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La Banca en Linea esta conformada por usuarios de rango maestro y operador, se ligan las
cuentas bancarias a nivel de empresa o empresas que tenga el cliente también se puede por
distintos paises si tiene negocios con BAC Credomatic en la region, tiene una seccion de
Afiliados, Configuraciones, Pagos, Transferir, para crear una cuenta internet o Banca en
Linea quién debe firmar el formulario siempre sera el representante legal o autorizado.

Este manual estara brindando el paso a paso para la inclusiéon de usuarios a la cuenta
internet, creacion de grupos, creacion de mancomunacion, asignacion de permisos,
eliminacion de permisos y usuarios, ademas de un ejemplo sobre como se debe aprobar las
transacciones.



Roles

Usuario maestro

Usuario con potestad absoluta y sin limitaciéon para realizar acciones sobre los productos y
servicios asociados a la cuenta internet del cliente en la Banca en Linea, asi como agregar,
eliminar y dar permiso a Usuarios Operadores para que realicen acciones sobre la cuenta
internet del cliente. El Usuario Maestro podra activar, utilizar y/o autorizar cualquier servicio
que se encuentre disponible en la Banca en Linea sin restriccion de ningun tipo.

Quién solicita este tipo de accesos es el representante legal o autorizado se debe firmar el
formulario correspondiente, se puede agregar un usuario existente o crear uno nuevo.

Usuario operador

Usuarios que tendradn acceso a la cuenta internet del cliente en la Banca en Linea, y que
podran ser seleccionados no solo por el representante legal sino también por el Usuario
Maestro, con el fin de realizar determinadas acciones en relacion con los productos y
servicios asociados a dicha cuenta internet.

Para ligar el usuario puede ser, desde la Banca en Linea (el usuario ya debe estar creado y lo
incluye el usuario maestro), o solicitando la creaciéon por medio del formulario
correspondiente, este lo debe firmar el representante legal.

Aprobadores

Son usuarios maestro u operadores que se ingresan en un grupo en la cuenta internet,
quienes son notificados sobre las transacciones que realice el usuario del cuéal son
responsables de aprobar o rechazar las mismas, posterior a esto deben ingresar a la Banca
en linea a la parte de Transacciones pendientes, también se estara notificando al correo
electrénico sobre la transaccion pendiente por aprobar, para revisarla deberd ingresar a la
Banca en Linea.

Permisos

Opciones que brinda el usuario maestro al usuario operador para que pueda desde la Banca
en Linea realizar transacciones, movimientos de dinero, acciones que no tengan rangos de
monto (como inclusion o exclusion de cuentas, creacion de plantillas para transferencias
internacionales), consultar transacciones, entre otros.

Mancomunaciones

Aqui es donde a las transacciones se les coloca que deben ser revisadas y aprobadas
/rechazadas por los usuarios autorizados, esta accion se hace desde la Banca en Linea.



Uso de Banca en Linea para asignacion de permisos

- Navegacion

- Asignacioén de permisos
- Inclusiones de permisos
- Exclusion de permisos

- Exclusion usuarios de la cuenta internet

Navegacion

https://www.sucursalelectronica.com/redir/showlLogin.go

Asignacion de permisos

1. Login Banca en Linea

WVISITAR BACCREDOMATIG.COM | COSTARICA ~

Zh

4l CREDOMATIC

Banca en linea
iQuedate en casal

que nuestra Banca en Linea
ble 24/7 con todos

Seleccione el método de ingreso:

Contrasefia Firma Digital

[J Recordar Usuario

[ Usar Token

INGRESAR

£0lvidé su usuario o contrasefia?

ZPrimera vez que ingresa? Crear usuario

I

TIPO DE CAMBID Costa Rica w = i



2. Dirigirse a la opcion de Configurar después Seguridad

Realizar gestiones

Configurar

Seguridad

Ahorros e inversiones

Tarjetas Empresariales

Afiliados

3. En seguridad Administrar Usuarios, Administrar Permisos

Transferir

Pagar

Solicitar productos

Realizar gestiones

Configurar

Seguridad
Mi perfil

Ahorros € inversiones

TIPO DE CAMBIO

CRC (Cos

En esta seccién podra actualizar y administrar informacién relacionada con la seguridad de su Banca en Linea.

Q, ;Qué desea buscar?

Seguridad de la cuenta

R Cambiar contrasefia de Banca en Linea

En esta opcien podra cambiar su contrasefia para acceder a Banca en Linea o Banca movil.
Todas las categorias
Cambiar pregunta de seguridad

. Cambie la pregunta de seguridad que definid al crear su usuario de Banca en Linea
Seguridad de la cuenta

Caonfigurar alertas de seguridad
Active o modifique alertas de

Administrar usuarios i
uridad para transacciones que realice en Banca en Linea o

ATM

Dispositivos de seguridad

Cuentas mancomunadas
Administrar usuarios

Administrar permisos
Aqui podra crear acceso y otorgar permisos de su cuenta de Banca en Linea, para otros

usuarios.



4. En cuenta internet debe seleccionar la empresa a la cual se desea brindar los permisos.
En caso de requerir agregar un usuario se deben seguir los siguientes pasos (en caso que
no, pasar al punto 8):

4. Agregar usuario: funciona para incluir usuarios con rango de operador a la
cuenta internet (se debe tener dispositivo de seguridad) solo los usuarios maestros
pueden agregarlos desde la Banca en Linea.

4.2. Eliminar: funciona para sacar a un usuario de la cuenta internet
4.3. Grupos: muestra en cuales de estos se encuentra ligado el usuario

4.4. Actividades: este modulo no tiene por el momento una funcionalidad

figurar § Seguridad / Administracion de Permisos Fecha: 20/04/2020
Administracion de Permisos
CUENTA INTERMNET: | W1sD3245E45F - CUENTAS BANCARIAS BYMES ¥
USUARIOS DE LA CUENTA INTERMNET
Nombre Usuario Habilitar/Deshabilitar Eliminar Grupos Actividades

CUENTAS BANCARIAS PYMES 01 cpymesO1 Activar laj laj ‘\E}
CUENTAS BANCARIAS PYMES 02 cpymes02 Activar laj laj {Ej
CUENTAS BANCARIAS PYMES 03 cpymes03 Activar {E} {E} {E}
CUENTAS BANCARIAS PYMES 04 cpymes04 Activar laj laj {Ej
CUENTAS BANCARIAS PYMES 03 cpymes05 Activar laj laj {Ej
CUENTAS BANCARIAS PYMES D6 cpymes0& Activar La} La} La}
CUENTAS BANCARIAS PYMES 07 cpymesO7 Activar laj laj {Ej
CUENTAS BANCARIAS PYMES 08  cpymesDE8 Activar {a} {a} {a}
JOHAMNNA BARAHONA FIGUEROA  jbarshonaf20% la} la} 1,3}

f.ﬁ.grega-r Usuaric )

5. Posterior a dar clic en Agregar usuario, en el espacio se coloca el usuario de Banca en
Linea (no es la cédula) de la persona que se desea agregar, posterior Consultar.

Configurar [ Seguridad / Administracion de Permisos Fecha: 2000452020

Busqueda de Usuarios

Cuenta Internet: W16D3246E45F - CUENTAS BANCARIAS FYMES

¢ Identificacién del usuario: |EIEIZEfEifEIr'I'IE'|]4| | FPaso 1: Ingresar usuario

Paso2 | (Consultar) | Limpiar )




6. El sistema muestra el nombre completo del duefo del usuario, si este es correcto, se da
clic en Confirmar.

Configurar [ Seguridad ! Administracion de Permisos Fecha: 20/04/2020

Busqueda de Usuarios

Cuenta Internet: W1ED5246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES

Identificacion del usuario: aazofeifam204

(__Eanﬁultar_] ( Limpiar :l

DATOS DEL USUARIO

Nombre del nuevo usuario: ALLAN AZOFEIFA MERCADO

Pais: CR

7. Se debe ingresar el dispositivo de seguridad ya sea Token o Codigo Bac y Aceptar.

Configurar § Seguridad / Administracion de Permisos Fecha: 20/04/2020

CONFIRMACION INCLUSION DE USUARIO

DATOS DEL USUARID

Nombre del nuevo usuario: ALLAN AZOFEIFA MERCADO

Identificacion del usuario: aazofeifam204

Pais: CR
Datos de Codigo|BAC

Ingrese a la aplicacion en su teléfono movil y obtenga un codigo para confirmar la transaccion




8. Para poder brindar permisos a los usuarios se debe Crear un Grupo.

GRUPOS DE LA CUENTA INTERMNET

Nombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Modificar Permisos Ver
acalderonp212 |, afernandezrils
GRUPO BASE . castuzalll | flopezb227 , _ _

lporrasz213 , mfzallasc213
pmorza2l2 |, wmorza2l2

COORDINADOR. PROD

FIMANCIERDS jbarahonaf209 Todos | Sélo Consulta > > > (=)
GRUPO CESAR ASTUA cpymes04 Todos | Solo Consulta (= = (= (=)
GRUPO FRAMCISCO cpymes02 Todos | Sélo Consulta > > > (=)
GRUPQ LUIS PORRAS cpymes03 Todos | Sélo Consulta > > > (=)
GRUPO PAULA MORA cpymes05 Todos | Sélo Consulta (=) (= (=) (=)
GRUPO WARNER MORA cpymes0& Todos | Sélo Consulta > > > (=)
MENCOMUNACION GRUPO. 101 Toacs | Soio Consuta ) ® ® &
o ACION GRUPD  gopezhazy Todos | Sélo Consulta (=) > (> ®
thﬁ.]l‘;ﬂ%;lﬂﬁ.SCIDN GRURD |porrasaz13 Todos | Sélo Consulta > > > (=)
MENCOMUNACION GRUPO 51 Toacs | Soio Consuta ) ® ® &
rr::gl:ﬁDMUNACIDN RAULA pmorza2l2 Todos | Solo Consulta la} 1,3} la} {3}
PRUEBAS PAGO DE PLANILLA Todos | Sl Censulta (=) = (= (=

( Crear Grupo )

9. Cuando se ingresa en la opcion de Crear Grupo:

9.1 Se debe colocar un nombre que vaya de acuerdo a los permisos que se van a
brindar.

9.2 Seleccionar los usuarios que van a formar parte del grupo.

9.3 En donde indica autorizan debe quedar en O ya que no es un grupo de
aprobacidn sino de permisos.

Posterior a esto se da clic en Aceptar.



Configurar f Seguridad ! Administracion de Permisos Fecha: 20/04/2020

Administracién de Usuarios del Grupo

Cuenta Internet : W1ED3245E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES
Grupo : Q GRUPD PAGOS Paso 1: Colocar nombre al grupo
Seleccione los usuarios que deben pertenecer a este grupo
MNombre Usuario Tipo de Usuario

ANDREA CALDERON PADILLA acalderonp212 Master
AMITA FERNANDEZ ROMAN afernzndezrl3s Master

#  CESAR ASTUA ALVARADO castuazl0l Master

#  CUENTAS BAMCARIAS PYMES 01 cpymes0l . Operador

¢ Paso 2: Seleccionar los

Ld CUENTAS BAMNCARIAS PYMES 02 cpymes02 usuarios que formaran parte Operador
CUENTAS BAMCARIAS PYMES 03 cpymes03 de| grup{} Operador
CUENTAS BAMNCARIAS PYMES 04 cpymes0d Operador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 03 cpymes03 Operador
CUENTAS BANCARIAS PYMES D& cpymes0ie Operador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 07 cpymes07 Operador
CUENTAS BAMCARIAS PYMES 02 cpymes08 Operador
FRANCISCO LOPEZ BRICEND flopezb227 Master
JOHAMMNA BARAHONA FIGUERDA jbarahonafzos Operador
LUIS PORRAS ALFARO Iporrasa2il Master
MARIA JO5SE FALLAS CALDERON mfzllasc213 Master
BaULA MORA ARLEY pmorsa2l2 Master
WARMER. MORA ABARCA wmoraa2l2 Master

Autorizan: |0 #*Solo si desea incluir a mancomunacion

Paso 3 I (_Aceptar ) I( Cancelar

10. Una vez que se vea reflejada el grupo creado va a tener disponible cuatro opciones:

10.1 Eliminar: funciona justamente para quitar ese grupo de la cuenta internet sin
embargo los usuarios no se eliminan

10.2 Modificar: funciona para cambiar el nombre al grupo, incluir o excluir usuarios
del grupo, colocar la cantidad de personas que estardan aprobando las
transacciones (si es un grupo para mancomunacion)

10.3 Permisos: al ingresar a esta opcion se estd ingresando para brindar los
permisos requeridos.

10.4 La opcion VER por el momento no tiene funcionalidad.

10.5 Ademas se pueden ver los usuarios asociados a cada grupo.

10



GRUPOS DE LA CUENTA TNTERNET 5 E} 5 5

L
Nombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Modificar Permisos  Ver
acalderonp212 , afernand=zriis
GRUPO BASE , castuzaldl , flopezb227 ,

lporrasa213 , mfzllasc213
pmorza2l? , wmeraa2i2

E%iﬁ%%!igg}?‘ PROD jbarahenafz09 Todos | Sdlo Consulta 1\3) ‘-3) 1\3} ‘\3)

GRUPO CESAR ASTUA cpymes04 Todes | Sélo Censulta L =) > (=)
GRUPD FRANCISCO cpymes02 Todos | Sdlo Consulta =) =) (= =
GRUPO LUIS PORRAS cpymes02 Todes | Sélo Censulta L =) > (=)
GRUPO PAULA MORA cpymes03 Todos | Sdlo Consulta =) =) (= =
GRUPO WARNER MORA cpymes0& Todes | Sélo Consulta (=) (=) (> (=)

EEASP{.:FI‘.:)E;'PLTACION GRURQ castuaslil Todos | Sdlo Consulta 1\3) ‘-3) 1\3} ‘\3)

MANCOMUMNACION GRUPO
FRANCISCO flopezb227 Todos | Sélo Consulta '\3} '\E} 1\3} 1\2}

MANCOMUNACION GRUPO
LUIS PORRAS lporrasaz13 Todos | Silo Consulta =) =) (= (=

MANCOMUNACION GRUPO

WARNER MORA wmoraa2l2 Todos | Sélo Consulta '\2,' '\2‘.’ 1\3} 1\3}
rf::.g:ﬁDMUN.ﬁCIDN PAULA pmoraa2l2 Todos | Sdlo Consulta ‘\?) 1\?) 1\:3') 1\3}
BRUEBAS PAGD DE PLANILLA Todos | S0lo Consulta '\2} '\2} 1\2} 1\3}

[y —

Para el tema de asignacion de permisos se muestran
los pasos a seguir:

a) Seleccionar cuenta internet (empresa a la cual se necesita dar permisos)
b) En grupo se debe verificar que sea al que se va a dar permisos

c) Producto: ahi se muestran las cuentas bancarias, tarjetas y operaciones de
crédito, afiliados, seleccionar de acuerdo al producto que se desea brindar el
permiso

d) Al seleccionar el producto dar clic en ACEPTAR en la seccion de arriba

N



GRUPOS DE LA CUENTA INTERMET

Mombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Medificar Permisos Ver
acalderonp212 , afernand=zri3s
. castuzalldl , flopezb227
lporrasa213 , mfallasczi3 |
pmorza2l? , wmeraa2l2

GRUPO BASE

COORDINADOR PROD

FINANCIERDS jbaraheonaf209 Todos | Sélo Consulta (> =) = >
GRUPO CESAR ASTUA cpymes04 Todos | Sblo Consulta 13} 13)' La)' {3}
GRUPO FRANCISCO cpymes02 Todos | Stlo Consulta > =) = =
GRUPO LUIS PORRAS cpymes03 Todos | St Consulta > = = =
GRUPO PAGOS E;i";i‘;gfzrﬁs reastuEalll, oo | Sélo Consulta (= =) =)
GRUPO PAULA MORA cpyme=03 Todos | Séla Consulta @ L ® >
GRUPO WARNER MORA cpymes06 Todos | Sélo Consulta > > ® >
E‘égfp?;‘:;ﬁfﬁcmw GRUPD osruzzint Todos | Sélo Consulta i) = = =
r;gﬁ::gr;gghcmw GRUPD Aopezhazy Todos | Sélo Consulta (> Lo = =
mr;c%éﬂgcmw GRUPD porrasaziz Todos | Sélo Consulta = = = =
migﬁg;‘gﬁjﬂﬂu” GRUPD wmoraa2i2 Todos | Sélo Consulta (=) =) (= >
::g:ﬁDMUNﬂCIGN FAULA pmorza2l2 Todos | Sélo Consulta [3} LEJ' EJ' LEJ'
PRUEBAS PAGD DE PLANILLA Todos | Sélo Consulta = = = =
Configurar [ Seguridad / Administracion de Permisos Fecha: 2000472020
Permisos del grupoe GRUPO PAGOS Paso 1: Seleccionar cuenta internet
CUENTA INTERNET: |W1SD5246E45F - CUENTAS BANCARIAS FYMES ¥
Grupo: [GRUPD PAGOS ¥ | Producto: | CR CR46010200009419159535 CUENTA BANCAF ¥

(_Aceptar ) ( Limpiar |  Paso 2: Seleccionar producto

Paso 3: Dar clic en aceptar

12



Para ejemplo se muestra la selecciéon de una cuenta bancaria.

Se va dando check a todos los productos que se necesita tengan acceso.

Configurar  Seguridad / Administracion de Permiso Fecha: 2000452020

FPermisos del grupo GRUFO PAGOS

CUENTA INTERNET: |W18D3246E435F - CUENTAS BANCARIAS PYMES ¥

Grupo: | GRURD PAGOS ¥ | Producto: CR CR450102000094191959535 CUENTA BANCAF ¥

m ( Aceptar ) (  Limpiar )

V Seleccionar el o los permisos que los usuarios del Seleccionar todos
PERMISOS DE CONSULTA  grupo tendran acceso
) Descripcion

#| Consulta de cuents bancaria

PERMIS0S DE TRANSFERENCIA

Pais Producto Mancomunacion
#| Transferir a - TERCEROS Sin mancemunacién v
Transferir desde atras i = ¥
bancos in mancomunzacién
#| Transferir a - Transferir a Sinpe Movil desde Banca en Linea Sin mancemunacién v
Transferir a - Trznsferir 2 Sinpe Mavil mediante SMS
Calendarizar Transferencizs (Este permiso se otorga sobre las cuentas 2 a5 que tiene permiso de = = ¥
.‘.I'Ensfe_renc.:a_] INn Mancedmunacicn
TRANSFERENCIAS INTERNACIOMALES
Descripcion Mancomunacion
Censulta de plantillas
Mantenimiento de plantillas  (Incluye Consulta de plantillas) Sin mancemunacién Sin ranges v
Transferic  {Incluye Consuita de plantillas) Sin mancemunacién A
PERMISOS DE PAGOS
Pais Producto Mancomunacion
Bane ds tareta & - _TERCFROS Sin mAancnmunacicn T

Para finalizar dar clic en ACEPTAR en la parte de debajo de la pantalla.

Descarga de Archive de Recaudos

PERMISO0S DE PREREGISTROS

o Descripcion Mancomunacion

#| Consulta de preregistros

#| Agregar preregistros {Incluye permiso de consulta) Para guardar todos los cambios [5in mancomunacién v
dar clic en Aceptar

#| Eliminar preregistros (Incluye permiso de consulta)

13



Mancomunacion

Para crear mancomunaciones se deben seguir los siguientes pasos:

a) Direccionarse a la pantalla de Administracion de permisos

b) Dar clic en Crear Grupo

GRUPOS DE LA CUENTA INTERMNET

Nombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Medificar Permisos \Ver

acalderonp212 , afernandezrlls

, castuzalll , flopezb227 ,
GRUPQ BASE Iporrasa213 , mfallasc213 ,

pmoraa2l2 , wmoraa2l2

COORDINADOR PROD

FINANCIEROS jbarahonaf209 Todos | Sélo Consulta = > = >
GRUPO CESAR ASTUA cpymes04 Todos | Stlo Censulta = > =) (=
GRUPQ FRANCISCO cpymes02 Todea | Shlo Consulta =) = =) >
GRUPO LUIS PORRAS cpymes03 Todos | Sélo Censulta = > = (=
GRUPQ PAULA MORA cpymes03 Todos | Stlo Consulta (=) = (=) =
GRUPO WARNER MORA cpymes0E Todos | Sélo Censulta > > > =
MANCOMUNACION GRUPO. oy 22101 odos | Séo Consuta (@) ® ® &
P OUUIACION GRUPO fopeabaa? Todos | Sélo Consulta i i i ®
m]r-;i:%;‘ﬂgcmm GRURO lporrasz213 Todos | Sdlo Consulta = = = (>
MANCOMUNACION GRUPO. o1 Tgos | Soo Consuta (@) @ ® @
::g:gDMUNhCION RAULA pmoraa2l2 Todos | Sdlo Consulta 1\2) ia} 1\2) {E}
PRUEBAS PAGO DE PLANILLA Todos | Stlo Consulta =) = =) =

(" Crear Grupo )

c) En el espacio de Grupo se coloca el nombre con el que se desea identificar
d) Seguido, seleccionar los usuarios que estaran aprobando las transacciones

e) En el cuadro de autorizan se coloca la cantidad de personas que aprobaran las
transacciones, sin embargo se puede seleccionar por ejemplo 4 personas pero
solamente 2 de las 4 personas sera necesario que aprueben las transacciones.

f) Al final dar clic en Aceptar

14



Administracidn de Usuarios del Grupo

Cuenta Internet :

Grupo :

APROBADOR DE TRANSACCIONES

W16D5246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES

Paso 1: Colocar nombre al grupo

Seleccione los usuarios que deben pertenecer a este grupo

ANDREA CALDERON PADILLA

ANITA FERNANDEZ ROMAN

CESAR ASTUA ALVARADO

Nombre

CUENTAS BANCARIAS PYMES 01

CUENTAS BANCARIAS PYMES 02

CUENTAS BANCARIAS PYMES 03

CUENTAS BANCARIAS PYMES 04

CUENTAS BANCARIAS PYMES 05

CUENTAS BANCARIAS PYMES 06

CUENTAS BANCARIAS PYMES 07

CUENTAS BANCARIAS PYMES 08

FRANCISCO LOPEZ BRICEND

JOHANNA BARAHONA FIGUERDA

LUIS PORRAS ALFARO

MARIA JOSE FALLAS CALDERON

PAULA MORA ARLEY

WARNER MORA ABARCA PEFSONAS aprobar

Paso 3: Cantidad de pmersa2iz

Usuario Tipo de Usuario
acalderonp212 Master
afernzndezri3s Master
cestuaalll Mzztar
cpymesil Operadar
I Paso 2: Personas que Operador
—_— formaran parte del grupo Oparador
cpymesl4 Operador
cpymes03 Operadar
cpymeslE Operadar
cpymes07 Operadar
cpymes0g Operador
flopezb227 Mzzter
jbarahonaf20e Operadar
|porrasa2ll Master
mifallasc213 Master

Maztar
wmoraa2l2 Mzztar

Solo si desea incluir a mancomunacion

I: Aceptar |

(_Cancelar ) Paso 4: Dar clic para guardas

a) Administrar cuentas mancomunadas

Consultar

Transferir

Pagar

Solicitar productos

Realizar gestiones

Configurar

Seguridad
Mi perfil
Ahorros e inversiones

Tarjetas Empresariales

Seguridad

cambios

Posterior de la creacién del grupo, ir nuevamente a Configurar, Seguridad, Cuentas
Mancomunadas

En esta seccion podra actualizar y administrar informacion relacionada con la seguridad de su Banca en Linea.

Q, :Qué desea buscar?

Se muestran todos los resultados

Todas las categorias

Seguridad de la cuenta

Administrar usuarios

Dispositivos de seguridad

Paso 1

Cuentas mancomunadas Paso 2

Administrar de cuentas mancomunadas
Defina aprobaciones conjuntas para transacciones qugldesee realizar con otros usuarios.

Cuentas mancomunadas




b) Cuenta internet: seleccionar la empresa en que se desea crear la mancomunacion

c) Agregar Categoria

Categorias de Mancomunacion

CUENTA INTERNET: |CI183310% - MARIA JOSE FALLAS CALDEROMN ¥

CATEGORIA S5IN RANGOS DEFAULT

Rango Aprobadores
1. [GRUPD BASE]L
USUARIO APROBADOR Modificar ') Eliminar 2/
Rango Monto Minimo Monto Maximo Aprobadores Equivalente a
1, 0.00 Sin Limite [GRUPO BASE]1 EUR
———————
Agregar Ca‘begona)

d) En agregar categoria se muestran tres opciones (esto se realiza en la parte de
seleccionar):

- Categoria sin rango de monto, indica que son aprobaciones sin montos de
dineros. Ejemplo: Inclusion de cuentas bancarias al plan de pagos

- Categoria con 1rango de monto, aprobaciones de cualquier monto ya sea
de 1 hasta el monto maximo de pago o transferencia que permita la Banca en
Linea (monedas colones, dolares y euros)

- Categorias con 2 o mas rangos de monto, esto indica que se pueden
segmentar las aprobaciones por rangos de monto.

Ejemplo: A partir de monto 1a 5000 aprueba grupo 1, de 5001 hacia delante
aprueba grupo 2 y deben ser grupos diferentes.
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Configurar / Seguridad ! Administrar de cuentas mancomunadas Fecha: 2000472020

Creacicon de Categorias de Mancomunacion

Cuenta Internet : WI1eD3248E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES

Estos son ejemplos de categoras de mancomunzacidn para su referenda, Seleccdone la que mejor 52 adapte 2 sus necesidades
CATEGORIA SIN RANGO DE MONTOS:

Rango Aprobadores Seleccionar

1. [Grupo Base]2 >

CATEGORIA CON 1 RANGO DE MONTOS:
Rango Monto Minimo Monto Maximo Aprobadores Seleccionar

i. 0.00 Sin Limite [Grupo Base]d =

CATEGORIA CON 2 O MAS RANGOS DE MONTOS:

Rango Monto Minimo Monto Maximo Aprobadores Seleccionar
1. 0.00 1,000.00 [Grupo Base]8 =
2. 1,001.00 Sin Limite [Grupo Base]d

Con respecto al nombre de la mancomunacién (se recomienda llamar igual a como se le
colocé al grupo de permisos).

Una vez colocado el nombre, el segundo paso es dar clic en el botdn como se muestra en la
imagen.

Configurar / Seguridad / Administrar de cuentas mancomunadas Fecha: 200042020
Actualizacion de Categorias de Mancomunacion G Paso 1: Nombre para identificar la

Cuenta Internet : 'W16D53246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES mancomunacion

Mombre: Equivalente a : EUR ¥
Rango Monto Minimo Monto Maximo Aprobadores Eliminar
1. 0 Sin Limits| [GRUPO BASE]S (=
Otro Rango >

Paso 2: Dar clic en boton de aprobadores

(: Aceptar _: (Caru:elar)

Después de colocar el nombre a la mancomunacion y dar clic en el botdon de aprobadores
se muestran los grupos, se debe seleccionar el o los grupos que se desea aprueben la
transacciones.

Después dar clic en el botén Aceptar para guardar los cambios.
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guridad / Administrar de cuentas mancomunadas Fecha: 20/04/2020

ASOCIACION DE GRUPOS

Cuenta Internet : W16D5246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES
Categoria : Rango : 1
Descripcion Autorizan Aprobadores
# GRUBD BASE g zcalderonp212 afernandezrl3’ ,castuzzl0l flopezb227 lporasa2l3

;mfzallasc213 ,pmoraa21? ,wmoraa2l2

MANCOMUNACION GRUPO CESAR 1 R

ASTUA

MANCOMUNACION GRUPOD FRANCISCO 1 . .
flopezb227  Pagp 1: Seleccionar grupo que aprobara

MANCOMUNACION GRUBO LUIS PORRAS 1 porrasa213

MAMCOMUNACION GRUPO WARNER 1 —

MORA

MANCOMUNACION PAULA MORA 1 omoras212

FPaso 2: Dar clic en Aceptar Reurﬂiﬂ")

Es muy importante que una vez que se le da Aceptar aparezca el mensaje “La Categoria fue
creada satisfactoriamente”.

Configurar ! Seguridad / Administrar de cuentas mancomunadas Fecha: 20/04/2020

Actualizacion de Categorias de Mancomunacion

Cuenta Internet : W1ED5245E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES  Paso 1: Verificar que este correcto

Nombre: MANCOMUNACION PRUEBA Equivalente a : EUR ¥

Rango Monto Minimo Monto Maximo Aprobadores Eliminar
————— [GRUPO BASE]2 , [MANCOMUNACION GRUPO
L v 5in Limite| ppanc1scoll L

Otro Rango =

Paso 2: Dar clic en Aceptar (LAceptar ) [ Cancelar )

Cuando ya se tiene la mancomunacién creada, se debe ir nuevamente al modulo de
administrar permisos como lo muestra la imagen.
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Resumen de productos

Consultar

Transferir

Pagar

Solicitar productos

Realizar gestiones

Paso 1y 2
Configurar

Seguridad

o

Mi perfil
Ahorros e inversiones

Tarjetas Empresariales

En el lobby de administracion de permisos, buscar el grupo que se desea colocar la

Seguridad

En esta seccidn podra actualizar y administrar informacion relacionada con la seguridad de su Banca en Linea.

Q ¢Qué desea buscar

Se muestran todos los resultados

Todas las categorias

Seguridad de la cuenta

Administrar usuarios

Administrar usuarios

Administrar permisos

Agui podra crear acceso y otorgar permi

Paso 4

rios.

Actividad de los usuarios

Visualice la actividad que los usuarios a

Paso 3

Dispositivos de seguridad

Cuentas mancomunadas

aprobacion creada, dar clic en el boton Permisos.

los de su cuenta de Banca en Linga. para otros

utorizados realizaron en su Banca en Linea

GRUPOS DE LA CUENTA INTERMET

Nombre

GRUPQ BASE

COORDINADOR PROD
FINANCIEROS

GRUPO CESAR ASTUA

GRUPO FRANCISCO

GRUPO LUIS PORRAS

GRUPO PAGDS

GRUPO PAULA MORA

GRUPO WARNER MORA

MANCOMUNACION GRUPO
CESAR ASTUA

MANCOMUNACION GRUPO
FRANCISCO

MANCOMUNACION GRUPO
LUIS PORRAS

MANCOMUNACION GRUPO
'‘WARNER MORA

MANCOMUNACION PAULA
MORA

PRUEBAS PAGO DE PLANILLA

Usuarios asociados

acalderonp212 |, afernandezri2s
. castuzalll | flopezb227,
lperrasa213 |, mfallasc213,
pmorza2l2 , wmoraa2l2

jbarahonaf20%

cpymes04

cpymes02

cpymes03

afernandezri3s | castwazlll .
cpymes0l

cpymes03

cpymes0eé

castuaalll

flopezb227

lperrasaZil

wmoraz212

pmaorsa2l2

Asignar Permisos Eliminar
Todos | Sblo Cansulta {E}
Todos | Sélo Censulta {2}
Todos | S0lo Consulta {E‘)
Todos | S0lo Consulta ‘.3}
Todos | Solo Cansulta {3_..
Todos | S0lo Consulta {E}
Todos | Solo Cansulta {E}
Todos | Solo Consulta {E_.'
Todos | Sélo Consulta {E}
Todos | Sélo Consulta {E}
Todos | Solo Consulta {E}
Todos | Solo Cansulta {2}
Todos | Sblo Cansulta {E}

|: Crear Grupo )

Maodificar Permisos
(> (>
(2 >
() (>
(> (>
(> (>
(> (>
(> (>
(> >
(> >
> (>
> (>
i) (>
() (>

Ver

@
=

=
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En la pantalla de permisos del grupo, se busca el producto en especifico, en la ventana que
aparece a la derecha ahi se mostraran las mancomunaciones creadas, seleccionar la que
estara aprobando esas transacciones.

Permisos del grupo GRUPO PAGOS

Fecha: 21/04/2020

CUENTA INTERNET: |W16D3246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES ¥

Grupo: | GRUPD PAGOS ¥ | Producto: CR. CR45010200009419195535 CUENTA BANCAF ¥

[: Aceptar _: [ Limpiar :I

PERMISOS DE COMSULTA
Descripcion

Consulta de cuents bancariz
Paso 1:Dar check a los

Seleccionar todos

FPaso 2: Seleccionar el
grupo que estara aprobando

PERMIS0S DE TRANSFERENCIA permisos que tendra

Pais acceso Producto
¢ ¥ Transferir a - TERCEROE
Transferir desde otros
bancos
Transferir a - Transferir a Sinpe Mavil desde Banca en Linez
Transferir a - Transferir a Sinpe Moavil mediante SMS

Calendarizar Transferencizs (Este permiso se otorgs sobre [as cuentss 2 lzs gue tiene permisoffe
transferencia)

TRANSFEREMCIAS INTERMACIOMNALES
Descripcidn
Consultz de plantillas
Mantenimiento de plantillas  (Incluye Consults de plantillas)

Transferir  {Incluye Consulta de plantillzs)

Mancomunacion

MANCOMUMACION PRUEBA ¥ |
Sin mancomunacian

MAMCOMUNACION GRUPD CESAR ASTUA
MAMNCOMUMACION GRUPO FRANCISCO
MAMCOMUNACION GRUPD LUIS PORRAS

MANCOMUNACION PRUEBA

Mancomunacién
Sin mancomunzacién Sin ranges v
Sin mancomunacién v

DFRMTSNAS MF DACHS

- Cuando ya estan seleccionados todos los permisos y mancomunaciones se debe

direccionar a la parte de debajo de la pantalla, dar clic en ACEPTAR.
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Mantenimiento de referancias fIrclupe consalla de referencias) S MANCAMmUnacidn T
¥ Mantenimients de epvios (Consuita, aprobacion, acfualizacky y eliminacdn g emios ) MANCOMUNACION PRUEEA L
Carga de archivas fLe perrmite subid o grohivos » covrsultar fos envios )

Solicitar creacion de ouentas de planilla

Sin manoomunacidn ¥

PERMIS0S DE PAGUELD EMPRESARIAL
Descripeidn

Paguels empresarial

Mancomunacin

Sin mancsmunacidn v

OPCIOMNES DE EMPRESA
L Deseripeidn

¥ Pago Masivo de Tarjetas

Maneomunacion

Categoria Sin Rangos Default W

PERMIS0S DE PLANTILLAS PARA PAGO DE SERVICIOS

Pais Plantillas
Servicios de empresa CR  PRUEBA FLAMNTILLI
Servicios de empresa CR  PRUEBAS PLANTILLA 2
PERMISOS DE SERVICIOS
Descripeidn Mancomunacidn
Modificar Sinpe Mowil
Activar y desactivar Sinpe Mavil
Blogues de cuenta
Garantias de Licitacidn Sin mancomunacian v
Ingreso al Sisterma SysBacC
Descarga de Archivo de Recaudos
PERMISOS DE PREREGISTROS
Descripeitn Maneamunacidn
Consulta de preragistros
Agregar preregistros (Induye permiso de consulla) Dar Cli': en hﬂeptar Sin mancomunaciin L

EEminar preregistros (Incuye permiso de consulta) para guardar Cambi{}s

( Regresar )

Eliminar permisos

- Cuando se brindan permisos a cierto grupo o usuarios estos se pueden editar cuando se
requiera, Unicamente los usuarios maestros pueden hacer esta accion.

Como se muestra en la imagen siguiente, dirigirse al lobby de administracion de permisos.
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Resumen de productos

Consultar

Seguridad

Transferir En esta seccidn podré actualizar y administrar informacion relacionada con la seguridad de su Banca en Linea.

Pagar
Q, :Qué desea buscar? L .
e Administrar usuarios
Solicitar productos
. pro Se muestran todos los resultados Administrar permisos Paso 4
stra S
Aqui podra crear acceso y otorgar permiflos de su cuenta de Banca en Linea, para otros >

Realizar gestiones Todas las categorias UsUarigs.

Pasoly2

Actividad de los usuarios

Seguridad de la cuenta
g Visualice la actividad que los usuarios autorizados realizaron en su Banca en Linea

Configurar

Seguridad Administrar usuarios Paso 3

Rt

Mi perfil . . .
e Dispositivos de seguridad

Ahorros e inversiones

Tarjetas Empresariales Cuentas mancomunadas

- Buscar el grupo y direccionarse a la opcion de permisos

GRUPODS DE LA CUENTA INTERMNET

HNombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Maodificar Permisos  Ver
acalderonp212 |, avalverdeg2iy
CRUPO BASE . cmezac207 , flopezb227 , _ } } _

mfallasc213 , pmoraa2i?,
woconitrillol201 , wmorea212

COORDINADOR PROD

FINANCIERDS jbarahonaf203 . mmendezfil3 Todos | Sélo Consulta = = = >
GRUPO CESAR ASTUA cpymeasid Todos | Sélo Consulta l:_".. l?! l:_".‘ l?!
GRUPQ CINDY cmezac207 , cpymes0l Todos | Stlo Consulta = = = >
GRUPO FRAMNCISCO cpymes02 Todos | Sélo Consulta l?’ l?! l?’ l?!
GRUPO LUIS PORRAS cpymes03 Todos | Sélo Consulta l:_".. l?! l:_".‘ l?!
GRUPO PRGOS cpymes01 Todos | Stlo Consulta = = = >
GRUPO PAULA MORA cpymes03 Todos | Solo Consulta > > > >
GRUPO WARNER MORA cpymesle Todos | Sélo Consulta l:_".. l?! l:_".‘ l?!
MACOMUNACION CAT PYMES mfallasc2i3 Todos | Silo Consulta l:f"’ l?! l?’ l:_’!
MEPCOMUNACION CINDY. 22207 Todos | Sblo Consulta ® @ ® e
P ary CION GRUPO - gopeshaay Todos | Stlo Consulta > > > >
e o GRUPOy moraaz12 Todos | Sl Consulta = i > >
R MUNACION PAULA — pmoraa212 Todos | Sblo Consulta ® @ ® e
PERMISOS CAT PYMES cpymes0% Todos | Sélo Consulta l?.‘ l?! l?.‘ l?!

[: Crear Grupo )
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- Seleccionar el producto, cada permiso tiene una casilla, cuando ya ese grupo no va a tener
ese permiso se le quita el check, para guardar los cambios se debe dar clic en Aceptar en la
parte debajo de la pantalla.

Caonfigurar § Seguridad / Administracion de Pemmiso Fecha: 1511002020

Permisos del grupe GRUPG PAGOS

CUENTA INTERNET: |Wi1SD3245E45F - CUENTAS BANCARIAS BYMES W |

Grupo: |GRUPO PAGOS “ | Producto: | CR CR4£010200009419159535 CUENTA BANCAI W |

( Aceptar ) [ Limpiar |

[ seleccionar todos

PERMISOS DE CONSULTA
i Descripcidn

] Consulta de cuents bancaria

PERMISOS DE TRANSFERENCIA

Pais Producto Mancomunacion

Transferir a - TERCERDS | Sin mancomunacién |
'bl';a:-ln:sar'\;rir desds otros | Sin mancomunacién |
Transferir 2 - Transferir & Sinpe Mavil desce Banca en Lines | Sin mancomunacién |
Transferir a - Transferir a Sinpe Mavil mediante SMS

] g-aalﬁ:r!;_?:;::ra]—m nsferencizs (Este permiso se otorgs sobre [as cuentas 2 las gue biene permiso de [Sin mancomunacan rv
TRANSFEREMCIAS INTERNACIOMNALES

Descripcion Mancomunacion

Consulta de plantillas

Mantenimiento de plantilas  {Incluye Consulta de plantilias) | Sin mancomunacién Sin rangos W |
Transferir  {Incluye Consulta de plantillzs) | Sin mancomunacién |
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*| Mantenimiento de envios (Consulta, aprobacidn, actualizackin y eliminacion e &frios ] MANCOMUNACION PRUEGA L

Carga de archivos {Le permite subic ke srohivos y aovswiiar fos anwvios )

Solicitar creacion de cusntas de planilla SEn mancoamunacidn L

PERMIS0S DE PAGUELD EMPRESARIAL

Descripeidn Mancomunacion
Paguelo empresarial Sin manosmunaciin L
OPCIONES DE EMPRESA
o Descripeidn Mancomunacion
¥ Pago Masivo de Tarjetas Calegoria Sin Rangos Default ¥

PERMIS0S DE PLANTILLAS PARA PAGOD DE SERVICIOS

Pais Plantillas
Servicios de empresa CR. PRUEGA PFLANTILLI
Servicios de ampressy CR PRUEBAS PLANTILLA 2
PERMISOS DE SERVICIOS
Descripeidn Mancomunacion

Modilicar Sinpe Mowil

Activar v desactivar Sinpe Mowil

Blogues de cuenta

Garantias de Licitacidn Sin_mancomunacisn T
Ingreso al Sistemna SysBaC

Descarga de Archivo de Pecaudos

PERMISOS DE PREREGISTROS
Descripeitn Maneamunacidn
Consulta de preregistros
Agregar preregistros (Incuye permiso de consulta) Dar Cli': en hﬂeptar Sin Mantomunaciin L
EEminar preregistros (Incluye permiso de consulta) para guardar Cambi{}s

—

Excluir usuario
Un usuario se puede excluir de la cuenta internet o de un grupo.
- De cuenta internet, se realiza de esta forma:

Modulo de administracion de permisos, buscar el usuario dar clic en eliminar
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Administracion de Permisos

¢ CUENTA INTERNET: | W16D5246E45F - CUENTAS BaNCARIAS PYMES ¥ | Vferificar cuenta internet

USUARIOS DE LA CUENMTA INTERNET

Nombre Usuario Habilitar / Deshabilitar Grupos Actividades
CUENTAS BANCARIAS PYMES 01  coymes0l Activar [ [
CUENTAS BANCARIAS PYMES 02 cpymes02 Activar [EX] =) =)
CUENTAS BANCARLIAS PYMES 03 cpyrmes03 Activar =) =) =)
CUENTAS BANCARIAS FYMES 04 cpymes0d Activar = > >
CUENTAS BANCARIAS PYMES 05 cpymes0s Activar L] [ [
CUENTAS BANCARIAS PYMES 06  cpymes06 Activar L] =) =)
CUENTAS BANCARLIAS PYMES 07  cpyrmes07 Activar =) =) =)
CUENTAS BANCARIAS FYMES 0B coymes0B Activar L] LE LE
IOHANKA BARMHOMA FIGUERDA  jbarahonal208 Cesactivar = i) =)

I:Agregar Usuario |
Posterior se confirma en el botén Aceptar.
onfigurar / Seguridad ! Administracion de Pen
¢sDesea eliminar el usuario?
Cuenta Internet : W16D5246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES
Usuario asociado : cpymes0l - CUENTAS BANCARIAS PYMES 01
GRUPOS A LOS QUE PERTENECE EL USUARIOD
Descripcion Aprobadores
GRUPD PAGOS [ afernandezrl3s , castuazl01 , cpymes0l |
TRANSACCIONES PENDIENTES
Actualments no tiene transaccicnss pendientes
SUSTITUCION DE USUARIO
Sustituir el usuario en los grupos dende actuzlmente se encuentra asociado : MNo Sustituir v

o




- Para eliminar un usuario de un grupo, se realiza de la siguiente forma:

Ir a la opcidon de modificar del grupo especifico que se desea eliminar el usuario.

GRUPOS DE LA CUENTA TNTERNET

Nombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Modificar Permisos Ver
acalderonp2ll | avalverdeg2l?
eRuPo Bese ey Moperl2a] : :
woconitrillol201 , wmorza212
Eﬁiﬁ%}:iﬁ? PROD jbarshonaf209 . mmendezfll3  Todos | Sélo Consulta = > > =
GRUPO CESAR &5TUS cpymes04 Todos | Séla Censulta (> > > (]
GRUPO CINDY cmezac207 , cpymesil Todos | Sélo Consulta (> (> L] (>
GRUPQ FRAMCISCO cpymes02 Todos | Sélo Consulta > (> = (>
GRUPQ LUIS PORRAS cpymes03 Todos | Sélo Consulta (> (> > (>
GRUPO PAGOS cpymaz01 Todos | Séla Censulta (> > > (]
GRUPO PAULA MORA cpymes05 Todos | Sélo Censulta (e (> = (>
GRUPD WARNER MORA cpymes0s Todos | Sélo Consulta (> (> L) (>
MACOMUMNACION CAT PYMES mfallasc2132 Todos | Sélo Consulta > (> = >
:é«gﬂﬂ.oMUNhCIUN CINDY cmezac207 Todos | Solo Consulta 1\:_‘,‘,' U_‘,‘,' ‘E‘,’P LE','
P raon (CION GRUPS gopezbaaz Todos | Sélo Consulta > > > >
AR MO CION GRUPO. morsa212 Todos | Séla Consuita > > > >
o MUNACION PAULA - pmorsazi2 Todos | Sélo Consulta ® ® ® e
PERMISOS CAT PYMES cpymes0% Todos | Sélo Consulta = > > (>

Se debe quitar el check a el o los usuarios que ya no formar parte del grupo, por ultimo dar

( Crear Grupo )

Aceptar para guardar los cambios.
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Administracion de Usuarios del Grupo

Cuenta Internet : W1ED3246E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES

Grupa : GRS

PAGDS

Seleccione los usuarios que deben pertenecer a este grupo

MNombre Usuario Tipo de Usuario

ANDREA CALDEROMN PADILLA acalderonp212 Master

#|  AMITA FERMANDEZ ROMAN afernandezrils Master

#| CESAR ASTUA ALVARADC castuaaidl Master

Ld CUENTAS BANCARIAS PYMES 01 cpymesdi PaSD I' QUitar e' ChECk Oparador
CUENTAS BAMNCARIAS PYMES 02 cpyrmesd al usuario Oparador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 03 cpymesls Oparador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 04 cpyrmesid Oparador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 05 cpymesls Oparador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 0& cpymesDe Oparador
CUENTAS BAMNCARIAS PYMES 07 cpymesdT Oparador
CUENTAS BANCARIAS PYMES 0& cpymeslE Oparador
FRANCISCO LOPEZ BRICEND Mopezb227 Master
JOHANMA BARAHONA FIGUEROA jbarahenal209 Cperador
LUIS PORRAS ALFARG lporrasa2i3 Master
MARTA JOSE FALLAS CALDERON mlallasc213 Mlaster
PALILS MORA ARLEY prhoraalid Master
WARNER MORA ABARCA wimaraa2il Paso 2: Clic en Master

Autorizan: |0 =Salo 2i deses incluir 8 mancamunacidn J"-"\CEDtaI'

[ Cancelar |
| J

Asignar nuevos permisos

Se debe ir a médulo de asignacion de permisos como se muestra en la imagen.

Resumen de productos

Consultar

Seguridad

Transferir En esta seccion podré actualizar y administrar informacion relacionada con la seguridad de su Banca en Linea.

Pagar
Qué desea buscar? A f
Q. £Qué desea bus Administrar usuarios

Solicitar productos
Se muestran todos los resultados
| Administrar permisos Paso 4

odra c
Todas las categorias =

rear acceso y otorgar permiffos de su cuenta de Banca en Linea, para otros >

Realizar gestiones

Paso 1y 2

ividad de los usuarios
ce la actividad que los usuarios autorizados realizaron en su Banca en Linea

Seqguridad de la cuenta

Configurar

Seguridad Administrar usuarios Paso 3

B

Mi perfil
e Dispositivos de seguridad
Ahorros e inv nes

Tarjetas Empresariales Cuentas mancomunadas
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Dar clic en el botén de permisos del grupo que se necesita brindar las autorizaciones.

GRUPOS DE LA CUENTA INTERNET

Nombre Usuarios asociados Asignar Permisos Eliminar Modificar Permisos Ver
acalderonp2l12 . avalverdegl?
GRUPG BASE . cmezac207 , flopezb227 , _ _

mfallasc213 , pmoraa2i2 |
veconitrillol201 , wmoraa212

COORDIMADOR PROD

FINANCIERDS jbarshonaf209 , mmendezf112  Todss | Séls Consulta > (> > >
GRUPO CESAR ASTUA cpymes04 Todes | Stls Consulta > (> > >
GRUPO CINDY cmezac2?07 , cpymesii Todos | Stio Consulta (e (=) = >
GRUPO FRAMCISCO cpymes02 Todos | Solo Consulta (> (> > >
GRUPD LUIS PORRAS cpymes03 Todos | Stlo Consulta (> (> > >
GRUPO PAGOS cpymas01 Todos | Stlo Consulta (> (> > =
GRUPO PAULA MORA cpymes05 Todos | Sélo Censulta (> LE] L] >
GRUPO WARNER MORA cpymas0& Todos | Stlo Consulta (= (= = >
MACOMUNACION CAT PYMES mfallasc213 Todos | St Consulta = (= > >
::?g_EDHUNﬂCION CINDY cmeazac207 Todos | Solo Consulta LE‘) LE') Uf} 13'}
MANCOMUNACION GRUPO. .ot s | sotoConsits (@) ® ® o
!iinéﬁg:t::\:jﬂRC;ON GRUPD wmoraali? Todos | Solo Censulta (= (=) = >
:g’:ﬁDMUNAcmN paULA pmoraa2l2 Todos | Solo Consulta U_‘,‘J U_‘,‘f U!'f 13'}
BERMISOS CAT BYMES cpymes0g Todes | Séls Consulta > (> > >

e

Crear Grupe |

Seleccionar el producto que se necesita brindar el permiso.
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Permisos del grupo GRUPO PAGOS

CUENTA INTERNET: |W1SD5245E45F - CUENTAS BANCARIAS DYMES W |

Grupo: [GRUPD PAGOS

“ | Producto: | CR CR46010200005415159535 CUENTA EANCAI W |

( Aceptar ) (_ Limpiar

| Cuentas Bancarias

CR CR46010200009419193535 CUENTA BANCARIA CUENTA BANCARIA PYMES

PERMIS0S5 DE CONSULTA

CR CR15010200009431289591 CUENTA BANCARIA Bac Objetives Cuentas
CR CR450102000094426723150 CUENTA BANCARIA CUENTA BANCARIA PYMES
CR CR210102000094426736281 CUENTA BANCARIA CUENTA BANCARIA PYMES

] Descripcién
[ consulta de cuenta bancaria
PERMIS0OS DE TRANSFERENCIA
. Pais Producto Mancomunacién
[ Transferir a - TERCERDS | Sin mancomunacién |
O 'bl'r;nzsor:rlr desde otros | Sin mancomunacién W |
[ Transferir a - Transferir a Sinpe Movil desde Banca en Linea | Sin mancomunacién W |
[ Transferir a - Transferir a Sinpe Movil mediante SMS

: i L . " LR BT :
0 g_aalne:r!:;;l;::ra]'mnsferenC|a_ (Este permiso se otorgs sobre 35 cuentas = |25 gue tiene permiza de (Gin mancomunacion v

Se va dando check a las opciones que se requiere tengan permisos.

Configurar quridad / Administracién srmisos

Permisos del grupo GRUFPO PAGOS

echa: 151072020

CUENTA INTERNET: [W16D35245E45F - CUENTAS BANCARIAS PYMES W |

Grupo: [GRUPD PAGOS

| Producto: | CR CR4E0102000094191%9533 CUENTA BANCAI w |

(Aceptar ) (_ Limpiar )

PERMIS0S DE CONSULTA

[ seleccionar todos

| Descripcién

[[] Censulta de cuenta bancaria

PERMISOS DE TRANSFERENCIA

Pais Producto Mancomunacion

B Transferir a - TERCEROS | Sin mancemunacisn |
'bfl;al_ln:s;:rir desde otros [Sin manzemunz<in v
B Transferir a - Trznsferir 2 Sinps Mavil desce Banca en Linez | Sin mancemunacisn |
B Transferir a - Transferir a Sinpe Mévil mediante SMS

= ng:?iigézl:;]'m nsferencias (Este permiso se otorga sobre las cuentas 2 las que tiene permiso de (S manzamun=gin -
TRANSFERENCIAS INTERMACIOMNALES

1 Descripcidn Mancomunacicn

Censulta de plantillas

[[] Mantenimiento de plantillas  (Inciuye Consulta de plantillas)

Transferir  (Incluye Consuita de plantiflzs)

| Sin mancomunacién Sin rangos W |

Sin mancomunacién |

Para guardar los cambios dar clic en el boton Aceptar que se muestra en parte de debajo de la pantalla.
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Rechazos y/o Aprobaciones

En esta seccion se explicard como se deben aprobar o rechazar los movimientos que
realicen los usuarios operadores o maestros y que se encuentren mancomunados.

Para esto se estara utilizando de ejemplo la carga de un pago de planilla que se encuentra
mancomunado, en donde es subido por un usuario operador, debe ser revisado, aprobado
o rechazado por o los usuarios asignados.

El usuario que esta realizando la transaccion se le muestra quienes son los encargados de
aprobar.

Por favor verifique la informacion, que coincida y sea correcta.

Detalle de envio

Cuenta de origen CRO3010200008137960255

Numero de plan NO. BOWS

Nombre de plan PRUEBA JENNI PLA

Envio 4

Cantidad de lineas ® 2 lineas sin error Descargar

Moneda Colenes

Monto 2.00

Fecha y hora de aplicacion 20/11/2020 00:00

Usuario solicitante MARIA JOSE FALLAS CALDERON

Usuarios aprobadores [ mfallasc108 11
Usuario aprobador

Al loguearse en la Banca en Linea, en la parte superior derecha aparece un warning donde
se da clic para ver las transacciones pendientes de aprobar.

15:01:48 (GMT-0600) | Fecha : 21/04/2020

Resumen de productos Totales en dolares v

En esta seccion se muestran los productos que puede consultar en Banca en Linea.
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Con el ejemplo es una aprobacion de planilla, la pantalla muestra el detalle de la transaccion
y brinda la opcion de aprobar o eliminar.

1. En la pantalla se muestra que tipo de transaccion es, en este ejemplo se muestra
Envios de Planillas y proveedores, se debe revisar toda la informacioén, en caso de
necesitar ingresar a revisar todas las lineas que se van a pagar dar clic al envio

2. Detalles de los aprobadores, en caso de existir mas de un aprobador y necesitar
revisar quién ya dio su visto bueno, dar clic en el botdn “Detalle de aprobadores”.

3. Si se desea aprobar la transaccion se debe marcar el check que se muestra en la
pantalla, de lo contrario para rechazar marcar la equis y para finalizar dar clic en
Aceptar

Transacciones Pendientes de Aprobacidn

ENVIOS DE PLANILLAS - PLAN CR BOWO
CROZ2010200009137260255 - MARIA JOS5E FALLAS CALDEROM

- q Detalle
Fecha Usuario Envio Monto Han aprobado P @ @
20/11/2020 17:035: 51 mfallasc21z 4 2.00 CRC > O O
Aceptar

NOTIFICACIONES POR CORREOQO

Deseo recibir notificaciones por correo electronico cuando existan transacciones pendientes de aprobar

%Imprlmir ]

Preguntas frecuentes

1. ¢Qué pasa si se bloquea el usuario maestro u operador?

Deben llamar al 2295-9535, unicamente lo puede hacer el duefio del usuario

2. (Qué pasa si se aprueba una transaccion por error?

Si la transaccion tiene varios aprobadores y el primero se equivoco los demas podrian
rechazarlo sin ningun problema sin embargo si esta tiene solo un aprobador o varios pero
ya todos aplicaron su visto bueno y requieren rechazarlo siempre y cuando no haya llegado

fecha y hora en pagos programados deben llamar al 2295-9535 quienes les estaran
brindando la ayuda adecuada
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