Corporativa-Nacion
Prepaga

Manual de Usuario

2016




Contenido

INEFOTUCCION ..ttt ettt e st e e b e e s bt e e sab e e sabeesabeeesabeesabeeeanseesabeeennneanas 3
(0] o T =141V L3S 3
=To O L= g0 a1 T=T ) Ko L PP PPPPPPPPPPRPRS 3
AdMINISTracion de CUBNTAS ....cocueiiiiiieiieeteesee ettt sttt et e sb e st st sb e e b e b e nnees 4
¢Qué se puede realizar en esta Plataforma Web? ..., 5
Plataforma Web — Corporativa-Nacion Prepaga......ccccueeiecieeeieciieeiiiiieessiieeesssvieeesssveeeesssnnneessans 6
Acceso ala plataforma WED ... s 6

[ =T o F= e 1T ] ol o N PSR 6
Mantenimiento de USUIIOS ........oouiiiiieieeneenee ettt st st 9
NUBVO USUBIIO ... etiiiiiiiiee ettt ettt ettt ettt e s ettt e e s ettt e e s sbeeeessabaeeessabeeeessaneneesaaseeeesaaneneesanne 9
EITar USUAIIO ..ceeeiieiiie ettt ettt et sttt st e s it e s bt e e st e e sabeesnbeesabeeenaseenns 11
ElIMINGIr USUAIIO c..eeieiiieeiieeeee ettt ettt st ettt et e s bt e e st e e sabeesabeesabeeenaeeenas 11

NV TY o 1= o Lo [T U L V- [ o J USRS 11
BlanNQUEO AE ClAVE ... et e e e e et e e e e ab e e e e eearaeeeenraeeaan 13
FUNCIONalidades de USUANIOS. ...c..uiiueieiiriieieeniee sttt ettt ettt sttt e v st saneeee e 13
Mantenimiento de SUD-agrupadores......cccuuiiiieiiie i 13
TN o I U o =T U T o =T Lo ] SRR 14
(o [ TR ] o - T={ { U] o Y- o [o ] oS UR 14
Eliminar SUD-agrupador ........ooo ottt et e aaaaea s 14

YN Ted o F=Tol o g e [ I [ =1 - L U 14
ASIZNACION IMASIVA ... utiieiieiiieecciiee ettt e et e e e ertre e e e e bt e e e e e baeeeeebteeeeesteeeeastaeeeastsesesassneananns 17
Mantenimiento de PIASTICOS .......coouiriiiiieieesee ettt 19
21T 0T X o [ - [ =Y - SRR 20
(DLET o [ U1 o [l - [ =) - SRR 20
Bloqueo de Adelanto en efectivo por ATM (Cajeros Automaticos). ......ccceccvveeeeevveeeecnnnennn. 20
Desbloqueo de Adelanto ATIM ........oo ittt e et e e rr e e e e ba e e e e eatae e e eensaeeeas 20
AVISO € VIaJ8 @l EXLEIION ...viiiiieiiie ettt ettt e e et e e e e tee e e e e bt e e e e ebteeeeebteeeseseneaaenns 21
DisStribuCION d@ FONTOS ...coviiiiiiiiiiecieetee ettt st st ene e 21
Transferencia de FONTOS .....cooviiiiiiieeeeeee ettt s 22
DiStriDUCION IMASIVA ... eiiiieiiiiieeite ettt ettt sttt st sbe e be e s bt e st e sateeteens 22
Transferencias REAlIZAdQ@s ....cc.euiii ittt 24
GESTION A8 RUDIOS ...ttt ettt st st st be b e naeas 28

(CT=Iy aTo] g I o L3 Y [=T = RN 32



N ULV I AN =] o = TN 32

Alertas de 12 CUBNTA.....c..iiiieee ettt st 34
CONSUIAS .ottt ettt ettt e b e s bt she e sae e et e e b e e sbeesate st e st e e b e ebeenrees 35
CONSUILA A CONSUMOS ...ttt ettt sb e st st s s e b e neesnees 35
(0] Y=Y T @] oT=T o= ol o o1 PSPPSR 37
Consulta de DIiSPONIDIES ....cciiciiiie it e e 37
Consulta de Autorizaciones Pendientes.........coceeieereeniiiieiiiieeeeesee e 38
Consulta de datos de 13 CUBNTA ....eeiuieiiieieeeeee e e 38
Solicitud de Resimenes y Reportes de CUBNTA .......c..eeeeecuiieieciiiee e e 39
Solicitud de resumen de CUBNTA.......ocuiiiiieriie ettt e s s 39

Solicitud de porte de CUBNTA .....eviiciiie et e e e sbee e e 40



Introduccion

La tarjeta Corporativa Nacién Prepaga es un producto del Banco de la Nacién Argentina
destinado a cubrir gastos de representacion de funcionarios, empleados y/o ejecutivos de las
empresas u organismos.

El producto contempla una plataforma web, permitiendo obtener:

e Facil acceso a la informacién de su empresa desde cualquier lugar en forma segura.

e Ahorro de tiempo y esfuerzo en el registro de informacidn operativa.

e Reduccién de la posibilidad de errores al disminuir las tareas duplicadas y de
transcripcién de informacién.

e Maxima seguridad. Corporativa Nacién Prepaga utiliza certificados digitales vy
conexiones bajo protocolo SSL para garantizar la confiabilidad y seguridad de la
informacion.

e Agilidad en acciones y monitoreo sobre los plasticos, limites, fondos, entre otros.

e Optimizacidn en la emisidn de reportes y consultas personalizadas.

Como apoyo al funcionamiento de esta plataforma web fue disefiado este documento, el cual
brindara al usuario ubicacién espacial y explicara el modo de empleo de los diferentes
componentes, secciones y funcionalidades de la plataforma web.

Objetivos

Brindar una descripcion clara y detallada sobre el funcionamiento, ubicacién y uso de los
distintos elementos de la plataforma web de Corporativa Nacién Prepaga.

Presentar las diferentes secciones y componentes de la plataforma web, con el propésito de
reconocer la manera en la que se presenta la informacion.

Requerimientos

e  Esta plataforma web estd disefiada para los siguientes navegadores:
- Internet Explorer 10 o superior
- Mozilla Firefox 35 o superior
- Google Chrome 40 o superior
e El navegador debe tener habilitado el uso de JavaScript.
e Adobe Reader (http://get.adobe.com/es/reader/) para la visualizacién de los archivos

PDF que otorgue el sitio.


http://get.adobe.com/es/reader/

Administracion de Cuentas

Para la utilizacién del producto, se debera contar con una estructura de cuentas que
representen la jerarquia organizacional/empresarial y asi poder comenzar con la
administracion.

La estructura de cuentas, tiene el siguiente formato:

Cuenta
Raiz

Centro
de Costo

Cuenta
Tarjeta

Ademas se permite organizar un conjunto de tarjetas dentro de un “agrupador” para su mejor
administracion:

Cuenta
Raiz

Centro de
Costo

Agrupador

Cuenta
Tarjeta




¢ Qué se puede realizar en esta Plataforma web?

El propdsito de esta plataforma web de Corporativa-Nacidn Prepaga es brindarle al usuario
una serie de funcionalidades referidas a la gestidn de las cuentas y tarjetas que integran la
estructura corporativa.

NOTA: El alcance a las diversas funcionalidades estara determinado por el tipo de Perfil que se
asigne: a) Administrador (nivel gerencia), b) Operador (mandos medios) o ¢) Consulta 1 Tarjeta
(usuario del plastico).

En términos generales, desde la plataforma web, se podran realizar las siguientes operaciones:

e Gestion de usuarios web: Se permite agregar, modificar, suspender y eliminar los
usuarios que podran ingresar a la plataforma web para su utilizaciéon. Cada uno de
estos usuarios debera ser asignado a una cuenta Centro de costo o Tarjeta, la cual
podran administrar.

e Gestion de Centros de Costos y Sub-agrupadores de tarjetas: Se podrd, en cualquier
momento, modificar la pertenencia de una tarjeta a un centro de costo o raiz. Ademas
se podran agregar sub-agrupadores para permitir una mejor organizacién de las
tarjetas que integran la cuenta Corporativa.

e Mantenimiento de pldsticos: Se podrdn bloquear y desbloquear tarjetas para permitir
y denegar la posibilidad de compras por parte de las mismas, respectivamente.

e Distribuciones de fondos: Se permite realizar transferencias de fondos entre distintas
cuentas y/o tarjetas de la estructura.

e Asignacién de rubros: De una manera sencilla se podrdn habilitar o deshabilitar la
posibilidad de compras en los rubros (clic aqui para conocer los rubros) que se deseen
para cada una de las cuentas y/o Tarjetas que componen la estructura.

e Gestion de alertas: Se permitird la creacién de alertas via correo electrénico para
cualquier cuenta o Tarjeta de la estructura para recibir un aviso ante la superacién de
un monto especifico, compras en el exterior o en rubros seleccionados (valores
parametrizables segun las necesidades de la organizacién).

e Consultas generales: En cualquier momento se podrdn consultar saldos disponibles,
consumos realizados, operaciones pendientes, transferencias realizadas y mas.

e Consulta de Liquidaciones: Estara disponible, en todo momento, la posibilidad de
descargar liquidaciones/resimenes de los Gltimos 12 meses.



Plataforma Web — Corporativa-Nacion Prepaga

Acceso a la plataforma web
El acceso a la plataforma web Corporativa-Nacion Prepaga se realiza a través de la siguiente
URL:

https://chacionprepaga.nacionservicios.com.ar

Pagina de inicio

Luego de las gestiones iniciales en el Banco de la Nacidn Argentina para la contratacién de
Corporativa-Nacion Prepaga, al darse de alta para utilizar la plataforma (o solicitar un blanqueo
de contrasena), recibird un e-mail automatico con un enlace. Al ingresar al mismo, se mostrara
una pantalla como la siguiente:

Nuevo ID de usuario

Id.Usuario nuevo

Clave nueva *

Confirmar Clave

cumr

Nro. Cuenta Raiz
Tipe Documento DNI v

Nro. Documento

Aqui el sistema le solicitara:

e |d. Usuario nuevo: Nuevo ID que utilizara de aqui en adelante para ingresar a la
plataforma web.

e Clave nueva: Nueva contrasefia personal que utilizarda de aqui en adelante para
ingresar a la plataforma web.

e Confirmar clave: Repetir la nueva clave elegida.

e CUIT de la empresa que va a administrar (sélo si es un usuario Administrador de
cuenta Raiz).

e Numero de la cuenta empresa que va a administrar (sélo si es un usuario
Administrador de cuenta Raiz). En caso de tratarse de un primer acceso a la
plataforma, este campo no serd solicitado, ya que puede no conocerlo. Para futuros
blanqueos de clave este campo sera obligatorio y podrd consultarse, en cualquier
momento con los datos de la cuenta (Ver Consulta de datos de la cuenta).



https://cnacionprepaga.nacionservicios.com.ar/

e Tipo de documento del usuario. Debera coincidir con el informado al administrador al
momento de la creacion del usuario.

e Numero de documento del usuario. Deberda coincidir con el informado al
administrador al momento de la creacidn del usuario.

Si todo se realizd correctamente, se mostrara la pantalla de ingreso a la plataforma.

jiiii Corporativa Nacién

Bienvenido a
Corporativa Nacién Prepaga

Olvidé mi clave
Ingresar

Ingresando el ID de usuario, la contrasefia y medida de seguridad (Soft Token) establecidos,
podra comenzar a hacer uso de las funcionalidades disponibles.

En caso de olvidar la clave de acceso, debera ingresar el ID de usuario y el correo con el cudl
fue dado de alta en la plataforma.

Blanqueo de clave

Id.Usuario

Ema

Si usted es un usuario Administrador de la cuenta raiz, se le enviard por correo un link dénde
podra establecer los nuevos valores de ingreso. Si se trata de otro tipo de usuario, el blanqueo
debera solicitarlo a su administrador.



Una vez dentro de la plataforma, se podra ver lo siguiente.

@ Corporativa Nacién 1 Usuarios Estructura  Plasticos  Dist. deFondos  Rubros  Alertas  Consultas  Resumen

()@ D)
Bienvenidos a Corporativa Nacidon Prepaga

Bienvenido al sistema Corporativa Nacion Prepaga

Cadigo de Gobierno Socistario | Prevencion de Lavado de Dinera | Identificacidn Clientes Pep's | Informacion para Inversores

Proteccidn de Datos Personales | Registro Nacional de informacion | Portal del Cliente Bancario

Banco Nacién

1. Menu
En esta area de la pagina de inicio se muestran las secciones que brinda la plataforma
web. La cantidad de items del menu, depende del perfil que posea el usuario
logueado.

2. Indicador de navegacion
El indicador de navegacion le muestra al usuario la ubicacién de la pantalla actual
dentro de la plataforma web. Ademas, el indicador de navegacidn tiene vinculos para
cada nivel mostrado.

3. Usuario de la sesién
Muestra el usuario que inicid sesidn en la plataforma web.
Ademds permite cerrar la sesién del usuario actual y el cambiar la clave cuando lo
requiera.
JUAN PEREZ

Cambio de clave

Cerrar sesion wh

4. Contenido

El drea central estd destinada a mostrar el contenido de la seccion/pégina que se ha
accedido. Esta puede extenderse cuanto sea necesario para permitir visualizar el
contenido disponible.

5. Pie de pagina
Informacién de contacto relativa a la plataforma web y al Banco Nacion.



Mantenimiento de Usuarios

A Inicio » Usuarios

Gestidn de usuarios

| Mastrar 5 registros || Excel H sV || PDF |

Cod\ge de ~ Noml.)re y perfil

usuario Apellido

310661 Usuario 1 Administrador Tarjeta
3368501 JUAN PEREZ Administrador Tarjeta
448861 Usuario 2 Administrador Tarjeta

Administrador Centro de

458371 Usuario 3

Costo

Administradeor Centro de

492761 Usuario 4
° Costo

Cuenta

XOOOE-XOK0006-1101 [
1

HOOKK-DO0O0-MHKNK-1730 [
1

XOOOE-DO00(-X000%-1945 [

50N VARIOS

ATENCION BACK OFFICE

JUAN PEREZ
oz
Q
Estado
Activo S @ o m
@000
Activo S @ o m
Activo S @ o m
Activo LS 0o Jii]
Activo LS 0o Jii]

1. Permite agregar un nuevo usuario para administrar una cuenta. Ver seccién Nuevo

Usuario.

2. Editar los datos de un usuario existente. Ver sesion Editar Usuario.

3. Suspender usuario para denegarle el acceso a la plataforma web de manera temporal.

Ver seccion Suspender Usuario.

4. Blanqueo de clave para enviar una nueva clave de acceso a la plataforma web en caso

de olvido por parte del usuario. Ver seccién Blanqueo de Clave.

5. Eliminar usuario de forma permanente. Ver seccién Eliminar Usuario.

Nuevo Usuario

Mediante un breve formulario, se podrdn ingresar los datos referidos al nuevo usuario que

podra ingresar a la plataforma web y administrar su cuenta asignada.

Agregar nuevo usuario

Nombre ngrese su nombre

Apellido ngrese su apellido

Tipo DNI
Documento

Nro. ngrese su numero
Documento

Emai ngrese su direccién de ema

Conf. ngrese su direccion de ema
Emai

Centro de costo Raiz

Funcionabilidad habilitada

Consultas

Resumen

Asignar a tarjeta signar a centro de costo

Tarjeta OO HHNKA-1101 [ 1 -




Datos personales del usuario:
a. Nombre
b. Apellido
c¢. Tipoy numero de documento
d. Direccién de correo electrénico a la cual se enviara el ID de usuario y
contrasefa para el primer acceso a la plataforma web.
Asignacién del usuario a una cuenta particular.
Aqui el administrador designara la cuenta que administrara el usuario que se esta
creando. La misma puede ser una Cuenta Tarjeta o una Cuenta Centro de Costo.

°A5igna|' a tarjeta Asignar a centro de costo
Centro de costo Raiz m v

Tarjeta PO KA 1101 [GALIZIA HERNAM ARIEL] ¥

Cuenta Tarjeta a asignar

Funcionabilidad habilitada

- |EmEL 2 FEuncionalidades;

e

[ |Resumen

A. Mediante el filtro se podra buscar la tarjeta que podra administrar el usuario.
Ademas, se podran habilitar/deshabilitar las funcionalidades (items del menu) de
la plataforma web a las que podra acceder el usuario.

nar a tarjeta eﬁignar a centro de costo

oa

Centro de costo ATEMCION BACK OFFICE ¥
Funcionabilidad habilitada Centro de costo a asignar

|| Plasticos Dist. de Fondos

[ Rubros

[Alertas Runcionalidades;

[ Consultas

| |Resumen

B. Mediante el filtro se podra buscar el centro de costo que podra administrar el
usuario. Ademas, se podran habilitar/deshabilitar las funcionalidades (items del
menu) de la plataforma web a las que podra acceder el usuario.



Una vez cargados todos los datos, si todo se realizd correctamente, se enviara un correo

electrénico al nuevo usuario con un enlace de ingreso a la plataforma web donde debera

establecer su ID de usuario y contrasefia.

Editar Usuario

En cualquier momento, un usuario existente en el sistema, puede ser editado.

Coitar»[JSIETG 0

: o

Nombre Usuario
Apellido 1

Tipo DNI
Documento

Nro
Documento

Emai i

Conf.
Emai

&

Asignar a centro de costo

Centro de costo TRANSACCIONES ON-LINE v

Funcionabilidad habilitada

| Plésticos o Dist. de Fondos
| Rubros

| Alertas

| Consultas

| Resumen

1. Usuario que se esta editando.

Datos personales del usuario que se podran editar.

Muestra la cuenta asociada y funcionalidades habilitadas del usuario. Las mismas

pueden ser modificadas.

Eliminar Usuario

Con previa confirmacién se podra eliminar el usuario seleccionado. El mismo ya no formara

parte de los usuarios que pueden ingresar a la plataforma web. En caso de que se necesite su

ingreso nuevamente, deberd ser agregado como nuevo usuario (ver seccion Nuevo Usuario).

Suspender Usuario

Suspender usuario

Nombre Usuario
Apellido
Fecha desde 2015-11-30

Fecha hasta

El usuario seleccionado puede ser suspendido para ingresar a la plataforma web

indefinidamente, estableciendo la fecha de inicio de la suspensién (igual o posterior a la fecha

actual).




En caso de requerirse suspender a un usuario durante un periodo de tiempo, se podra indicar
la fecha de fin de la suspensién (igual o posterior a la fecha de inicio).

Suspender usuario

Nombre Usuario
Apellido
Fecha desde 2015-11-30

Fechahasta ¥ o 2015-12-05

Una vez confirmado los cambios, automaticamente, el usuario suspendido no podrd ingresar a
la plataforma web. Ante el intento de ingreso, recibird un mensaje indicandole que se
encuentra suspendido.

Gestion de usuarios

| Mostrar 5 registros H Excel || csv || PDF ‘ Busc Q

&
e

Cadigo de usuario 4 Nombre y Apellido Estado

310661 Usuario 1 suspendido desde el 30/11/2015 2l 05/01/2016 d m <

En cualquier momento (A) puede quitarse una suspensién activa de un usuario para permitirle
el acceso a la plataforma web nuevamente (B) de forma automatica.

Suspender usuario

B Quitar Suspension Actual

Nombre Usuario
Apellido
Fecha desde 2015-11-30
Fecha hasta ! 2016-01-05

Gestion de usuarios

| Maostrar 5 registros H Excel || csv H PDF | Busc O.

Codigo de usuario “ Nombre y Apellido Estado

310661 Usuario 1 Activo s o @ o




Blanqueo de clave
Con previa confirmacién se podra reestablecer la clave de acceso a la plataforma web para el
usuario seleccionado.

El mismo, recibira un correo electrénico con un enlace de acceso a la plataforma web donde
debera ingresar su nuevo ID de usuario y contrasefa.

Funcionalidades de Usuarios
En cualquier momento se podrd ver un resumen del estado y funcionalidad de los usuarios
registrados en la plataforma web.

Funcionalidades de usuarios

| Mostrar 5 registros || Excel H Ccsv || PDF | Busc Q
Nombre y Apellido Usuario Cuenta Estado Funcionalidades
Plasticos
Rubros
YN 1 (1 Alertas
Usuario 1 310661 KKK XK XO0K-1101 [ *  Suspendido desde el 30/11/2015 Consultas
1 al05/12/2015 we
Resumen

Dist. de Fondos

Usuarios
Centros de Costo
Plasticos

OO X000 KK-1T738 [ . Rubros

Activa
] Alertas

Consultas
Resumen
Dist. de Fondos

JUAN PEREZ 3368541

Plasticos
Alertas
Consultas
Resumen

Usuario 2 448861 HOOOEXHK-HRHK-1845 [ 1 Activo

Usuario 3 458371 SON VARIOS Activo Consultas

Usuario 4 402261 ATENCION BACK OFFICE Activo Consultas

Mantenimiento de Sub-agrupadores

Gestion de sub-agrupadores de tarjetas

| Mostrar 5 registros || Excel ||E| ‘E| Busc Q
Nombre Centro costo padre
Agrupador 1 TRANSACCIONES ON-LINE |
00
Agrupador 2 Raiz S @
Agrupador 3 Raiz ST

1. Permite agregar un nuevo sub-agrupador de tarjetas, organizar las cuentas tarjeta
pertenecientes a la estructura Corporativa. Ver seccion Nuevo Sub-agrupador.

2. Editar los datos de un sub-agrupador existente. Ver seccién Editar Sub-agrupador.
3. Elimina permanentemente el sub-agrupador seleccionado. Ver seccién Eliminar Sub-

agrupador.



Nuevo Sub-agrupador
El nuevo sub-agrupador permitird contener cuentas tarjeta asociadas para su mejor
organizacion.

Nuevo Sub-agrupador de tarjetas

Nombre

Centro de costo padre Raiz v

Cancelar

e Nombre del nuevo sub-agrupador.
e Cuenta de la cual dependerd el nuevo sub-agrupador. La misma puede ser un Centro
de costo existente o, directamente, la cuenta Raiz de la estructura Corporativa.

Editar sub-agrupador
En cualquier momento, pueden editarse los datos de un sub-agrupador existente.

[Editar » Agrupador 1 i@

Nombre Agrupador 1

Centro de costo padre TRANSACCIONES ON-LINE v

1. Sub-agrupador que se esta editando:
a. Nombre del nuevo sub-agrupador.
b. Cuenta de la cual dependera el nuevo sub-agrupador. La misma puede ser un
Centro de costo existente o, directamente, la cuenta Raiz de la estructura
Corporativa.

NOTA: En caso que sea necesario editar la cuenta padre de la cual depende el sub-agrupador,
las cuentas tarjetas que dependian del mismo quedaran asociadas a la cuenta padre del sub-
agrupador, que poseia antes de la edicion.

Eliminar Sub-agrupador

Con previa confirmacién se podra eliminar el sub-agrupador seleccionado. Las cuentas tarjetas
que dependian del mismo, quedaran asociadas a la cuenta padre del sub-agrupador, que
poseia antes de la eliminacion.

Asignacion de Tarjetas
En esta seccidon se permite modificar la pertenencia de las cuentas tarjetas a las cuentas
Centros de Costo o Raiz como también a los sub-agrupadores que se hayan creado.



Asignacion de tarjetas J—

Buscar Imprimir estado actual

I Raiz $12,200.00
— Agrupador 2
— Agrupador 3
Las tarjetas con saldo no pueden
| KKXX-KXXX-XHKK-1101 [ ikt iiSininiel s | ser movidas $ 400.00
— ATENCION BACK OFFICE $ 306.00

— I TRANSACCIONES ON-LINE

I— I Agrupador 1

I— FOORK-POO0C-H0006-1945 [0 7

$ 320.00
Las tarjetas sin saldo ($ 0.00)
pueden trasladarse

— SON VARIOS S 6.00

Guardar cambios [JeEhI=IETS

NOTA: Sélo se podra modificar la asignacion de tarjetas que no posean saldo (es decir deben
poseer saldo $ 0.00). Para asignar una tarjeta a otra cuenta o sub-agrupador, primero se
debera liberar el saldo que posea mediante una transferencia a otra cuenta (ver seccion
Realizar transferencia).

Con la simple accién de arrastrar y soltar, se podran mover las tarjetas de un lado a otro para
determinar la cuenta de la cual comenzaran a depender.

1. Seleccionar la tarjeta a mover. Si, existe un gran nimero de tarjetas, es posible
buscarlas en la estructura mediante el campo “Buscar”, ubicado en la parte superior.
La busque puede realizarse por nimero de tarjeta o nombre del tarjetahabiente. Las
tarjetas que coincidan con el criterio de busqueda, seran resaltadas en la estructura.

Buscar 1 945| Q

I Raiz $12,200.00
— Agrupador 2
— Agrupador 3
— | XOOX-XO00CXXXK-1101 [ 1] $ 400.00
| XOX-000CKKK-1739 [ ] $69.74
— ATENCION BACK OFFICE $ 306.00
—lTRANSACCICINES 'ON-LINE $ 320.00

I— I Agrupador 1
I— JHOCE-XOO0-KXNX-1945 [ ] $0.00 %

'— SON VARIOS $6.00

2. Realizar un clic, mantener presionado y arrastrar la tarjeta al lugar deseado.



HOCOE000C-X000-T 100 [ ————

KIOOEX000C-XXNX-1730 [N |

3. Posicionar la tarjeta en el lugar donde quedara asignada.

FOOOEX000-X000-1101 [t sl

AKX RA0-1 730 [ —

FOOO-XR00C-Y000(-1045 [

4. En caso de que quiera asignarse la tarjeta a un Centro de Costo o Sub-agrupador, con
un leve movimiento hacia la derecha, se podra ver la nueva dependencia de la tarjeta.



I Raiz $12,200.00

—— Agrupador 2
—— Agrupador 3
— | OOOK-OCK-XOC-1101 [ 1 $ 400.00
— | OCOK-0COC-D00C-1 739 [ ] $69.74
— I ATENCION BACK OFFICE $ 306.00
| KKXK-?QX?J){-}(KKZ{-&QLS [ 1 * % 0.00
— ITRANSACCIONES ON-LINE $ 320.00
I— Agrupador 1
—— S5O0N VARIOS $6.00

5. De lamisma forma, con un leve movimiento hacia la izquierda, se quita la dependencia
de un Centro de Costo o Sub-agrupador.

I Raiz $12,200.00

—— Agrupador 2
—— Agrupador 3
— | MO-H00OX-1101 1] $ 400.00
| HOX-XO0OL-XXNXN-1739 | 1 $69.74
— ATENCION BACK OFFICE $ 306.00
— I TRANSACCIONES ON-LINE $ 320.00
I— Agrupador 1
XIOOCIOOCION-1945 2 THANTE Sliiiin 2] b $0.00 %
—— SON VARIOS l} $6.00

6. Al soltar, la tarjeta quedara asignada en la posicién que se determind.
7. Unavez realizadas todas las asignaciones que se necesiten, mediante el botdn
“Guardar cambios”, se hace efectiva las asignaciones realizadas.

El botdn “Imprimir estado actual” permite generar un archivo en formato PDF donde se
muestra el estado actual de la cuenta y su estructura (centros de costos y tarjetas).

Asignacién Masiva

La asignacion masiva de tarjetas permite realizar la misma accién que la Asignacion de tarjetas
manual, pero con varias tarjetas al mismo tiempo. Esto reduce los tiempos de asignacién
considerablemente cuando se tiene una cantidad importante de tarjetas a mover.



NOTA IMPORTANTE: Esta seccidn sera util la primera vez que se utilice el sistema ya que, por

defecto, todas las tarjetas de la estructura Corporativa comenzaran dependiendo

directamente de la cuenta Raiz.

Tarjetas Filtro de tarjetas

Asignacion masiva de tarjetas

Centros de costo/Sub-agrupadores

HHHH-HOOHH-XOK-1945 | 1

Tarjetas)filtradas

Raiz T
Todos Buscar
HCKA-XOOO-I00-1101 [ 1 £ 0.00
XK YOO XOOKK-1739 | 1 $0.00

$0.00

Raiz

Agrupador 2

Agrupador 3

ATENCION BACK OFFICE
TRANSACCIONES ON-LINE
Agrupador 1

SON VARIOS

BDestinedejlasitarjetas

3
$ 0.00
Asignar

Cancelar
Tarjetas Centros de costo/Sub-agrupadores
Raiz v
Todes Buscar
| O0OE000G0-1101 [ 1 $0.00 Raiz
oh’ HOOKH-XO00C XK1 739 [ 1 $0.00 Agrupador 2
] OCORI000EI00-1945 | | Agrupador 3

ATENCION BACK OFFICE
TRANSACCIONES ON-LINE
Agrupador 1

SON VARIOS

1. Seleccionar las tarjetas que se deseen mover a otro Centro de Costo, Sub-agrupador o

Raiz.

Seleccionar el Centro de Costo, sub-agrupador o Raiz de destino.

Confirmar la asignacion.




0000000001 TOT [N — -§§ $0.00

—— | RMR-ROO0OM T3 - '<< $0.00
£ 4

| 0000 X00X-)000K-1045 [N L. 1]22 $0.00 %

Despues

FO0CR0CX000-1 107 [T —— -_]>> 5000 %

— | O0OE000-000-1730 [T §$ $0.00

L | 3000G000G000K-1945 [T | <§ $0.00

Mantenimiento de Plasticos

En esta seccidon se permitira ver el estado general de todas las tarjetas creadas para la
estructura permitiendo, ademas, efectuar un bloqueo o desbloqueo de las mismas para
efectuar compras.




Gestion de tarjetas 0 - .

Mostrar 5 registros Excel Csv PDF Q
r -
PAN Titular Centro de costos Saldo Estado Adelanto ATM
OO -00-1101 GALIZIA HERNAN ARIEL Raiz $400.00 Habiltada S @ $ A
HOOK-2O0K-1KX-1739 DI FILIPPO CLAUDIA E Raiz §69.74 Habilitada No @ $ A

HOOKR PO -HOHK-1945 DI FILIPPO CLAUDIA E TRANSACCIONES ON-LINE $0.00 Bloqueada 5

Tarjetas;Activas

L

Historico de tarjetas

Maostrar 5 registros Excel Csv PDF Q
r -~
PAN Titular Centro de costos Saldo Estado
HOOOCROH-OK-1317 EUM 841 PALIO WK Raiz $0.00 Baja definitiva
JOOOC-XOO-XXK-1523 EUM 841 PALIO WK ATENCION BACK OFFICE $0.00 Baja definitiva

Tarjetas)Histéricas

e Tarjetas Activas: Son las tarjetas que estan habilitadas para operar. Mediante el combo
de busqueda (1), se podran filtrar las tarjetas activas que seran mostradas.

e Tarjetas Histdricas: Son las tarjetas que han sido dadas de baja hace mas de 30 dias.

e Maediante el botén Bloquear/Desbloquear (2), se podra Bloquear o Desblogquear una
tarjeta. Ver secciones Bloqueo de Tarjetas y Desbloqueo de Tarjetas.

e Maediante el botén Bloquear/Desbloquear adelanto ATM (3), se podra Habilitar o
Deshabilitar una tarjeta para que pueda realizar extracciones de adelanto en efectivo
en cajeros automaticos. Ver secciones Blogueo de Adelanto ATM y Desbloqueo de
Adelanto ATM.

e Con el botdn Aviso de viaje (4), se podra informar el rango de fechas en que la tarjeta
estara habilitada para operar en el exterior. Ver seccién Aviso de viaje al exterior.

Bloqueo de Tarjetas
Una tarjeta bloqueada no podra realizar ninguna operacion compra. Con una confirmacién
previa, se podra bloquear una tarjeta habilitada.

Desbloqueo de Tarjetas
Con una confirmacidn previa, se podra volver a Habilitar una tarjeta bloqueada.

Blogueo de Adelanto en efectivo por ATM (Cajeros Automaticos).

Una tarjeta bloqueada para adelanto por ATM no podra realizar extracciones de dinero en
efectivo en cajeros automaticos. Con una confirmacion previa, se podra bloquear una tarjeta
habilitada para esta operacion.

Desbloqueo de Adelanto ATM

Con una confirmacidn previa, se podra volver a Habilitar una tarjeta bloqueada para adelantos
por ATM.



Aviso de viaje al exterior

En esta seccién de podra establecer el rango de fechas (posterior a la fecha actual) en el que se
necesita habilitacién para compras en el exterior. Si no se realiza este informe, la tarjeta no
podra operar en otros paises.

Aviso de vigje » XXXX-XXXX-XXXX-1101 [ ]

Fecha desde 2016-01-21

Fecha hasta 2016-01-28

Cancelar

Una vez confirmado los cambios, automaticamente, la tarjeta podrd operar en el exterior.

En cualquier momento puede quitarse (A) o modificarse (B) el rango de fechas informado,
ingresando nuevamente a la seccion.

Aviso de viaje » XXXX-XXXX-XXXX-1101 [ ]
oz

Fecha desde 2016-01-21

Fecha hasta 2016-01-28

o3 -

Distribucion de Fondos

Nota previa: Cabe destacar que la carga de saldo a la CUENTA RAIZ mencionada en este
documento la realiza el/los responsable/s designado/s de la empresa/organismo a través del
canal electrdnico “Nacidon Empresa24”. Esta operacion debitard los fondos de la Cuenta
monetaria (Cuenta Corriente) que la empresa/organismo posee en el Banco de la Nacion
Argentina y se acreditard en la citada CUENTA RAIZ. Dado que esta operacién se realiza por
fuera de la plataforma web de este Manual, las particularidades se detallaran en un instructivo
aparte.

Se debe tener presente que si la carga se produce con anterioridad a las 17hs, el impacto del
mismo en la cuenta raiz se verad reflejado al dia siguiente, después de las 8hs. En cambio, una
carga realizada pasada las 17hs, se vera reflejada 2 (dos) dias después.

Continuando con las funcionalidades dentro de la plataforma web, el sistema provee la
posibilidad de efectuar una transferencia entre cuentas de una estructura Corporativa. Existen
dos maneras de realizar estas transferencias:




1. Transferencia de Fondos
2. Distribucion Masiva

Transferencia de Fondos

Aqui se permite realizar una transferencia particular para lo cual se define una cuenta de
origen, una de destino y el monto a transferir. No existen restricciones entre la relacién de las
cuentas que intervienen en la transferencia. Todas las combinaciones entre cuentas origeny
destino son posibles, excepto cuando se trata de la misma cuenta.

Nueva transferencia

o Origen Raiz v Disponible $ 12,200.00
origen

Destino z v
o Raiz Monto E ngrese monte a transferir

Observaciones

oza

)

1. Seleccionar una cuenta de origen de la transferencia. En el campo “Disponible Origen’
se mostrara el saldo que posea la cuenta.

Seleccionar la cuenta de destino de la transferencia.

Ingresar el monto a transferir.

Opcionalmente, se podra especificar una observacion que identifique la transferencia.

vk wnN

Efectuar la transferencia.

Distribucion Masiva
A diferencia de la Transferencia de fondos particular, la distribucién masiva permite efectuar,
en una sola operacién, una serie de transferencias en cadena.

Como restriccidn, la distribucién masiva Unicamente permite realizar transferencias desde
cuentas de nivel superior a cuentas de nivel inferior, siguiendo la estructura de tipos de
cuenta:

Cuenta

Raiz

Cuenta

Tarjeta




Distribucion masiva

Expandir tode Contraer todo

Descripcion Disponible Monto
B raiz $12,200.00
Agrupador 2
Agrupador 3

OO -XHXR-1101 [ ] § 400.00

KOOHRH K- XHXK-17309 [ . | 569.74

ATENCION BACK OFFICE % 306.00

= TRANSACCIONES ON-LINE §320.00
= Agrupador 1

FOORX-HO0C-HKK-1945 [ - 1 $0.00

SON VARIOS $6.00

Cancelar

100

50

120

30

50

Saldo final

$11,700.00

$ 500.00

$119.74

$ 426.00

$ 300.00

$ 50.00

$ 206.00

Observaciones

Realizar Transferencias

I N Y Y Y =y =y

reducira del saldo de la cuenta superior directa.

Ingresar los montos que se transferirdn a cada una de las cuentas. Este monto se

NOTA: Como las transferencias se ejecutan en orden descendente, una cuenta sin
saldo puede transferirle a una cuenta dependiente si, previamente, en la misma
distribucidon masiva se le asigné saldo de su cuenta superior.

Segun el ejemplo anterior, estos son los movimientos de saldo entre las cuentas:

Saldo Inicial $12200.00
Transferencia a XXXX-XXXX-XXXX-1101 $-100.00
Transferencia a XXXX-XXXX-XXXX-1739 S -50.00
Transferencia a ATENCION BACK OFFICE $-120.00
Transferencia a TRANSACCIONES ON-LINE S -30.00
Transferencia a SON VARIOS $-200.00
Saldo Final $11700.00
XXXX-XXXX-XXXX-1101
Saldo Inicial $ 400.00
Transferencia desde Raiz $100.00
Saldo Final $ 500.00

XXXX-XXXX-XXXX-1739

Saldo Inicial $69.74
Transferencia desde Raiz $50.00
Saldo Final $119.74

ATENCION BACK OFFICE




Saldo Inicial $306.00
Transferencia desde Raiz $120.00
Saldo Final $426.00

TRANSACCIONES ON-LINE

Saldo Inicial $320.00
Transferencia desde Raiz $30.00
Transferencia a XXXX-XXXX-XXXX-1945 S -50.00
Saldo Final $300.00

Saldo Inicial $0.00
Transferencia desde TRANSACCIONES ON-LINE $50.00
Saldo Final $50.00
Saldo Inicial $6.00
Transferencia desde Raiz $ 200.00
Saldo Final $ 206.00

Transferencias Realizadas
Esta seccidn permite consultar las transferencias que fueron realizadas desde la plataforma
sean mediante transferencias de fondo particulares o distribuciones masivas.

Transferencias realizadas

Origen Todos A
Destino Todos v

Fecha Transferencia Desde Hasta

Buscar

Se pueden realizar busquedas mediante algln criterio que involucre cualquier combinacion de
los filtros disponibles:

e Origen: Transferencias realizadas donde la cuenta de origen sea la especificada. El
valor “Todos” no especifica ninguna cuenta de origen.

e Destino: Transferencias realizadas donde la cuenta de destino sea la especificada.
El valor “Todos” no especifica ninguna cuenta de destino.

e Fecha Transferencia: Determina un rango de fecha en la que se efectud la
transferencia para su busqueda.



NOTA: Dependiendo del perfil que posea, podra o no consultar transferencias realizadas desde

y hacia las cuentas especificadas. Si alguna de las cuentas del filtro no corresponde a cuentas

bajo su administracidn, recibird un mensaje informando la imposibilidad de la consulta.

Por ejemplo:

Transferencias realizadas
Origen Todos
Destino Todos
Fecha Transferencia 2015-12-01

Mastrar 5 registros Excel sV PDF
Origen Destino
Raiz HAXHRHHHHHHXHHK1T30 [
Raiz ATENCION BACK OFFICE
Raiz TRANSACCIONES ON-LINE
TRANSACCIONES ON-LINE HICR-MO-XKHH-1945 [L
Raiz SON VARIOS

Fecha

01N

011

o1

o1

2/1509:38.13

2/1509:38:13

2/1500:38:13

2/1509:38:13

J12/15 09:38:13

Monto

$ 50.00

$120.00

$ 30.00

$ 50.00

$ 200.00

Usuario

JUAN PEREZ

JUAN PEREZ

JUAN PEREZ

JUAN PEREZ

JUAN PEREZ

Buscar

Q

Observaciones

El boton “Ver” (1), permite obtener un mayor detalle de la transferencia seleccionada.




Detalle de |a transferencia

Origen TRANSACCIONES ON-LINE
Destino HOOOAHO0OEXKK-1945 [ 1
Mento $ 50.00

Comisidn $ 0.00
cobrada

VA $ 0.00

Fecha/Hora | 01/12/15 09:38:13

Usuario JUAN PEREZ
Observacion
s
Evolucion de la transferencia a través de la estructura.
Cuenta Fecha Monto

Descargar PDF Cerrar

e Origen: Cuenta de origen de la transferencia.

e Destino: Cuenta de destino de la transferencia.

e Monto: Importe transferido.

e Comision cobrada: Si corresponde, indica el monto cobrado por efectuar la
transferencia.

e |VA: Impuesto IVA sobre la comisién cobrada.

e Fecha/Hora: Momento en que se efectud la transferencia.

e Usuario: Usuario logueado que realizé la transferencia.

e Observacion: Descripcion ingresada al momento de efectuar la transferencia.

e Evolucion de la transferencia a través de la estructura: Aqui se muestra como el monto
transferido “recorre” la estructura para dejar asentados los traspasos de dinero en las
cuentas que interviene. Si la transferencia es entre cuentas relacionadas directamente,
no se muestra la evolucion.

Por ejemplo, para la siguiente estructura, si se transfieren $50 desde la tarjeta XXXX-
XXXX-XXXX-1945 hacia la tarjeta XXXX-XXXX-XXXX-1101, la evolucién de la
transferencia puede verse como sigue:



TRANSACCIONES

ON LINE
+$50
-$50

XXXX-XXXX-XXXX-1945

-$50

SON VARIOS

ATENCION BACK

OFFICE

+$50
-$50

+S50

XXXX-XXXX-XXXX-1101

Detalle de la transferencia

Origen OO0 -XMK-1845 [1 -
Deastino FOOOE00X000-1101 [0
Monto $ 50.00
Comisian % 0.00
cobrada

VA $ 0.00

Fecha/Hora | 01/12/15 10:13:20

Usuario JUAN PEREZ

Observacion ...

Cuenta

HOCHKXOO000-1945 [ 1
TRANSACCIONES ON-LINE

TRANSACCIONES ON-LINE

Raiz

Raiz

ATENCION BACK OFFICE

ATENCION BACK OFFICE

CA-ROOG0O0-1101 [ 1

- &

s

Evolucion de la transferencia a través de la estructura.

Fecha

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

01/12/1510:13:20

Monto

Descargar PDF

El botdn “Descargar PDF” genera un comprobante de la transferencia en cuestion.

$-50.00

$ 50.00

$-50.00

$ 50.00

$-50.00

$ 50.00

$-50.00

$ 50.00

Cerrar




Gestién de Rubros
La gestion de rubros permite especificar, para cada cuenta, los rubros de comercios que estan
permitidos para efectuar operaciones de compra.

Gestion de rubros
@ @

Rubros por Raiz

5 ¥ | Registros por pagina Q

Nombre

Raiz o Ver/Editar rubros

1. Rubros por raiz: Permite editar los rubros habilitados para la cuenta raiz.
Rubros por dentro de costo: Permite editar los rubros de las cuentas centros de costo
disponibles.

3. Rubros por tarjetas: Permite editar los rubros de las cuentas tarjetas habilitadas.

La restriccion de rubros se realiza en cascada, esto es, los rubros que se restrinjan en una
cuenta, automaticamente se restringiran en las cuentas que dependan de ella.

El boton “Ver/Editar rubros” (4), permite ver y modificar, para cada cuenta, los
rubros/agrupadores de rubros que tiene habilitados.



Asignacion de rubros » Raiz @

Seleccione un rubro para Agregar/Remover.

5441

5451

5811

5921

5811

5921

ELECTRO

ENTRETENIMIENTOS
" FINANCIERC

. GASTRONOMIA
5109-

5411 -

5422 -
5462 -
5499 -
5812 -

5814 -

5812 -

5814 -

Agrupadores;de)rubros

Articulos Perecederos no clasificados en otro lugar
Tiendas de Comestibles, Supermercados

Proveedores de Carnes Congeladas, Refrigeradas

- Tiendas de Caramelos, Nueces, Dulces

- Tiendas de Productos Licteos

Panaderias

Tiendas Misceldneas de Comestibles Tiendas de Conveniencia, Mercados, Tiendas de Especialidades

- Proveedores de Comida por Encargo

Establecimientos de Comida, Restaurantes

Restaurantes de Comida Rapida

- Tiendas de Licor Empacado. Cerveza. Ving v Licores

- Proveedores de Comida por Encargo

Establecimientos de Comida, Restaurantes

Restaurantes de Comida Rapida

- Tiendas de Licor Empacado, Cerveza, Vino y Licores
INDUMENTARIA

~ MANTENIMIENTO

OFICINA

RODADOS

SALUD

SERVICIOS

IVIAJES

OTROS

Cancelar

Cuenta a la cual se le estan editando los rubros habilitados.

Campo de busqueda: Filtra el arbol de rubros mostrando resaltados, los rubros que
coincidan con la descripcion ingresada.

3. Arbol de rubros: Aqui se muestra, en forma de arbol los agrupadores y rubros

disponibles. Los agrupadores (en mayusculas) organizan de mejor manera los rubros

para mejorar su busqueda y asignacion.

Para habilitar rubros, se debe seleccionar con el check, los rubros que se requieran. Se pueden
seleccionar (habilitar) todos los rubros de un agrupador, seleccionando el check del mismo.




B v/ FINANUIERD
-’-‘GAST?O NOMIA
. 199 - Articulos Perecederos no clasificados en otro lugar
+ 5411 - Tiendas de Comestibles, Supermercados
v 5427 - Proveedores de Carnes Congeladas, Refrigeradas
+ 5441 - Tiendas de Caramelos, Mueces, Dulces
+ 5451 - Tiendas de Productos Lacteos
v 5462 - Panaderias
+ 5499 - Tiendas Miscelaneas de Comestibles Tiendas de Conveniencia, Mercados, Tiendas de Especialidades
v 5811 - Proveedores de Comida por Encargo
+5812 - Establecimientos de Comida, Restaurantes
+ 5814 - Restaurantes de Comida Rapida
+' 5821 - Tiendas de Licor Empacado, Cerveza, Vino y Licores
INDUMENTARIA

| MANTENIMIENTO

También pueden seleccionarse sélo algunos de los rubros de un agrupador.

T NINT U N

-

GASTRONOMIA

-:?’51 59 - Articulos Perecederos no clasificados en otro lugar
+ 5411 - Tiendas de Comestibles, Supermercados

5422 - Proveedores de Carnes Congeladas, Refrigeradas

+ 5441 - Tiendas de Caramelos, Mueces, Dulces
5451 - Tiendas de Productos Lacteos

+ 5462 - Panaderias
5449 - Tiendas Miscelaneas de Comestibles Tiendas de Conveniencia, Mercados, Tiendas de Especialidades

+' 5811 - Proveedores de Comida por Encargo

+ 5812 - Establecimientos de Comida, Restaurantes
5814 - Restaurantes de Comida Rapida

+' 5921 - Tiendas de Licor Empacado, Cerveza, Vino y Licores

n IRIFA IRACKITADI A

Como se explicé anteriormente, la restriccién de rubros se aplica en forma de cascada. Si un
rubro se quita para una cuenta de nivel superior, el mismo no podra ser asignado en cuentas
de nivel inferior que dependan de ella. Si se restringe un rubro para una cuenta Raiz, ninguna
cuenta de toda la estructura Corporativa podra operar con ese rubro.

Siguiendo con la estructura de ejemplo, las cuentas que dependan de la cuenta Raiz mostrada
anteriormente, tendrdn disponibles Unicamente los rubros que la Raiz tiene habilitados. Por
ejemplo, el centro de costo “ATENCION BACK OFFICE”, tendra los siguientes rubros:



Asignacion de rubros » ATENCION BACK OFFICE

Seleccione un rubro para Agregar/Remover.

ELECTRO

FINANCIERO

[ ]+] ]

V| GASTRONOMIA

+5199 - Articulos Perecederos no clasificades en otro lugar
+ 5411 - Tiendas de Comestibles, Supermercados

+5441 - Tiendas de Caramelos, Nueces, Dulces

5462 - Panaderias

+'5811 - Proveedores de Comida por Encargo

+5812 - Establecimientos de Comida, Restaurantes

+'5921 - Tiendas de Licor Empacade, Cerveza, Vino y Licores

MANTENIMIENTO

VIAJES

Cancelar

Lo mismo sucedera para las cuentas tarjeta que dependan de este centro de costo. Por
ejemplo, la tarjeta XXXX-XXXX-XXXX-1101, podrd efectuar operaciones de compra para los

rubros:

e 5411 -Tiendas de comestibles, Supermercados
e 5462 - Panaderias
e 5812 - Establecimientos de Comida, Restaurantes

Asignacion de rubros » XXXX-XXXX-XXXX-1101 [
]

Seleccione un rubro para Agregar/Remover.
. GASTRONOMIA
5199 - Articulos Perecederos no clasificados en otro lugar
¥/5411 - Tiendas de Comestibles, Supermercados
5441 - Tiendas de Caramelos, Nueces, Dulces
/5462 - Panaderias
5811 - Proveedores de Comida por Encargo
+/15812 - Establecimientos de Comida, Restaurantes

5921 - Tiendas de Licor Empacado, Cerveza, Vino y Licores

Cancelar

Consulte aqui el listado total de Rubros de la Tarjeta Corporativa Nacién Prepaga (o Anexo?).




Gestion de Alertas

Aqui cada usuario del sistema, podra administrar alertas o avisos para cada una de las cuentas
de la estructura corporativa que administre. Se muestra un listado de las cuentas que posean
alguna alerta cargada.

Gestion de alertas (1] Agesar nuevaera |

Mostrar 5 registros Q
-
Numero de Tarjeta Titular Centro de Costo Alertas
Cuenta raiz o A
ATEMNCION BACK OFFICE A
CGuentas,conjalertas
L

1. Permite agregar una nueva alerta para alguna cuenta de la estructura. Ver seccion
Nueva Alerta.

2. Permite Ver/Gestionar las alertas de la cuenta seleccionada. Ver seccidn Alertas de la
Cuenta.

De la misma forma que con los rubros, las alertas se aplican en forma de cascada, si se define
una alerta para una cuenta de nivel superior, las cuentas/tarjetas de nivel inferior que
dependan de ella, también tendran activa esa alerta. Si crea una alerta para una cuenta Raiz,
todas las cuentas de la estructura Corporativa tendrdn asignada esa alerta.

Las alertas son personales, es decir, el disparo de una alerta envia un correo electrénico a la
direccién de correo especificada para el usuario que cred la alerta.

Nueva Alerta
Aqui se podra agregar una alerta para alguna de las cuentas/tarjetas corporativas, cualquiera
sea su tipo.

Nueva alerta

Crear alerta para cuenta tipo Raiz v

Alerta por Operacion en el exterior

v
Operacion en el exterior
mporte de |a operacion
velgl Cancelar

Rubro

Existen 3 (tres) tipos de alertas disponibles para crear:

1. Alertas por operaciones en el exterior.
2. Alertas por compras que superen un monto establecido.
3. Alertas por compras en rubros especificos.



Alertas por operaciones en el exterior

Este tipo de alertas no requiere ningun dato adicional, si la cuenta especificada o alguna que
dependa de ella, realiza una compra en el exterior, el usuario que cred la alerta recibira un
correo electrdnico con una descripcion de la operacion.

Nueva alerta

Crear alerta para cuenta tipo Raiz v

Alerta por: Operacion en el exterior A

Alertas por compras que superen un monto establecido

Estas alertas requieren que se especifique el monto que define el disparo de una alerta en caso
de ser superado en una operacion de compra.

v/ aloarta
Nueva alerta
Crear alerta para cuenta tipo Raiz A
Alerta por: mporte de la operacién v
Importe mayor o igual a 5000
LUCIOEIgl  Cancelar

Alertas por compras en rubros especificos

Aqui se deben especificar los rubros para los cuales se debe disparar una alerta en caso de que
la operacién de compra se realice en un establecimiento de este tipo.




Nueva alerta

Crear alerta para cuenta tipo Raiz v
Alerta por: Rubro M
Rubros: 4 de 878 seleccionados B

[Seleccionar todas]
« ELECTRO
«#  Almacenes Publicos Almacenamiento de Productos Agricolas, Bienes Refrigera _
«  Equipos de Telecomunicaciones Incluyende Ventas de Teléfonos cancelar
FINANCIERO
Transferencia de Dinero
« Casas de Empefio
7 Desembolso de Efectivo Manual Institucion Financiera Cliente

Desembolsos de Efective Automatizados Institucion Financiera Cliente

o

»

Codigo de GobIErD SOictony | FIEVertioT Us CovaUD U DINErU | TOETHIEatio C ST EES TEp S | IO iagiorT PaT o IrveTSures

Merrancia v Servicing Instificidn Financiera Cliente

Al igual que en la Gestidn de Rubros, se pueden seleccionar todos los rubros de un agrupador

(en mayusculas) seleccionando el check del mismo o algun rubro particular con el check que le
corresponda.

Alertas de la cuenta
Se podran ver/editar las alertas de una cuenta, si es que esta posee alguna cargada.

Alertas » XXXX-XXXX-XXXX-1739 [ ]

Excel csv PDF Q

Tipo de Alerta Detalle

Compra en exterior ]

Compra mporte de $ 2500 o superior. s W
Almacenes Publicos Almacenamiento de Productos Agricolas, Bienes Refrigerados, Articulos para el Hogar

aubros Equipos de Telecomunicaciones Incluyendo Ventas de Teléfonos =

Transferencia de Dinero
Casas de Empefio

Las Unicas alertas que pueden ser editadas son las alertas por compras que superen un monto,
(edicién del monto). Las demas alertas, por compras en el exterior o rubros, no podran
editarse, por lo que, en caso de ser necesario editarlas, deberan eliminarse y cargarse
nuevamente con los nuevos valores.

Desde esta seccidn, al agregar una nueva alerta, la cuenta a la cual se agregara la alerta, no
deberad ingresarse.



Nueva alerta » XXXX-XXXX-XXXX-1739 [ ]
Crear alerta para cuenta tipo Tarjeta T
Centro de costos Raiz v
Tarjeta HOOOXOO0XKK-1739 [ 1 b
Alerta por: Operacidn en el exterior M
Cancelar
Consultas

A través de estas secciones se podran realizar una serie de consultas referidas a las

cuentas/tarjetas de la estructura corporativa como ser:

e Consulta de consumos

e Consulta de Disponibles

e Consulta de autorizaciones pendientes
e Consulta de datos de la cuenta

Consulta de consumos

Aqui se podran consultar los saldos y consumos del periodo actual para cualquiera de las

cuentas/tarjetas de la estructura.

Consulta de consumos

Filtrar por Raiz

e Buscar

1. Seleccionar la cuenta a consultar.
2. Buscar los disponibles/consumos.

Se puede navegar a través de la estructura en la tabla de consumos.




Consulta de consumos

Filtrar por Raiz v

Buscar
‘ Excel || PDF | Buscar Q

Mostrar > registros

Saldo al dia de ayer Saldo al dia de hoy
Denominacién Transferencia
Saldo inicial Acred. Consumos Salde Autoriz. Disp.
Credito Debito
’p—_\‘
! Raiz ‘l $0.00 $1.839.74 $3.091.74 $ 16,000.00 $0.21 $14,747.79 $0.05 $12.200.00
1} 1
\“{b"l
Saldo al dia de ayer Saldo al dia de hoy
Denominacién Transferencia
Saldo inicial Acred. Consumos  Salde Autoriz.  Disp.

Credito Debito

OO X -XOOCK-1739 [ ] $0.00 $279.74 $159.74 $0.00 5021 $119.79 $0.05 5119.74
$0.00 $520.00 $98.00 % 0.00 % 0.00 $422.00 §0.00 % 426.00
TRAMSACCIONES ON-LINE $0.00 $ 976.00 $ 692.00 $0.00 % 0.00 $ 284.00 $ 0.00 $ 300.00
SON VARIOS $0.00 $ 206.00 $ 0.00 $0.00 $0.00 $ 206.00 $0.00 $ 206.00
Saldo al dia de ayer Saldo al dia de hoy
Denominacién Transferencia
Saldo inicial Acred. Consumos Saldo Autoriz.  Disp.

Credito Debito

$000 $1.35000 $1,300.00 $0.00 $0.00 $5000 $0.00 $50.00

Al buscar los consumos de una cuenta tarjeta, se mostraran las operaciones de compras

correspondientes.
[Consumos » XOOXX0X000K-1101 [ ]}
‘ Mostrar 5 registros | Excel ‘| FDF | ° Buscar... Q
Fecha Comercio Cuota Importe Observacién Consumo
13/10/2015 COMERCIO MASTERCARD o] $545.90 (Carga de combustible 0 Q
13/10/2015 COMERCIO MASTERCARD o] $80.00 Almuerzo Q
13/10/2015 COMERCIO MASTERCARD o §352.00 Q
“ 1 »
Autorizaciones Pendientes 6

Fecha Comercio Cuota Importe
13/10/2015 1 £ 280.00

A. Cuenta seleccionada.
B. Operaciones presentadas.
C. Operaciones pendientes de presentacion.



D. Agregar/Modificar observacidn de la operacion. Ver seccién Observar Operaciones.

Observar Operaciones

Desde la secciéon de consulta de consumos (D), se pueden agregar observaciones personales a
las operaciones de compra que ya han sido presentadas y que todavia se encuentren en el
periodo en curso. Esta observacion aparecera junto al detalle de la operacidn en el resumen de
cuenta.

NOTA: No se podrdn observar las operaciones que ya han sido liquidadas (no se encuentren en
el periodo en curso).

Agregue una observacion al consumo

Observacior| Insumos de Iic--'er'a|

o Guardar Cerrar

1. Ingresar la descripcién para el consumo seleccionado.
2. Guardar los cambios.

Fecha Comercio Cant. Cuotas Importe Observacién Consumo

13/10/2015 COMERCIO MASTERCARD 0 $54590 Carga de combustible Q
13/10/2015 COMERCIO MASTERCARD 0 $80.00 Almuerzo Q
13/10/2015 COMERCIO MASTERCARD o] $352.00 Insumos de libreria Q

Consulta de Disponibles
La consulta de Disponible permite conocer, para cada cuenta/tarjeta de la estructura
corporativa, los diferentes montos disponibles segln corresponda.



Consulta de disponibles

Filtrar por Tarjeta M
Centro de costos Raiz v o
Tarjeta JOOOA-XOO0C-KHXNX-1739 [ 1 M

o Buscar

Descripcion “ Disponible Limite

Disponibles » XXXX-XXXX-XXXX-1739 [ ]

Adelanto ATM
Compra en cuotas

Compra en un pago $3,567.29

1. Seleccionar la cuenta a consultar.
2. Realizar la busqueda.
3. Resultados.

Consulta de Autorizaciones Pendientes
La consulta de autorizaciones pendientes, permite ver las compras que todavia no han sido
presentadas por los comercios.

Consulta de autorizaciones pendientes

Filtro de tarjeta Raiz v o

Tarjeta JOOK-X000E-X0CK-1739 [ 1 v
o
[Autorizaciones pendientes » XXXX-XXXX-XXXX-1739 [ il
| Mostrar 5 registros Excel a Buscar... Q
Nro. Operacion 4 Fecha Entidad Cantidad de cuotas Monto
528148 02/12/15 11:55:16 Comercio exterior 11:5 1 $ 40.00
528149 02/12/15 11:56:28 Comercio rubro 11.57 1 £ 40.00
528150 02/12/15 11:57:26 Comercio rubro 11.57 1 $ 40.00
528151 02/12/15 11:57:37 Comercio rubro 11.57 1 $ 40.00
528152 02/12/1511:58:21 Comercio rubro 11.57 1 §49.99

1. Seleccionar la cuenta a consultar.
2. Realizar la busqueda.
3. Resultados.

Consulta de datos de la cuenta
Aqui, un administrador de la cuenta, podra obtener los datos necesarios para efectuar cargas
de saldo por el canal electrénico “Nacién Empresa 24” del Banco de la Nacién Argentina.



Datos de |la cuenta

Cuenta
cuIr

Razdn Social

Recarga de la Cuenta Raiz: Ya logueado en “Nacién Empresa 24”, se ubicara el menu PAGOS
>> Impuestos y Servicios >> seleccion de Rubro: Tarjetas y alli debera seleccionar “Tarjeta
Corporativa Nacidon PREPAGA”. Seguidamente, en el campo “Cddigo Link Pagos” se ingresaran
los digitos del campo PAN proporcionado por la plataforma-web (ver grafico precedente).
Luego, seleccionara la cuenta monetaria (Ej. Cuenta Corriente) e ingresara el importe a debitar
de la misma para el ulterior crédito a la Cuenta RAIZ.

Solicitud de Resumenes y Reportes de cuenta
Esta seccién permite, a los usuarios habilitados, consultar detalles de las operaciones de cada
una de las cuentas que conforman la estructura.

Solicitud de resumen de cuenta

Luego de cada cierre de periodo, automaticamente un usuario podrd consultar y descargar su
resumen de cuenta tanto para el periodo actual, como para los ultimos 11 (once).
Dependiendo del perfil del usuario, se podrdn consultar los resimenes de cada una de las
cuentas que administre.

Consulta de resimenes de cuenta

Filtrar por Tarjeta v
Filtro de tarjeta Raiz v o
Tarjeta HOCO-OOK-XOK-1738 [ ] v
®
r o ~
= . VWYY U NN 1720
Resumenes » XXXX-XXXX-XXKX-1739 [ ]
Mostrar 5 registros sV
s uss Pagos Saldo
Fecha de Cierre Pago Minimo Fecha Vto.
Cant.Op. Monto Cant.Op. Monto s uss H uss
0 5 0.00 a 5 0.00 5 0.00 §0.00 $0.00 14/11/2016 $-1,000.00 5 0.00
0 50.00 a 50.00 50.00 §0.00 $000 13/10/2016 $-1,000.00 50.00
& |31/08/2016 0 $0.00 0 $0.00 $1,000.00 $0.00 $0.00 31/08/2016 $-1,000.00 $0.00
L




1. Seleccionar la cuenta a consultar.
2. Realizar la busqueda.
3. Resultados.

Cada uno de los resultados, muestra la fecha de cierre de los periodos liquidados de la cuenta
seleccionada y algunos datos adicionales. Para consultar en detalle los movimientos de la
cuenta y de las que dependen de ella, existen dos maneras:

A. Descargar el resumen en formato PDF.
B. Consultar los movimientos de la cuenta.

Ambas acciones mostraran la cuenta seleccionada, sus cuentas dependientes (en formato de
arbol) y, de cada una, todas las operaciones realizadas en el periodo consultado, como ser:

e Compras

e Cargos por adelantos de efectivo en ATM
e (Cargos por consultas de saldo en ATM

e Acreditaciones a la cuenta raiz

e Comisiones e importes de IVA

e Transferencias entre cuentas

Solicitud de porte de cuenta

Los reportes de cuenta permiten efectuar un listado de todas las operaciones efectuadas pory
sobre una cuenta (y sus dependientes) durante un periodo de fechas especificado.
Dependiendo del perfil del usuario, se podran consultar los reportes de cada una de las
cuentas que administre.

Cabe aclarar que los reportes no muestran los saldos de las cuentas en el periodo
determinado, solo exponen el listado de operaciones que involucraron a las cuentas durante el
mismo.

Existen dos tipos de reportes de cuenta:

e Resumido: Para cada cuenta, muestra un acumulado de las diferentes operaciones que
realizd en el rango de fechas determinado.

e Consolidado: Para cada cuenta, muestra un detalle de todas las operaciones que
realizd en el rango de fechas determinado. La sumatoria de los montos de estas
operaciones es lo que muestra el reporte consolidado.



Reporte de Cuenta

Filtrar por Raiz v

Fecha Transferencia

Tipo de resumen @ Resumido o
Consolidado

Seleccionar la cuenta a consultar y el rango de fechas a consultar.
Determinar el tipo de reporte a generar
Realizar la busqueda.

El resultado mostrara la cuenta seleccionada y sus dependientes (si tuviera) en formato de
arbol. Para cada una de ellas, se muestra el listado de las operaciones realizadas en el periodo
especificado y el total del monto de las mismas. Dependiendo del tipo de resumen, mostrara el
detalle (consolidado) o el acumulado (resumido) de las operaciones de la cuenta.

El reporte podra ser exportado tanto en formato PDF, como Excel para su posible
procesamiento.



