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Administración
Registro a la Banca en Línea

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Bienvenido a Banco Sabadell

En esta guía encontrará instrucciones paso a paso para configurar su acceso de manera 

segura y personalizada.

Este procedimiento incluye:

• Verificación de identidad

• Creación de contraseña

• Configuración de preguntas de seguridad

❑  URL: Banco Sabadell México | Login

https://bancaenlinea.bancosabadell.mx/login
https://bancaenlinea.bancosabadell.mx/login
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Registro a la Banca en Línea

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Durante el proceso deberá completar cinco pasos para habilitar su acceso seguro a la 

plataforma de Banca en Línea.

A continuación, se presentará un resumen de las acciones que realizará. Si está de 

acuerdo con el procedimiento, haga clic en el botón “Comenzar” para iniciar.

Administración
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Administración
Registro a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Para continuar con el proceso, es necesario completar los siguientes campos:

• Numero de usuario (recibido a su correo electrónico de info@bancosabadell.mx) 

• Documento de Identidad (CURP)

• Token (físico o digital) 

• En caso de ser token físico deberá capturar el numero se serie que se encuentra en la 

parte trasera del dispositivo.

Una vez ingresados todos los datos, haga clic en el botón “Continuar” para proceder.

mailto:info@bancosabadell.mx
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Administración
Registro a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La Validación de Identidad, garantiza la seguridad de su cuenta.

Durante el proceso de registro, recibirá un código de verificación enviado a través de 

dos canales:

• Correo electrónico

• Mensaje SMS al número de celular registrado 

➢ Si es Usuario Administrador los datos de contacto fueron proporcionados previamente 

a su director de banca durante el proceso de alta de la cuenta.

➢ Si es usuario operador o de consulta, los datos de contacto fueron capturados  

previamente por el administrador durante el proceso de alta de usuario.

Importante: Asegúrese de tener acceso a ambos medios de contacto para completar 

correctamente la verificación de identidad, para iniciar la validación de clic en botón 

“Comenzar”
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Administración
Registro a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Autenticación por email 

Ingrese el código de autenticación de 6 dígitos que ha recibido en su correo 

electrónico, enviado desde la dirección info@bancosabadell.mx 

Este código tiene una vigencia de 2 minutos a partir de su recepción.

Si el tiempo expira antes de ingresar el código, podrá hacer clic en el botón “Volver 

a enviar código por email” para solicitar uno nuevo y continuar con el proceso de 

autenticación.

Dar clic en el botón “Continuar”.

mailto:info@bancosabadell.mx
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Administración 
Registro a la Banca en Línea

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La validación por correo electrónico se ha completado exitosamente.

Al completar cada paso del proceso de registro, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación de éxito.

Para continuar con el siguiente paso, haga clic en el botón “Continuar” se muestra 

en pantalla.

  Nota: No cierre la sesión ni actualice la página durante el proceso para evitar    

interrupciones.  



9

Administración 
Registro a la Banca en Línea

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Como parte del proceso de autenticación, se enviará un código de verificación de 6 

dígitos al número de teléfono móvil previamente registrado. 

Este paso tiene como objetivo garantizar la autenticidad de su identidad.

El código tiene una vigencia de 2 minutos a partir de su envío.

Si el tiempo expira antes de ingresar el código, podrá hacer clic en el botón “Volver 

a enviar código por SMS” para solicitar uno nuevo y continuar con el proceso de 

autenticación. 

Dar clic en el botón “Continuar”.
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Administración 
Registro a la Banca en Línea

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La validación por correo electrónico se ha completado exitosamente.

Al completar cada paso del proceso de registro, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación de éxito.

Para continuar con el siguiente paso, haga clic en el botón “Continuar” que 

aparecerá en pantalla.

  Nota: No cierre la sesión ni actualice la página durante el proceso para evitar    

interrupciones.  
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Administración 
Registro a la Banca en Línea

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Para proteger la seguridad de su Banca en Línea, es necesario crear una nueva 

contraseña que cumpla con los criterios establecidos por el sistema. 

• Elija una contraseña de que cumpla con todas las condiciones indicadas en 

pantalla.

• Captúrela en el campo "Nueva contraseña" y repítala en el campo "Confirme 

su nueva contraseña“

• Dar clic en el botón “Continuar”. 
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Administración
Registro a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Es importante configurar sus tres preguntas de seguridad, ya que esta medida le 

permitirá recuperar su contraseña de forma autónoma en caso de olvido o bloqueo 

por intentos fallidos de acceso.

Este mecanismo de recuperación elimina la necesidad de firmar formatos o 

contactar al administrador, facilitando un proceso de recuperación más ágil y 

seguro.

Recomendación: Seleccione preguntas cuya respuesta solo usted conozca y que 

pueda recordar fácilmente.

Dar clic en el botón “Finalizar”. 
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Administración 
Registro a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Antes de aceptar los Términos y Condiciones, le sugerimos leerlos ya que estos 

establecen las pautas para el uso seguro y adecuado para el servicio. 

Una vez concluida la lectura, deberá seleccionar la casilla en “He leído y acepto 

los términos y Condiciones” 

Dar clic en el botón “Continuar”. 
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Administración 
Registro a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Ha finalizado con éxito el proceso de registro a la Banca en Línea.

Para continuar con su acceso de clic en el botón “Ingresar a la Banca en Línea”

     Nota: En caso de que le hayan asignado token digital, es necesario llevar a cabo el 

proceso de enrolamiento, los pasos para llevar a cabo el enrolamiento los podrá 

encontrar en la sección “Enrolamiento Token Digital” de la presente guía (pág. 66 a 72)
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Administración
Acceso a la Banca en Línea 

Para iniciar sesión en la banca en línea: 

1. Capture su numero de usuario.

2. Capture su contraseña

3. De clic en el botón “Continuar”

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están sujetos a cambios sin previo 
aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Administración 
Acceso a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez que haya iniciado sesión, la Banca en Línea solicitará permiso para acceder a 

su ubicación. Esta autorización es obligatoria para poder continuar con su ingreso.

Para continuar:

1. Marque la casilla “Autorizo recabar y compartir mi ubicación”.

2. Haga clic en el botón “Aceptar”.



17

Administración 
Acceso a la Banca en Línea 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Después de iniciar sesión exitosamente, se mostrará la pantalla principal 

denominada “Posición Global”.

Esta vista le permite consultar de manera detallada:

• Los saldos de sus cuentas, inversiones y créditos.

• Widgets informativos

• El tipo de cambio actualizado.

• Las operaciones pendientes por autorizar.
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Administración
Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Ruta: Administración y Seguridad > Usuarios > Administración 

Desde esta sección usted podrá dar de alta usuarios adicionales tanto operadores como 

de consulta.

Para dar de alta un nuevo usuario, de clic en el botón “Agregar usuarios”, ubicado en la 

parte superior derecha de la pantalla. 
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Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

A continuación la Banca en Línea le solicitara la captura del documento de identidad.

De acuerdo al tipo de usuario, capture la información solicitada:

• Usuario Nacional = Clave Única de Registro de Población (CURP)

• Usuario extranjero = ID o Folio o número de identificación 

Una vez ingresa la información, haga clic en el botón “Validar identidad” para continuar 

con le proceso. 

Administración
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Administración
Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Continúe con el proceso, capturando la información que la Banca en Línea le solicita:

• Nombre completo

• Correo electrónico

• Celular

Una vez confirmada la información, haga clic en el botón “Continuar” para avanzar al 

siguiente paso del proceso. 



21

Administración
Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

A partir de este punto, se deberá selecciona el tipo de perfil y el tipo de token con el que 

el usuario operara en el sistema. 

Seleccione el tipo de perfil correspondiente. Del lado derecho de la pantalla se encuentra 

disponible la opción “Descripción de perfiles”, donde podrá consultar el detalle y 

alcance de cada perfil antes de realizar la selección. 

Seleccione el tipo de token (Físico o Digital). En caso de elegir token físico, es necesario 

contar con stock disponible, el cual deberá ser solicitado previamente con su banquero.
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Administración
Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez seleccionados el perfil y el tipo de token, haga clic en el botón “Continuar” 

para avanzar y concluir la confirmación del usuario. 
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Administración 
Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La Banca en Línea mostrara la información con la que se registrara al nuevo usuario, 

se recomienda revisar que los datos sean correctos. 

Para continuar, ingrese el código generado por el token en el campo correspondiente.

Una vez ingresado el código, haga clic en “Confirmar” para completar el alta del 

usuario. 

 



24

Administración 
Alta Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Se muestra el comprobante del alta del usuario, el cual puede descargar para 

consulta o resguardo. 

Adicional, el usuario que fue dado de alta recibirá notificaciones en su correo 

electrónico, donde se le informara sobre el alta y se le proporciona su numero de 

usuario con el cual podrá registrarse en la banca en línea. 
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Administración
Mancomunidad en alta de usuarios adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La Banca en Línea permite que dos Usuarios Administradores operen de forma 

mancomunada para dar de alta a usuarios adicionales.

Cuando un usuario adicional es registrado por un Usuario Administrador con facultad 

mancomunada, será indispensable que un segundo Usuario Administrador autorice el 

alta para que el proceso quede concluido correctamente..
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Administración
Mancomunidad en alta de usuarios adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Para realizar la autorización, el Usuario Administrador autorizador deberá ingresar a su 

Banca en Línea y concluir el proceso siguiendo la ruta indicada a continuación:

• Administración y Seguridad > Usuarios > Administración > Pendientes de 

Autorización

Adicionalmente, la autorización también puede realizarse desde el menú “Posición 

Global”, donde el usuario encontrará un Widget que le permitirá autorizar la operación 

de forma directa
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Administración
Mancomunidad en alta de usuarios adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La Banca en Línea mostrara el resumen de los datos del usuario, para confirmar 

el alta, capture su numero de token en el campo solicitado y de clic en el botón 

"Confirmar" 
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Administración
Mancomunidad en alta de usuarios adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La banca mostrará el comprobante con los detalles de la asignación o 

modificación de facultades. 

Este comprobante podrá descargarse seleccionando el botón Descargar, ubicado 

en la parte superior derecha de la página.
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Administración
Configuración Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Cuando el usuario administrador cuente con acceso a más de una empresa, podrá 

seleccionar y asignar las empresas correspondientes al nuevo usuario.

Seleccione las empresas que desea asignar al usuario seleccionando las casillas 

de lado izquierdo y de clic en el botón “Agregar seleccionadas” y posteriormente 

en el botón “Siguiente” 
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Administración
Configuración Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

A continuación, deberá seleccionar las cuentas con las que el usuario podrá 

operar:

1. Marque la casilla ubicada en el lado izquierdo de cada cuenta que desea 

asignar.

2. Seleccione el botón “Editar” en la columna “Acciones” para definir los montos 

mensual y diario para el usuario.

3. De clic en botón “Siguiente”
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Administración 
Configuración Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La banca mostrará el siguiente recuadro, donde podrá definir los límites operativos 

de la cuenta seleccionada:

• Monto mensual: Permite establecer el límite máximo de operación mensual 

para la cuenta.

• Monto diario: Permite establecer el límite máximo de operación diario para la 

cuenta.

Si desea aplicar estos mismos montos a todas las cuentas seleccionadas del 

usuario, marque la casilla “Aplicar a todas las cuentas seleccionadas para el 

usuario”.

Finalmente, haga clic en el botón “Confirmar” para guardar la configuración.
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Administración
Configuración Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Si selecciona la casilla “Aplicar a todas las cuentas seleccionadas para el 

usuario”, la plataforma asignará de forma automática los límites configurados a 

todas las cuentas vinculadas al usuario.

Esta opción resulta útil cuando se desea aplicar los mismos parámetros a 

múltiples cuentas, sin necesidad de configurarlos individualmente.
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Administración
Configuración Usuarios Adicionales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En la sección “Productos y funcionalidades”, el Usuario Administrador podrá 

asignar distintos tipos de facultades administrativas a los usuarios adicionales del 

sistema. 

Las opciones disponibles son las siguientes:

• Individual: El usuario podrá operar de forma autónoma, sin requerir la 

autorización de otros usuarios.

• Mancomunado: El usuario deberá contar con la autorización de uno o dos 

usuarios adicionales para poder realizar operaciones.

• Autoriza: El usuario tendrá la facultad de autorizar operaciones iniciadas por 

otros usuarios.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La sección “Esquema de Firmas” permite definir las facultades de los usuarios, 

así como su nivel de participación en el proceso de autorización de operaciones.

A través de esta configuración, se puede determinar si un usuario puede:

• Registrar operaciones

• Autorizar operaciones

• Realizar ambas funciones

• Establecer monto inicial por tipo de operación

• Establecer monto final por tipo de operación
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Dentro de la sección “Esquema de firmas”, en el apartado “Facultades”, el 

usuario podrá seleccionar una de las siguientes opciones:

• Registra y autoriza

• Registra

• Autoriza

Dentro de la sección “Esquema de firmas”, en el apartado “Tipo de control”, 

podrá seleccionar una de las siguientes alternativas:

• Sin firma adicional

• Requiere una firma adicional

• Requiere dos firmas adicionales

• Requiere tres firmas adicionales

Adicionalmente, el usuario deberá definir el “monto inicial” y el “monto final” 

para cada tipo de operación.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez finalizada la configuración, el sistema le permitirá revisar todas las 

secciones en las que se hayan asignado facultades previamente. Estas secciones 

incluyen:

• Empresas

• Cuentas

• Facultades

• Esquema de Firmas

Revise cuidadosamente cada apartado para asegurarse de que la configuración 

sea correcta, si está de acuerdo con la información mostrada, haga clic en el 

botón Siguiente para “Autorizar”.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

El sistema le permite guardar una “Plantilla” con los permisos previamente 

configurados, lo cual facilita la asignación de facultades a otros usuarios en el futuro 

mediante los siguientes pasos:

1. Marque la opción “Guardar la configuración de este usuario como plantilla”.

2. Ingrese un nombre para la plantilla, escriba un nombre descriptivo que le 

permita identificar fácilmente la plantilla más adelante.

3. Introduzca su código de seguridad (token) para validar la acción.

4. Confirme la acción dando clic en el botón “Confirmar” para guardar la plantilla.

Una vez guardada, la plantilla estará disponible para ser utilizada al configurar 

nuevos usuarios, agilizando el proceso y asegurando la consistencia en la 

asignación de permisos.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La banca le mostrara el siguiente resumen en donde le confirmara que la asignación de 

facultades se llevo a cabo de forma exitosa
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Desde el menú de Administración y Seguridad, acceda al subapartado de 

Usuarios > Administración , en esta sección podrá modificar el perfil de los 

usuarios. Esta acción abre una nueva pantalla donde podrá continuar con la 

gestión correspondiente. 

Una vez dentro, seleccione el perfil de usuario al que sea realizar la modificación.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En esta pantalla se muestra el detalle del usuario seleccionado, incluyendo su 

información general, la cual también puede ser modificada en caso de ser 

necesario. 

Asimismo, se muestra el perfil asignado (Consulta u Operador), para realizar el 

cambio de perfil, deberá seleccionar la opción de Perfil haciendo clic en el ícono de 

Lápiz, ubicado junto a dicha opción. 

Al seleccionar la edición del perfil, el sistema mostrara una ventana de 

Actualización de perfil, donde deberá confirmar el cambio seleccionado Operador o 

Consulta. 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Al aceptar, la configuración actual del usuario será eliminada y deberá reasignarse 

posteriormente.

Una vez confirmando el cambio, el sistema mostrara el mensaje “operación 

realizada”, indicando que la actualización se realizo correctamente, 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Cuando el usuario administrador cuente con acceso a más de una empresa, podrá 

seleccionar y asignar las empresas correspondientes al nuevo usuario.

Seleccione las empresas que desea asignar al usuario seleccionando las casillas 

de lado izquierdo y de clic en el botón “Agregar seleccionadas” y posteriormente 

en el botón “Siguiente” 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

A continuación, deberá seleccionar las cuentas con las que el usuario podrá 

operar:

1. Marque la casilla ubicada en el lado izquierdo de cada cuenta que desea 

asignar.

2. Seleccione el botón “Editar” en la columna “Acciones” para definir los montos 

mensual y diario para el usuario.

3. De clic en botón “Siguiente”
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La banca mostrará el siguiente recuadro, donde podrá definir los límites operativos 

de la cuenta seleccionada:

• Monto mensual: Permite establecer el límite máximo de operación mensual 

para la cuenta.

• Monto diario: Permite establecer el límite máximo de operación diario para la 

cuenta.

Si desea aplicar estos mismos montos a todas las cuentas seleccionadas del 

usuario, marque la casilla “Aplicar a todas las cuentas seleccionadas para el 

usuario”.

Finalmente, haga clic en el botón “Confirmar” para guardar la configuración.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Si selecciona la casilla “Aplicar a todas las cuentas seleccionadas para el 

usuario”, la plataforma asignará de forma automática los límites configurados a 

todas las cuentas vinculadas al usuario.

Esta opción resulta útil cuando se desea aplicar los mismos parámetros a 

múltiples cuentas, sin necesidad de configurarlos individualmente.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En la sección “Productos y funcionalidades”, el Usuario Administrador podrá 

asignar distintos tipos de facultades administrativas a los usuarios adicionales del 

sistema. 

Las opciones disponibles son las siguientes:

• Individual: El usuario podrá operar de forma autónoma, sin requerir la 

autorización de otros usuarios.

• Mancomunado: El usuario deberá contar con la autorización de uno o dos 

usuarios adicionales para poder realizar operaciones.

• Autoriza: El usuario tendrá la facultad de autorizar operaciones iniciadas por 

otros usuarios.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La sección “Esquema de Firmas” permite definir las facultades de los usuarios, 

así como su nivel de participación en el proceso de autorización de operaciones.

A través de esta configuración, se puede determinar si un usuario puede:

• Registrar operaciones

• Autorizar operaciones

• Realizar ambas funciones

• Establecer monto inicial por tipo de operación

• Establecer monto final por tipo de operación



53

Administración
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Dentro de la sección “Esquema de firmas”, en el apartado “Facultades”, el 

usuario podrá seleccionar una de las siguientes opciones:

• Registra y autoriza

• Registra

• Autoriza

Dentro de la sección “Esquema de firmas”, en el apartado “Tipo de control”, 

podrá seleccionar una de las siguientes alternativas:

• Sin firma adicional

• Requiere una firma adicional

• Requiere dos firmas adicionales

• Requiere tres firmas adicionales

Adicionalmente, el usuario deberá definir el “monto inicial” y el “monto final” 

para cada tipo de operación.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez finalizada la configuración, el sistema le permitirá revisar todas las 

secciones en las que se hayan asignado facultades previamente. Estas secciones 

incluyen:

• Empresas

• Cuentas

• Facultades

• Esquema de Firmas

Revise cuidadosamente cada apartado para asegurarse de que la configuración 

sea correcta, si está de acuerdo con la información mostrada, haga clic en el 

botón Siguiente para “Autorizar”.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

El sistema le permite guardar una “Plantilla” con los permisos previamente 

configurados, lo cual facilita la asignación de facultades a otros usuarios en el futuro 

mediante los siguientes pasos:

1. Marque la opción “Guardar la configuración de este usuario como plantilla”.

2. Ingrese un nombre para la plantilla, escriba un nombre descriptivo que le 

permita identificar fácilmente la plantilla más adelante.

3. Introduzca su código de seguridad (token) para validar la acción.

4. Confirme la acción dando clic en el botón “Confirmar” para guardar la plantilla.

Una vez guardada, la plantilla estará disponible para ser utilizada al configurar 

nuevos usuarios, agilizando el proceso y asegurando la consistencia en la 

asignación de permisos.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La banca le mostrara el siguiente resumen en donde le confirmara que la asignación de 

facultades se llevo a cabo de forma exitosa
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Desde el menú de Administración y Seguridad, acceda al subapartado de 

Administración, en esta sección podrá modificar el perfil de los usuarios. Esta 

acción abre una nueva pantalla donde podrá continuar con la gestión 

correspondiente. 

Una vez dentro, seleccione el perfil de usuario al que sea realizar la modificación.



59

Administración
Cambio de Perfil Operador - Consulta

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En esta pantalla se muestra el detalle del usuario seleccionado, incluyendo su 

información general, la cual también puede ser modificada en caso de ser 

necesario. 

Asimismo, se muestra el perfil asignado (Consulta o Operador), para realizar el 

cambio de perfil, deberá seleccionar la opción de perfil haciendo clic en el ícono de 

lápiz, ubicado junto a dicha opción. 

Al seleccionar la edición del perfil, el sistema mostrara una ventana de 

Actualización de perfil, donde deberá confirmar el cambio seleccionado Operador 

o Consulta. 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Al aceptar, la configuración actual del usuario será eliminada y deberá reasignarse 

posteriormente. 

Una vez confirmando el cambio, el sistema mostrara el mensaje “operación 

realizada”, indicando que la actualización se realizo correctamente. 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En esta pantalla, podrá asignar los permisos del usuario, definiendo a que 

módulos y opciones tendrá acceso y visualización dentro de la banca en línea. 

A continuación, deberá seleccionar las cuentas con las que el usuario contara con 

acceso para visualizar la información, para ello:

1. Marque la casilla ubicada en el lado izquierdo de cada cuenta que desea 

asignar.

2. Haga clic en el botón “Siguiente” para guardar las cuentas correspondientes. 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En esta pantalla, se autoriza las visualizaciones de las facultades de los 

productos, módulos y funcionalidades a los que el usuario podrá acceder. 

Active o desactive cada opción según corresponda, determinando que información 

podrá consultar y cual no. 

De manera opcional, puede utilizar la opción aplicar plantillas para cargar la 

configuración de permisos previamente definidas.

Una vez definida la configuración, seleccione el botón “Siguiente” para continuar. 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

En esta pantalla se mientras el resumen de los productos y funcionalidades 

asignados al usuario, indicando el estado (habilitado o deshabilitado). 

Verifica que la configuración sea correcta. En caso de requerir ajustes, seleccione 

editar; de lo contrario, haga clic en el botón “Autorizar” para continuar” 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Se muestra el resumen de los datos del usuario y la operación finalizada. 

Una vez finalizada la configuración del usuario, deberá ingresar el código del 

token digital o físico para validar los cambios y seleccionar el botón de confirmar. 

Al completar este paso, la modificación de facultades quedará aplicada 

correctamente, concluyendo el proceso de configuración del usuario. 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

. 

Al completar el proceso, la modificación de facultades quedará aplicada 

correctamente, la banca en línea le mostrara el comprobante que indica que la 

configuración del usuario se llevo a cabo exitosamente, este comprobante podrá 

descargarlo dando clic en el botón “Descargar” ubicado en la parte superior 

derecha de su pantalla
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Para el enrolamiento, llegará a su correo electrónico una carta notificación para vincular 

su Token Digital por parte de Info@bancosabadell.mx, donde obtendrá instrucciones y 

código de registro para el proceso de enrolamiento. 

La vigencia para el código de registro es de 48 horas, pasado este tiempo quedará 

inhabilitado.  

mailto:Info@bancosabadell.mx
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez que el usuario recibió el correo electrónico con las instrucciones para el 

enrolamiento, deberá instalar la aplicación “Token Digital Sabadell” . 
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Ya descargada la aplicación, obtendrán información importante de como registrarse.  
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Deberá pasar por una serie de pantallas, hasta llegar a “Vincular Token Digital” 

Existen dos formas de vincular el dispositivo, por medio de Código de QR o Código de 

Registro.
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La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

1. QR: Escanee el código QR que enviamos a su correo electrónico, autorice el uso de 

cámara, 

2. Código de Registro: Ingrese el código que enviamos a su correo electrónico 
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Enrolamiento Token Digital

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Genere su Pin de acceso, este pin le permitirá 

acceder a la aplicación para general el Token Digital. 

Creación de PIN: 

• No consecutivos 

• No repetitivos 

• No ascendentes 

• No descendentes 

El botón de continuar se activará una vez ingresado 

PIN y confirmado el PIN de manera correcta. 
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Enrolamiento Token Digital

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Podrá hacer uso de los biométricos, por huella digital, identidad facial, solo tendrá que 

seleccionar “Activar uso de biométricos/ continuar. 

Nota: Es opcional. 



@BancoSabadellMX  –  www.bancosabadell.mx
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