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La Banca en Línea está 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 países si tiene negocios con BAC Credomatic en la región, tiene una sección de 
Afiliados, Configuraciones, Pagos, Transferir, para crear una cuenta internet o Banca en 
Línea quién debe firmar el formulario siempre será el representante legal o autorizado.

Este manual estará brindando el paso a paso para la inclusión de usuarios a la cuenta 
internet, creación de grupos, creación de mancomunación, asignación de permisos, 
eliminación de permisos y usuarios, además de un ejemplo sobre cómo se debe aprobar las 
transacciones.
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Roles
Usuario maestro

Usuario con potestad absoluta y sin limitación para realizar acciones sobre los productos y 
servicios asociados a la cuenta internet del cliente en la Banca en Línea, así como agregar, 
eliminar y dar permiso a Usuarios Operadores para que realicen acciones sobre la cuenta 
internet del cliente. El Usuario Maestro podrá activar, utilizar y/o autorizar cualquier servicio 
que se encuentre disponible en la Banca en Línea sin restricción de ningún 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 tendrán acceso a la cuenta internet del cliente en la Banca en Línea, y que 
podrán ser seleccionados no solo por el representante legal sino también por el Usuario 
Maestro, con el fin de realizar determinadas acciones en relación con los productos y 
servicios asociados a dicha cuenta internet.

Para ligar el usuario puede ser, desde la Banca en Línea (el usuario ya debe estar creado y lo 
incluye el usuario maestro), o solicitando la creación 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 cuál son 
responsables de aprobar o rechazar las mismas, posterior a esto deben ingresar a la Banca 
en línea a la parte de Transacciones pendientes, también se estará notificando al correo 
electrónico sobre la transacción pendiente por aprobar, para revisarla deberá ingresar a la 
Banca en Línea. 

Permisos  

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

Mancomunaciones

Aquí es donde a las transacciones se les coloca que deben ser revisadas y aprobadas 
/rechazadas por los usuarios autorizados, esta acción se hace desde la Banca en Línea.
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Uso de Banca en Línea para asignación de permisos

- Navegación

- Asignación de permisos

- Inclusiones de permisos 

- Exclusión de permisos

- Exclusión usuarios de la cuenta internet

Navegación

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

Asignación de permisos

1. Login Banca en Línea
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2. Dirigirse a la opción de Configurar después Seguridad

3. En seguridad Administrar Usuarios, Administrar Permisos
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4.1. 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 Línea.

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 módulo no tiene por el momento una funcionalidad

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):

5. Posterior a dar clic en Agregar usuario, en el espacio se coloca el usuario de Banca en 
Línea (no es la cédula) de la persona que se desea agregar, posterior Consultar.
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6. El sistema muestra el nombre completo del dueño del usuario, si este es correcto, se da 
clic en Confirmar.

7. Se debe ingresar el dispositivo de seguridad ya sea Token o Código Bac y Aceptar.
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8. Para poder brindar permisos a los usuarios se debe Crear un 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 0 ya que no es un grupo de 
aprobación sino de permisos.

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

Posterior a esto se da clic en Aceptar.
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10.1 Eliminar: funciona justamente para quitar ese grupo de la cuenta internet sin 
embargo los usuarios no se eliminan

10.2 Modi�icar: funciona para cambiar el nombre al grupo, incluir o excluir usuarios 
del grupo, colocar la cantidad de personas que estarán aprobando las 
transacciones (si es un grupo para mancomunación)

10.3 Permisos: al ingresar a esta opción se está ingresando para brindar los 
permisos requeridos.

10.4 La opción VER por el momento no tiene funcionalidad.

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

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

Para el tema de asignación de permisos se muestran 
los pasos a seguir:
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Para ejemplo se muestra la selección de una cuenta bancaria.
  
Se va dando check a todos los productos que se necesita tengan acceso.

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

Para crear mancomunaciones se deben seguir los siguientes pasos:

a) Direccionarse a la pantalla de Administración de permisos

b) Dar clic en Crear Grupo

c) En el espacio de Grupo se coloca el nombre con el que se desea identificar

d) Seguido, seleccionar los usuarios que estarán aprobando las transacciones

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

f) Al final dar clic en Aceptar
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Posterior de la creación del grupo, ir nuevamente a Con�igurar, Seguridad, Cuentas 
Mancomunadas

a) Administrar cuentas mancomunadas
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b) Cuenta internet: seleccionar la empresa en que se desea crear la mancomunación

c) Agregar Categoría

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

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

- Categoría con 1 rango de monto, aprobaciones de cualquier monto ya sea 
de 1 hasta el monto máximo de pago o transferencia que permita la Banca en 
Línea (monedas colones, dólares y euros)

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

Ejemplo: A partir de monto 1 a 5000 aprueba grupo 1, de 5001 hacia delante 
aprueba grupo 2 y deben ser grupos diferentes.
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Con respecto al nombre de la mancomunación (se recomienda llamar igual a como se le 
colocó al grupo de permisos).

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

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

Después dar clic en el botón Aceptar para guardar los cambios.
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Es muy importante que una vez que se le da Aceptar aparezca el mensaje “La Categoría fue 
creada satisfactoriamente”.

Cuando ya se tiene la mancomunación creada, se debe ir nuevamente al módulo de 
administrar permisos como lo muestra la imagen.
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En el lobby de administración de permisos, buscar el grupo que se desea colocar la 
aprobación creada, dar clic en el botón Permisos.
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En la pantalla de permisos del grupo, se busca el producto en específico, en la ventana que 
aparece a la derecha ahí se mostrarán las mancomunaciones creadas, seleccionar la que 
estará aprobando esas transacciones.

- Cuando ya están 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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Eliminar permisos

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

Como se muestra en la imagen siguiente, dirigirse al lobby de administración de permisos.
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- Buscar el grupo y direccionarse a la opción de permisos
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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.
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Excluir  usuario

Un usuario se puede excluir de la cuenta internet o de un grupo.

- De cuenta internet, se realiza de esta forma:

Módulo de administración de permisos, buscar el usuario dar clic en eliminar
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Posterior se confirma en el botón Aceptar.
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- Para eliminar un usuario de un grupo, se realiza de la siguiente forma:

Ir a la opción de modificar del grupo específico que se desea eliminar el usuario.

Se debe quitar el check a el o los usuarios que ya no formar parte del grupo, por último dar 
Aceptar para guardar los cambios.
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Asignar nuevos permisos 

Se debe ir a módulo de asignación de permisos como se muestra en la imagen.
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Seleccionar el producto que se necesita brindar el permiso.

Dar clic en el botón de permisos del grupo que se necesita brindar las autorizaciones.
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Se va dando check a las opciones que se requiere tengan permisos.

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

En esta sección se explicará cómo se deben aprobar o rechazar los movimientos que 
realicen los usuarios operadores o maestros y que se encuentren mancomunados.

Para esto se estará 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 está realizando la transacción se le muestra quienes son los encargados de 
aprobar.

Usuario aprobador

Al loguearse en la Banca en Línea, en la parte superior derecha aparece un warning donde 
se da clic para ver las transacciones pendientes de aprobar.
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Con el ejemplo es una aprobación de planilla, la pantalla muestra el detalle de la transacción 
y brinda la opción de aprobar o eliminar.

1. En la pantalla se muestra que tipo de transacción es, en este ejemplo se muestra 
Envíos de Planillas y proveedores, se debe revisar toda la información, en caso de 
necesitar ingresar a revisar todas las líneas que se van a pagar dar clic al envío

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

3. Si se desea aprobar la transacción 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

Preguntas frecuentes

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

Deben llamar al 2295-9535, únicamente lo puede hacer el dueño del usuario

2. ¿Qué pasa si se aprueba una transacción por error?

Si la transacción tiene varios aprobadores y el primero se equivocó los demás podrían 
rechazarlo sin ningún problema sin embargo si está 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 estarán 
brindando la ayuda adecuada
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