
User Guide: Administration Reports, Entitlements, 
Signature Limits and Payments 

Please select a language: 

English Version 

Spanish Version 

October 2015





 


User Guide 


Administration Reports, Entitlements, Signature 
Limits and Payments  


October 2015 


   







 Administration Reports, Entitlements, Signature Limits and Payments  


Disclaimer 


This document is issued by HSBC Bank plc (‘HSBC’). HSBC Bank Plc is authorised by the Prudential 
Regulation Authority and regulated by the Financial Conduct Authority and the Prudential Regulation 
Authority (Registration Number 114216). This document is for information purposes only and does not 
constitute or form any part of (i) any invitation or inducement to engage in investment activity, or (ii) any 
offer, solicitation or invitation by HSBC or any of the HSBC Group for the sale or purchase of any 
products, services and/or any investments. 


HSBC provides this document to the recipient on an ‘as is’ basis and except as provided herein, does not 
warrant that the contents of this document is accurate, sufficient or relevant for the recipient’s purposes. 


HSBC may have obtained information in this document from sources including from third party suppliers, it 
believes to be reliable but which have not been independently verified. In relation to information on 
products and/or services supplied by a third party supplier, the recipient should obtain further information 
on these products and/or services directly from the supplier. 


Please note that this document may contain hypertext links to websites operated by other members of the 
HSBC group and third parties respectively. In relation to hypertext links to websites operated by members 
of the HSBC group, please read the terms and conditions of the linked website. In relation to hypertext 
links to websites operated by third parties, please note that: (1) the recipient should read the terms and 
conditions of the website; and (2) HSBC does not have any control whatsoever over these websites and 
shall not be liable for the recipient’s use of them. 


HSBC will use its reasonable endeavours to ensure that the contents of this document are current at the 
date of its first publication. HSBC gives no undertaking and is under no obligation to provide the recipient 
with access to any additional information or to update all or any part of the contents of this document or to 
correct any inaccuracies in it which may become apparent. 


HSBC is not responsible for providing the recipient with any legal, tax or other advice regarding the 
contents of this document and the recipient should make its own arrangements in respect of this 
accordingly. This document has not been prepared to address the specific requirements or objectives of 
any particular client. The recipient is solely responsible for making its own independent appraisal of an 
investigation into the products, services and other content referred to in this document. 


This document should be kept confidential and shall be used for internal business purposes only by the 
recipient to whom it is provided and its officers, employees and agents. This document should be read in 
its entirety and shall not be photocopied, reproduced, distributed or disclosed in whole or in part to any 
other person without the prior written consent of the relevant HSBC Group member. This document is 
proprietary to HSBC and the recipient agrees on request to return or, if requested, to destroy this 
document and all other materials received relating to the information contained herein. 


Except in the case of fraudulent misrepresentation and/or breach of these terms, no liability is accepted 
whatsoever by HSBC and the HSBC Group for any direct, indirect or consequential loss arising from the 
use of this document. 


Please contact your local HSBC representative for further information on the availability of products and/or 
services discussed herein in your region. 


© Copyright. HSBC Bank plc 2015 ALL RIGHTS RESERVED


  Published: October 2015 i 







 Administration Reports, Entitlements, Signature Limits and Payments  


Contents 
Disclaimer ....................................................................................................................................................i 


About HSBCnet Services ...........................................................................................................................1 


Viewing Administration Reports ...............................................................................................................2 


Accessing the Administration Reports Service ...........................................................................2 
Full List of User Entitlements by Account .......................................................................................2 
Full List of Account Signature Limits ..............................................................................................5 


Viewing and Modifying User Entitlements ...............................................................................................7 


Entitlements for Customer Transfers and Bank to Bank Transfers ...........................................7 
View User Entitlements ..................................................................................................................7 
Modify User Entitlements ............................................................................................................. 11 


Maintaining Signature Limits................................................................................................................... 18 


Updating General and Restricted Templates ......................................................................................... 24 


Updates to Payment Templates: .................................................................................................. 24 
Change Customer Transfer general template .............................................................................. 26 
Change Customer Transfer Restricted Template ......................................................................... 28 
Change Bank to Bank Transfer general template ........................................................................ 30 
Change Bank to Bank Transfer Restricted Template ................................................................... 33 


Creating Payments ................................................................................................................................... 36 
Creating a Customer Transfer ...................................................................................................... 36 
Creating a Bank to Bank Transfer ................................................................................................ 38 


 


  Published: October 2015 ii 







 Administration Reports, Entitlements, Signature Limits and Payments  


About HSBCnet Services  


This Guide provides instructions to HSBCnet Customers on how to do the following tasks: 


• Viewing Administrations Reports  


• Modifying and Viewing Entitlements 


• Maintaining Signature Limits 


• Updating General and Restricted Templates, and 


• Creating Payments (Customer Transfers and Bank to Bank Transfers) 


Note: Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC 
to activate using normal process to be able use this service.  
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Viewing Administration Reports 


As a System Administrator, you are expected to update User entitlements to Customer Transfer service 
where applicable. This update must be done only after HSBC completes the required setup in the Bank’s 
systems. 


To do so, extract two Administration Reports that show the current user access level and signature limits 
for these services. This will help you to compare the entitlements before and after the setup change is 
complete. Ensure any Enquire, Create, or Authorise functions, including signature limits, previously 
available with Priority Payments are applied to Customer Transfers. 


To generate these two reports using the Administration Reports service, complete the following steps: 


Accessing the Administration Reports Service 


Full List of User Entitlements by Account 
1. Access the Administration Reports service from the User and Account Management tab or any other 


location on your HSBCnet Personal page. 


Administration Reports Service 


 


2. From the available list under the Report type field, select Full List of User Entitlements by 
Account. The Report format field appears. 
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Administration Reports Service—Report Selection  


 


Note: Upon selecting the Report Type, the page refreshes and may display additional fields, depending 
on the type of report you selected. 


3. From the Report format field, choose a report file format to generate. Your options are CSV, Excel, or 
PDF. 


4. Next, choose a specific account location from the available options or choose All countries. 


5. Select Download to generate and view the custom report. 


Administration Reports—Report Format Selection 


 


6. When this report generates, choose Save to save it to your computer. Open the report and navigate 
to the User Authorisation Limits section of this report. Locate the User’s entitlements to Priority 
Payments. Ensure any Enquire, Create, or Authorise functions previously available with Priority 
Payments are applied to Customer Transfers.  
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Title Page: Full List of User Entitlements by Account – Administration Report  


 


Full List of User Entitlements by Account - User Authorisation Limits Section of the Report 
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Full List of Account Signature Limits 
1. Access the Administration Reports service from the User and Account Management tab or any other 


location on your HSBCnet Personal page. 


Administration Reports Service 


 


2. From the available list under the Report type field, select Full List of Account Signature Limits. The 
Report format field appears. 


3. From the Report format field, choose a report file format to generate. Your options are CSV, Excel, or 
PDF. 


4. Select Download to generate and view the custom report. 


Administration Reports Service—Report and Format Selection  


 


5. When this report generates, choose Save to save it to your computer.  


6. Open the report and navigate to specific section in the report which lists the account with Priority 
Payment Signature limits. Ensure that the Signature group and Signature Limits previously assigned 
to Priority Payments are applied to Customer Transfers.  
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Title Page: Full List of Account Signature Limits – Administration Report  
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Viewing and Modifying User Entitlements 


Entitlements for Customer Transfers and Bank to Bank 
Transfers 
Once the Operations Staff has completed the FI Payments setup, Customer User must access HSBCnet 
to set up entitlements for Customer Transfer and Bank to Bank Transfer Payments. Signature limits also 
need to be set up at account(s) level. Refer to the following sections for more information. For detailed 
information about general entitlements setup refer to the System Administration: User Entitlement 
guide in the Help Centre. For detailed information about Maintaining Signature limits refer to Managing 
HSBCnet Accounts user guide in the Help Centre. 


View User Entitlements 
To view the entitlements of an existing System Administrator or End User, complete the following steps: 


1. Access the User Management service under the User and Account Management tab. Next, select the 
View User Access Level link.  


View User Access Level 
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2. The Search User page appears. Use the Search User features to locate the specific User based on 
select criteria. Choose Search to proceed. 


Search User 


 


3. Next, select the Username link of the specific User whose entitlements you wish to view. 


Select User from Search Results 
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4. The View User Access Level page appears. This page lists all HSBCnet services/features that are 
available for entitlement to this User. To verify if this User has entitlement to a specific HSBCnet 
service, select the arrow/link beside the service to access the details page.  


View User Access Level 
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5. If you selected Bank to Bank Transfer Payments, the Bank to Bank Payment Authority Details page 
appears. This page lists provides all details of this service which this User is entitled to.  


Note: Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC 
to activate using normal process to be able use this service.  


 


View Bank to Bank Payments Authority Details 


 


View Customer Transfer Payments Authority Details 
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Modify User Entitlements 
As a System Administrator, complete the following steps to modify the existing entitlements (Customer 
Transfer and Bank to Bank Transfer Payments) of any existing End User or another System Administrator.  


Note: Existing System Administrators can modify their own entitlements. In Dual Administrative Control 
environments, any modification needs to be approved by a second System Administrator  


6. Select Modify User Access Level in the User Management service under the User and Account 
Management tab.  


Modify User Access Level Link under User and Account Management 


 


7. Authenticate yourself with your Security Device or Smart Card. 


8. The Search User page appears. Use the Search User features to locate the specific User based on 
select criteria. Choose Search to proceed. 
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Search User 


 


9. Next, select the Username link of the specific User whose entitlements you wish to view. 


Select User from Search Results 
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10. The Modify User Access Level page appears. This page lists all HSBCnet services/features that are 
available for entitlement to this User. To modify the User’s entitlement to a specific HSBCnet service, 
select the arrow/link beside the service to access the details page. In this case, choose the Individual 
accounts link next to Bank to Bank Transfer Payments or Customer Transfer Payments. 


Note: Customers have to copy the entitlements and transaction limits from Priority Payments and 
apply the same to Customer Transfer. 


Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC to 
activate using normal process to be able use this service.  


 


Maintain User Access Level 


 


11. The Customer Transfer Payments or Bank to Bank Transfer Payments Authority Details page 
appears. You can modify the following fields: 


a. Daily Authorisation (limit) 


b. At each account level, the ability to Enquire, Prepare (payments) using restricted templates, 
Prepare (new) payments and Authorise new Payments. 
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12. Choose Confirm when finished to return to the main page. 


Modify Customer Transfer Payments Authority Details - Example 
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13. Services modified during this session are highlighted in red. Choose Proceed to submit the changes. 


Bank to Bank Transfer and Customer Transfer Entitlements Modified 
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14. The Tool Summary appears listing the available tools before and after the current modifications. 
Choose Submit to proceed. 


Tool Summary – Before and After Entitlement Modification 
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15. An acknowledgement confirms your action. The status of this entitlement is Pending Approval. 


Acknowledgement – Pending Approval Status 


 


Note: Another system administrator must access this instruction under the User Authorisation Summary to 
complete the approval process before the User can access the new/changed services.  


Entitlement Authorisation 
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Maintaining Signature Limits 


Use Maintain Signature Limits to assign account-level signature limits for your company. The Account 
summary lists accounts by country.  


To setup signature limits for individual accounts, complete the following steps: 


1. Select the Maintain Signature limits link under the User and Account Management tab. 


Maintain Signature Limits Link 


 


2. Authenticate yourself using your Security Device or Smart Card. 


The Maintain Signature Limits Account Summary page appears. To maintain a signature limit, make a 
selection. 


• Enquire – view signature limits for the selected account 


• Change – change signature limits for the selected account 


• Copy to – copy signature limits from the selected account to another account 


Note: An asterisk means the account has not yet been set up with signature limits. Payments are not 
permitted until an account is set up.  Such accounts marked with an asterisk only offer the Change option. 


Change Signature limits 
3. Choose the Change option under the Action column to modify the existing signature limits.  
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Maintain Signature Limits – Account Summary with Action Options 


 


4. The procedure is divided into three steps. 


a. Step 1. Define Authorisation details: You can set the authorisation sequence ( any order or in 
a specific order), define authorisation limits for each or all payment types and assign signature 
groups. Choose Continue to proceed. 


Note: Customers have to copy Signature limits from Priority Payments and apply the same to Customer 
Transfer. 


Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC to 
activate using normal process to be able use this service.  
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Change Signature Limits – Step 1. Define authorisation details 


 


Note: Signature groups are assigned individually to Users when giving them access to Authorising 
Transactions entitlement during their entitlement process. 


b. Review and Submit: Review the changes you have just made and if correct, choose Confirm to 
proceed. 
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Maintain Signature Limits: Step2: Review and Submit 
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5. An acknowledgement confirms the submission. Choose Close when finished. This change is pending 
approval by another authorised System Administrator. 


Maintain Signature Limits: Step 3. Acknowledgement 
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View Signature Limits 
Choose the Enquire option in the Account Summary page, Action column to only view the existing 
signature limits for a specific account. 


View Signature Limits 
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Updating General and Restricted Templates 


It is recommended that you update your existing General and Restricted templates to ensure that all 
mandatory fields (marked with an asterisk *) are completed before you use them to create payments.  


Important: If you choose to leave any mandatory fields blank during template creation or in your existing 
templates, it is imperative that you complete these fields when using these templates to create payments. 


Updates to Payment Templates: 
To update your existing templates, complete the following steps: 


1. Access the Template summary feature under the Payments and Transfers tab.  


Template Summary 


 


Note: Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC 
to activate using normal process to be able use this service.  


 


 


2. Next, select the arrow icon beside the Customer Transfer link under the General or Restricted 
column.  
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Note: The number next to the arrow indicates the number of templates available for that category. You 
must update each template individually to ensure all mandatory fields are complete. 


View General Template – Customer Transfer example 


 


3. In the Template summary page, you have the following options: 


a. Select the Change link under the Action column to update the existing template, or 


b. Choose the Create payment link under the Action column. Use this option to update the 
template at the time of payment creation. 
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Change Customer Transfer general template 
If you chose the Customer Transfer General Template link in the Template Summary, the Customer 
transfer General template summary page appears, listing all ex templates in this category. 


• Choose the Change option in the Action column next to the template you wish to update. 


Customer transfer General Template Summary- Change  


 


• The Change Customer Transfer general template page appears. Complete all mandatory fields 
(marked with an asterisk*). Special emphasis is to be given to Ordering Party details field. 
Choose Create template when finished. An acknowledgement confirms your action. The 
updated General template is now available for future use. 


Note: In some cases, if you anticipate that the Ordering Party details will change for different payments 
created using this general template, you may choose to leave this section blank. However, it is imperative 
that you complete it when creating a payment using this template. 
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Change Customer Transfer General Template 


d 
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Change Customer Transfer Restricted Template 
If you chose the Customer Transfer Restricted template link in the Template Summary, the Customer 
transfer Restricted template summary page appears, listing all ex templates in this category. 


• Choose the Change option in the Action column next to the template you wish to update. 


Customer Transfer Restricted Template Summary- Change  


 


• The Change Customer Transfer Restricted template page appears. Complete all mandatory 
fields (marked with an asterisk*). Special emphasis is to be given to Ordering Party details field.  


Note: In some cases, if you anticipate that the Ordering Party details will change for different payments 
created using this restricted template, you may choose to leave this section blank. However, it is 
imperative that you complete it when creating a payment using this template. 
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Change Customer Transfer Restricted Template 
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Choose Submit when finished. The updated restricted template is now Pending authorisation before it 
can be used to create templates. 


Acknowledgement 


 


Change Bank to Bank Transfer general template 
If you chose the Bank to Bank Transfer General template link in the Template Summary, the Bank to Bank 
transfer General template summary page appears, listing all ex templates in this category. 


Note: Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC 
to activate using normal process to be able use this service.  


• Choose the Change option in the Action column next to the template you wish to update. 
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Bank to Bank transfer General Template Summary- Change example 


 


• The Change Bank to Bank Transfer general template page appears. Complete all mandatory 
fields (marked with an asterisk*). Special emphasis is to be given to Ordering Party details field. 
Choose Submit when finished. An acknowledgement confirms your action. The updated General 
template is now available for future use. 


Note: In some cases, if you anticipate that the Ordering Party details will change for different payments 
created using this general template, you may choose to leave this section blank. However, it is imperative 
that you complete it when creating a payment using this template. 
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Change General Template 
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Change Bank to Bank Transfer Restricted Template 
If you chose the Bank to Bank Transfer Restricted template link in the Template Summary, the Bank to 
Bank transfer Restricted template summary page appears, listing all ex templates in this category. 


Note: Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC 
to activate using normal process to be able use this service.  


• Choose the Change option in the Action column next to the template you wish to update. 


Bank to Bank transfer Restricted Template Summary- Change example 


 


• The Change Bank to Bank Transfer Restricted template page appears. Complete all mandatory 
fields (marked with an asterisk*). Special emphasis is to be given to Ordering Party details field.. 


Note: In some cases, if you anticipate that the Ordering Party details will change for different payments 
created using this general template, you may choose to leave this section blank. However, it is imperative 
that you complete it when creating a payment using this template. 
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Change Bank to Bank Transfer Restricted Template 
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• Choose Submit when finished. An acknowledgement confirms your action. The updated 
restricted template is now pending authorisation before it can be used to create templates 


Acknowledgement 
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Creating Payments 


1. Access the Create Payment Instruction service from the Payments and Transfers tab, or another 
customised location on your personal page. 


Creating a Customer Transfer 
2. In Payment type, select Customer Transfer. The page displays accounts that you are entitled to use 


for Customer Transfers. 


a. For cross-border payments, in Beneficiary bank location, choose the country where the 
beneficiary bank is located.  


b. If your company uses the account group feature to manage large numbers of accounts, change 
your current account group selection, as required.  


c. In Debit/Credit account, choose the account on which the payment will be drawn or deposited 
(depending on payment type).  


d. If the account does not appear in your drop-down list, select Search.  


e. To add the account to your drop-down list, select Maintain favourite accounts.  


f. Select Create payment instruction. 


Create a Payment Instruction – Customer Transfer Option 


 


3. The Create new Customer Transfer page appears. Complete all mandatory fields (marked with an 
asterisk) and any other optional fields.  


Note: Section 11 – Ordering Party information section is unique to Customer Transfers and is mandatory. 
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Create new Customer Transfer 
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4. Choose Create Payment when finished. Any acknowledgement confirms your action. Depending on 
your company’s authorisation setup, additional authorisations may be needed. 


Creating a Bank to Bank Transfer 
Complete steps 1 to 4 listed in the Creating a Customer Transfer section. 


Note: Bank to Bank Transfer facility will not be enabled automatically. Customers have to request HSBC 
to activate using normal process to be able use this service.  


Create Payment Instruction – Bank to Bank Transfer Option 
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Create new Bank to Bank Transfer 
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Aviso Legal 


El presente documento ha sido emitido por HSBC Bank plc (‘HSBC’). HSBC Bank Plc está autorizado por la Autoridad 


de Regulación Prudencial (Prudential Regulation Authority) y regulado por la Autoridad de Conducta Financiera 


(Financial Conduct Authority) y la Autoridad de Regulación Prudencial (Registro Número 114216). El presente 


documento es para fines informativos únicamente y no constituye ni forma parte de (i) ninguna invitación ni inducción a 


participar en actividades de inversión, ni (ii) de ninguna oferta, solicitud ni invitación por parte de HSBC o de cualquier 


integrante del Grupo HSBC a la venta o compra de ningún producto, servicio y/o inversión. 


HSBC le ofrece el presente documento al destinatario de manera “tal como está” y salvo lo dispuesto en el mismo, no 


garantiza que el contenido sea preciso, suficiente o relevante a los propósitos del destinatario. 


HSBC puede haber obtenido información para este documento de Fuentes que incluyen a proveedores externos, la 


cual HSBC considera confiable pero que no ha sido verificada de manera independiente. En relación a la información 


acerca de los productos y servicios prestados por un proveedor externo, el destinatario deberá obtener mayor 


información acerca de estos productos y/o servicios directamente del proveedor. 


Por favor tenga en cuenta que el presente documento puede contener enlaces de hipertexto a sitios web operados por 


otro miembro del Grupo HSBC o por terceros. En relación a los enlaces de hipertexto a sitios web operados por 


miembros del Grupo HSBC, por favor lea los términos y condiciones del sitio web al cual conduce el enlace. En 


relación a los enlaces de hipertexto a sitios web operados por terceros, por favor tenga en cuenta lo siguiente: (1) el 


destinatario deberá leer los términos y condiciones de ese sitio web; y (2) HSBC no tiene ningún tipo de control sobre 


estos sitios web y no se hace responsable de la utilización por parte del destinatario de los mismos. 


HSBC hará los esfuerzos razonables para asegurar que el contenido del presente documento esté actualizado a la 


fecha de su primera publicación. HSBC no se compromete ni está bajo ninguna obligación de proporcionarle al 


destinatario acceso a ninguna información adicional ni de actualizar todo o parte del contenido del presente documento 


ni de corregir las inexactitudes que puedan aparecer en él. 


HSBC no es responsable de proporcionar al destinatario ningún asesoramiento legal, fiscal ni de ningún otro tipo 


referente al contenido del presente documento y el destinatario deberá hacerlo por sus propios medios. El presente 


documento no ha sido elaborado para abordar los requerimientos u objetivos específicos de ningún cliente en 


particular. El destinatario es el único responsable de hacer su propia evaluación independiente de una investigación de 


los productos, servicios y otros contenidos al cual se refiera el presente documento. 


El presente documento debe permanecer confidencial y sólo se utilizará para fines comerciales internos por el 


destinatario a quien se ofrece únicamente y sus funcionarios, empleados y agentes. El presente documento debe ser 


leído en su totalidad y no debe ser fotocopiado, reproducido, distribuido ni divulgado de manera parcial ni total a 


ninguna otra persona sin previo consentimiento por escrito del miembro relevante del Grupo HSBC. El presente 


documento es propiedad de HSBC y el destinatario se compromete a devolverlo, si así se le solicita, o a destruir este 


documento y cualquier otro material que haya recibido con relacionado con la información contenida aquí 


Salvo en el caso de declaraciones falsas y/o violación de los presentes términos, ni HSBC ni el Grupo HSBC aceptan 


ninguna responsabilidad por ninguna pérdida directa o indirecta que courra como consecuencia del uso del presente 


documento. 


Por favour comuníquese con su representante de HSBC local para mayor información acerca de la disponibilidad de 


los productos y/o servicios aquí mencionados en su región 


© Copyright. HSBC Bank plc 2015 ALL RIGHTS RESERVED
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Acerca de los servicios de HSBCnet  


La presente Guía contiene las instrucciones para llevar a cabo las siguientes tareas: 


• Consulta de Reportes Administrativos  


• Consultar y Modificar Atributos 


• Mantener Límites de Firma 


• Actualizar Plantillas Generales y Restringidas y 


• Creación de Pagos  (Transferencias del cliente) 
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Consulta de Reportes Administrativos 


Como Administrador del Sistema, es requerido que usted actualice los atributos de usuario para 
Transferencias del Cliente en los casos aplicables. Esta actualización deberá llevarse a cabo solamente 
después de que HSBC complete el proceso de configuración en los sistemas del banco. 


Para realizarlo, genere dos Reportes Administrativos que muestren los Atributos de Usuarios actuales así 
como los Límites de Firma para esos servicios. Esto le permitirá comparar los atributos antes y después 
de que el cambio de configuración se complete. Valide todas las funciones de Consulta, Preparación o 
Autorización, incluyendo Límites de Firma, que estaban previamente habilitadas para Pagos Prioritarios  
son aplicadas para Transferencias del Cliente. 


Para la generación de esos dos reportes usando la herramienta de Reportes Administrativos, considere 
los siguientes pasos: 


Accediendo a la herramienta de Reportes Administrativos 


Lista completa de Atributos de Usuarios por Cuenta 
1. Ingrese a la herramienta de Reportes Administrativos desde la pestaña de Administración de 


Usuarios y Cuenta o la ubicación personalizada de su perfil HSBCnet que corresponda. 


Herramienta de Reportes Administrativos 


 


2. De la lista de opciones disponibles de Tipo de Reporte, seleccione  Lista completa de Atributos de 
Usuario por Cuenta. El campo de Formato de Reporte aparecerá. 
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Herramienta de Reportes Administrativos—Selección de Reporte 


 


Nota: Después de la selección de Tipo de reporte, la página se recargará y podrá mostrar campos 
adicionales, dependiendo del tipo de reporte que haya seleccionado. 


3. Del campo Formato de reporte, elija el formato para la generación del reporte. Las opciones son 
CSV, Excel o PDF.  


4. Posteriormente, seleccione una ubicación especifica de las opciones disponibles o seleccione Todas 
las Ubicaciones 


5. Seleccione Descargar para generar y visualizar el reporte personalizado. 


Herramienta de Reportes Administrativos—Selección de Formato 


 


6. Cuando el reporte sea generado, seleccione Guardar para guardarlo en su computadora. Abra el 
reporte y navegue hacia la sección de Límites de Autorización de Usuario de este reporte. Localice 
los atributos de usuario para Pagos Prioritarios. Valide todas las funciones de Consulta, Preparación 
o Autorización, incluyendo Límites de Firma, que estaban previamente habilitadas para Pagos 
Prioritarios  son aplicadas para Transferencias del Cliente.  
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Lista Completa de Atributos de Usuarios por Cuenta – Reporte Administrativo 


 


Lista Completa de Atributos de Usuarios por Cuenta – Sección de Límites de Autorización 
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Lista Completa de Límites de Firma 
1. Ingrese a la herramienta de Reportes Administrativos desde la pestaña de Administración de 


Usuarios y Cuenta o la ubicación personalizada de su perfil HSBCnet que corresponda. 


Herramienta de Reportes Administrativos 


 


7. De la lista de opciones disponibles de Tipo de Reporte, seleccione  Lista completa de Límites de 
Firma. El campo de Formato de Reporte aparecerá. 


8. Del campo Formato de reporte, elija el formato para la generación del reporte. Las opciones son 
CSV, Excel o PDF.  


9. Seleccione Descargar para generar y visualizar el reporte personalizado. 


Herramienta de Reportes Administrativos —Selección de Formato de Reporte 


 


10. Cuando el reporte sea generado, seleccione Guardar para guardarlo en su computadora. 


11. Abra el reporte y navegue hacia la sección específica de Límites de Firma para Pagos Prioritarios. 
Valide que todos los grupos de firma y Límites de Firma asignados a Pagos Prioritarios son aplicados 
para Transferencias del Cliente. 
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Lista Completa de Límites de Firma – Reporte Administrativo 
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Consulta y Modificación de Atributos de Usuarios 


Atributos para Transferencias del Cliente 
Una vez que el Equipo de Operaciones haya completado las configuraciones para Pagos FI, Los usuarios 
deberán acceder a HSBCnet para configurar los atributos para Transferencias del cliente. Los Límites de 
Firma también deberán ser configurados a nivel de cuenta. Referirse a las siguientes secciones para 
mayor información. Para mayores detalles acerca de configuraciones de atributos en general diríjase a la 
Guía Administrador del Sistema: Atributos de Usuario en el Centro de Ayuda. Para información 
completa acerca de Mantenimiento de Límites de Firma favor de referirse a la guía de usuario 
Administración de Cuentas HSBCnet en el Centro de Ayuda. 


Consultar Atributos de Usuario 
Para consultar los atributos de un Administrador del Sistema o Usuario Final existente, complete los 
siguientes pasos: 


1. Acceda a la herramienta Administración de Usuario debajo de la pestaña de Administración de Usuarios y 
Cuenta. A continuación, seleccione la opción Ver nivel de acceso de Usuario.  


Ver nivel de Acceso de Usuario 
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2. La página de Buscar Usuario aparecerá. Use la herramienta buscar usuario para localizar un Usuario 
específico basado en algún criterio. Seleccione Buscar para proceder. 


Buscar Usuario 


 


3. Posteriormente, seleccione el vínculo nombre de usuario del Usuario del cual desea ver. 


Seleccionar Usuario de los Resultados de Búsqueda 
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4. La página Ver nivel de acceso de usuario se mostrará. Esta página muestra la totalidad de los servicios y 
herramientas disponibles en HSBCnet para el usuario seleccionado. Para verificar si el usuario tiene 
atributos para un servicio en específico de HSBCnet, seleccione el vínculo al costado del servicio para 
acceder a la página de detalles. 


Ver nivel de Acceso de Usuario 
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Si seleccionó Transferencias del Cliente, los detalles de autoridad correspondientes al tipo de pago 
Transferencias del Cliente serán mostrados. Esta página le provee de todos los detalles de los servicios a 
los que el Usuario tiene acceso.  


Ver Detalles de Autoridad de Transferencias del Cliente 


 


Modificar Atributos de Usuario 
Como Administrador del Sistema, complete el siguiente proceso para modificar los atributos existentes 
(Transferencias del Cliente) de cualquier Usuario Final u otro Administrador existente. 


Nota: Los Administradores del Sistema existentes pueden modificar sus propios atributos. En ambientes 
de Administración Dual, cualquier modificación deberá ser autorizada por otro Administrador del Sistema.  


1. Seleccione Modificar nivel de acceso de Usuario en la herramienta Administración de Usuario 
ubicada en la pestaña de Administración de Usuarios y Cuenta. 
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Administración de Usuario ubicada en la pestaña de Administración de Usuarios y Cuenta 


 


2. Autentificarse con el Dispositivo de Seguridad o Smart Card. 


Aparecerá la página Buscar Usuario. Use la herramienta Buscar Usuario para localizar el usuario 
específico basado en algún criterio seleccionado. Elija Buscar para proceder. 


Buscar Usuario 
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3. Posteriormente, seleccione el vínculo nombre de usuario del Usuario del cual desea ver Atributos. 


Seleccione el Usuario de los resultados de la búsqueda 
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4. La página de Modificar nivel de acceso de Usuario se mostrará. Esta página muestra la totalidad de 
los servicios y herramientas disponibles en HSBCnet para brindar al usuario seleccionado. Para 
modificar los atributos del usuario para una herramienta HSBCnet en específico, seleccione el 
vínculo localizado al costado de la herramienta para ingresar a la página de detalles. Para este caso, 
seleccione el vínculo Cuentas Individuales a lado de Transferencias del Cliente. 


Nota: Los clientes deben copiar los atributos y límites de firma de Pagos Prioritarios y replicarlos a 
Transferencias del Cliente.  


Modificar Nivel de Acceso de Usuario 


 


5. La página de detalles de autoridad de Transferencias del Cliente o Transferencias Banco a Banco 
aparecerá. Usted puede modificar los siguientes campos: 


a. Límite de Autorización Diario 


b. A nivel individual de cuenta, la capacidad para Consultar, Preparar (pagos) usando plantillas 
restringidas, Preparar (nuevos) pagos y Autorizar nuevos pagos. 
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6. Seleccione Confirmar al terminar para volver a la página principal. 


Modificar detalles de autoridad para Transferencias del Cliente - Ejemplo 
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7. Las herramientas modificadas en esta sesión son marcadas en color rojo. Elija Proceder para enviar 
los cambios. 


Transferencias del Cliente con modificaciones. 
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8. El resumen de herramientas enlistará las herramientas disponibles antes y después de las 
modificaciones. Seleccione Enviar para finalizar. 


Tool Summary – Before and After Entitlement Modification 
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9. Un Acuse de recibido confirma la operación. El estado de los cambios es Pendiente de 
Autorización. 


Acuse de Recibido – Pendiente de Autorización 
 


Nota: Otro Administrador del Sistema debe ingresar a esta instrucción en el Resumen de Autorización de 
Usuario para completer el proceso de autorización antes de que el Usuario tenga disponibles los nuevos 
atributos.  


Autorización de Atributos 
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Mantener Límites de Firma 


Utilice Mantener Límites de Firma para asignar límites de firma a nivel de cuenta para su compañía. El 
resumen de cuentas muestra sus cuentas por país. 


Para la configuración de Límites de Firma para cuentas individuales, complete el siguiente proceso: 


1. Seleccione el vincula Mantener Límite de Firma en la herramienta Administración de la Cuenta 
debajo de la pestaña Administración de Usuarios y Cuenta. 


Vínculo Mantener Límite de Firma 


 


2. Autentificarse con el Dispositivo de Seguridad o Smart Card. 


La página de Resumen de Cuentas para Mantener Límites de Firma aparecerá. Para modificar un Límite 
de Firma seleccione una opción. 


• Consultar – muestra los límites de firma de la cuenta seleccionada. 


• Cambiar – cambia los límites de firma de la cuenta seleccionada. 


• Copiar a – copia los límites de firma de la cuenta seleccionada a otra cuenta. 


Nota: Se marca con asterisco la cuenta que aún no tiene Límites de Firma determinados. Las 
transacciones no son permitidas hasta que sean configurados los Límites de Firma. Tales cuentas 
marcadas con asterisco sólo ofrecen la opción Cambiar 


Cambiar Límites de Firma 
3. Seleccione la opción Cambiar del menú Acción para modificar los límites de firma actuales.  
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Mantener Límites de Firma – Resumen de Cuentas con menú de Acción 


 


4. El proceso se divide en tres pasos. 


a. Paso 1. Defina los detalles de Autorización: Usted puede configurar la secuencia de 
autorización, (Cualquier orden u Orden Especifico) defina los límites de autorización para todos 
los tipos de pago o cada uno en específico y determine Grupos de Firma. Elija Continuar para 
proceder. 


Nota: Los clientes deben copiar los atributos y límites de firma de Pagos Prioritarios y replicarlos a 
Transferencias del Cliente.  


Las Transferencias Banco a Banco no serán habilitadas automáticamente. Los clientes podrán 
requerir a HSBC la activación usando el procedimiento habitual para usar este servicio 
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Cambiar Límite de Firma – Paso 1. Definir detalles de Autorización 


 


Nota: El Grupo de Firma es asignado individualmente a cada usuario cuando se le proporciona acceso a  
Autorización de Transacciones en la lista de atributos de Usuario. 


b. Revisión y Envío: Revise los cambios que acaba de realizar y si son correctos, Escoja 
Confirmar para proceder. 
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Mantener Límites de Firma - Paso2:  Revisar y Enviar 


 


5. Un Acuse de Recibido confirma la configuración. Seleccione Cerrar para finalizar. Este cambio 
permanece Pendiente de Autorización por otro Administrador del Sistema con facultades. 


Mantener Límites de Firma – Paso 3: Acuse de Recibido 
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Actualización de Plantillas Generales 


Es recomendable la actualización de sus Plantillas Generales para garantizar que todos los campos 
obligatorios (marcados con asterisco *) estén completos antes de que las utilice para generar pagos.  


Importante: Si usted decide dejar en blanco campos obligatorios durante la creación de nuevas plantillas 
o en plantillas existentes, es indispensable completar esos campos cuando utilice tales plantillas para la 
creación de pagos. 


Actualización de Plantillas de Pago: 
Para actualizar sus plantillas existentes complete el siguiente proceso 


1. Acceda al Resumen de Plantillas localizado en la Pestaña de Pagos y Transferencias. 


Resumen de Plantillas 


 


2. A continuación, seleccione el ícono de flecha al lado del vínculo de Transferencias del Cliente debajo 
de la columna de General 


Nota: El número al lado del ícono de flecha indica el número de plantillas disponibles para esa categoría. 
Usted debe actualizar cada plantilla individualmente para asegurarse de que todos los campos 
obligatorios estén cubiertos. 


3. En la página Resumen de Plantillas, encontrará las siguientes opciones: 


a. Seleccione la opción Cambiar del menú Acción para actualizar la plantilla existente, o 


b. Elija la opción Crear Pago del menú Acción para agregar la información al momento del pago. 
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Cambiar Plantilla General de Transferencia del Cliente. 
Si usted selecciona el vínculo Plantilla General de Transferencia del Cliente en el Resumen de Plantillas, 
la página de Plantilla General de Transferencia Cliente será mostrada, enlistando todas las plantillas de la 
categoría. 


• Seleccione la opción Cambiar del menú de Acción correspondiente a la plantilla que desea 
actualizar. 


Resumen de Plantillas Generales de Transferencias del Cliente - Cambiar  


 


• La página Cambiar de Plantilla General de Transferencia del Cliente aparece. Complete todos 
los campo obligatorios (marcados con asterisco *). Ponga especial énfasis en el campo 
Información del Ordenante. Seleccione Enviar cuando haya finalizado. Un acuse de recibido 
confirma la operación. La Plantilla General actualizada estará ya disponible para uso futuro. 


Nota: En algunos casos, si de antemano la Información del Ordenante cambiará para diferentes pagos 
creados desde la misma Plantilla General, usted podría dejar el campo en blanco. No obstante, será 
indispensable que la información sea añadida cada vez que cree un pago usando esta plantilla. 
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Cambiar Plantilla General de Transferencias del Cliente 


 


 


  Publicado: Octubre 2015 25 







 Reportes Administrativos, Atributos, Límites de Firma y Pagos 


Creación de Pagos 


1. Acceda a la herramienta Crear Instrucción de Pago de la pestaña Pagos y Transferencias, o la 
ubicación personalizada de su página personal HSBCnet. 


Creando Transferencias del Cliente 
2. En tipo de pago, seleccione Transferencia hecha por el Cliente. La página le mostrará las cuentas 


a las que tiene acceso para Transferencias del Cliente. 


a. Para Pagos Internacionales, en Ubicación del banco beneficiario, elija el país donde se 
localiza el banco beneficiario.  


b. Si su compañía utiliza Grupos de Cuenta para manejar grandes números de cuentas, cambie su 
selección actual como sea requerido.  


c. En Cuenta de Débito/Crédito, elija la cuenta desde la cual serán extraídos los fondos o 
asentados (depende del tipo de pago).  


d. Si la cuenta no aparece en la lista desplegable, seleccione Buscar.  


e. Para agregar la cuenta a la lista desplegable, seleccione Mantener cuentas preferidas.  


f. Seleccione Crear instrucción de pago. 


Crear Instrucción de pago – Opciones Transferencia del Cliente 


 


3. La página Crear nueva Transferencia hecha por el cliente aparecerá. Complete todos los campos 
obligatorios (marcados con asterisco *) y cualquier campo optativo.  


Nota: La sección 11 – Información del Ordenante es específica de Transferencias del Cliente y es 
obligatoria. 
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Crear nueva Transferencia hecha por el Cliente. 


 


4. Seleccione Crear Pago cuando haya finalizado. Dependiendo de las configuraciones de autorización 
de su compañía otras autorizaciones serán necesarias. 


 


  Publicado: Octubre 2015 27 







 Reportes Administrativos, Atributos, Límites de Firma y Pagos 


 


Issued by HSBC Bank plc 
© HSBC Bank plc 2015. All rights reserved 





		Aviso Legal

		Acerca de los servicios de HSBCnet

		Consulta de Reportes Administrativos

		Accediendo a la herramienta de Reportes Administrativos

		Lista completa de Atributos de Usuarios por Cuenta

		Lista Completa de Límites de Firma





		Consulta y Modificación de Atributos de Usuarios

		Atributos para Transferencias del Cliente

		Consultar Atributos de Usuario

		Modificar Atributos de Usuario





		Mantener Límites de Firma

		Cambiar Límites de Firma



		Actualización de Plantillas Generales

		Actualización de Plantillas de Pago:

		Cambiar Plantilla General de Transferencia del Cliente.





		Creación de Pagos

		Creando Transferencias del Cliente







