MANUAL DE USUARIO

BN CONTROL

Juntos somos
progreso
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SERVICIO AL CLIENTE 24/7
Teléfono: 2207-8600
X Correo electréonico: bncontrol@bncr.fi.cr
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;QUE ES?

Una herramienta que permite la parametrizacién del uso de tarjetas del Banco Nacional.

MANUAL DE USUARIO

Tiene como finalidad ilustrar a los usuarios las funcionalidades del sistema.
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INGRESO POR PRIMERA VEZ DESDE
LA COMPUTADORA

* Ingrese a www.bncr.fi.cr o al sitio oficial de BN Control:
https://bncontrol.bncr.fi.cr

* Ingrese el usuario y contrasena de su Banca en linea.

® Presione “Iniciar Sesion”.
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e Cividla g clave? SanJesd, Coma Rics, Avenidacy & Calied

Doseo registrarme Centre e contacto [506) 2212.2000

Sincronizar TR

\
~, INGRESO AL SITIO

* Ingrese el usuario y contrasefia que le fue asignado.
* Marque “Aceptar”.

Si falla al intentar iniciar sesién 3 veces seguidas el sistema lo bloqueara
por 120 minutos. En caso de no recordar la contrasefia, hacer el cambio

respectivo a través de Banca en linea.
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Términos y condiciones

TERMINOS Y CONDICIONES

® | ea los “Términos y Condiciones”.
* Acepte los “Términos y Condiciones”.
* Marque “Enviar”.
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Seguridad,
Flexibilidad y

Control

EN Centrol le informa:
Acceda al siguiente enlace para activar su cuenta de usuario en BN Control.

http:iflocalhost: 6508 3/InfolActivacionUsuario?usuario=RUFBQUFL OXo5M1BETkplMHRmd2F 301 ‘
E3d3IHQI7zQk7VdmFGY 1 psWVRSRUISmNS ~—

El link de activacién tiene una vigencia de 48 hora(s)
Gracias por utilizar nuestros servicios. \

bnerficr

BN CONTROL | /| BANCO
Powsrd By M8 MONIBYTE Todos los derechos ressrvades. {| NACIONAL

Monibyte® es una marca registrada de IMPESA.

CORREO DE NOTIFICACION

Una vez realizados los pasos anteriores, recibird un correo
de notificacién con un link para activar su cuenta.

- A A \\ \] K _— — —
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SU PERFIL BN CONTROL

CONFIGURAR PERFIL «—

* Dirfjase al nombre de usuario en la esquina superior derecha.
e Seleccione “Configurar Perfil”.

® Llene el formulario con su informacién.

* Marque “Editar” o “Aceptar” segin sea el caso.
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__» Funcioén a realizar
_— Lugar en el Menu

_—Explicacion de la funcion

Pasos a seguir

REPORTE DE SALIDA DEL PAIS e /
GESTIONES / REPORTE DE SALIDA DEL PAIS ¢

Habilite otros paises para realizar compras en el extranjero.

* Seleccione la tarjeta. . . s

* Seleccione el pais o los paises. . /’T| p: ConseJOS utl |es
* Seleccione el rango de fechas. 7

* Marque "Aceptar”.

GUIA DE FUNCIONES

Este es el orden en el que se encuentra explicado el manual.
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CONSULTA DE MOVIMIENTOS
CONSULTA / MOVIMIENTOS

Consulte los movimientos realizados en un periodo.
e Seleccione la tarjeta.

* Seleccione el periodo a consultar.

* Marque “Buscar”.

ﬂ Al marcar filtra por columnas, moneda, fecha de consumos,
- fecha de autorizacion.
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MOVIMIENTOS EN TRANSITO
CONSULTA / MOVIMIENTOS EN TRANSITO

Muestra los montos que aun no han sido aplicados a la tarjeta.

e Seleccione la tarjeta.
* Seleccione el periodo a consultar.
* Marque “Buscar”.

: » I I P El rango maximo de consulta es de 3 meses.
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RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR COMERCIO
Maovimientos en trinsito

Resumaen de movimisntos por comercio m ITILETII0 SANTIACO JAALKET -1 ia T3 -——.
Mavimientos por comertio

[« L]
el o= -
Maovimiento de quickpass Mlemto en Colones
Gestiones £ WITTLO0

Configurar BN CONTROL ¢ S8 715,00
€ N2TE

Operachrise ¥ Ao £ 350.000,00
Natificaciones Supermercadon ¥ Tiendas por Departamentos € B42.900,03
Ferwtonia y Contruccida € 124.006.50
Entratonimisnto ¢ 32.400,00
Tienda Productos Eetricen [E=r1

Otros £ 2RI
Holeles y Hospedaie € 749957
£ 250474368

GONOER (O 3
\I.'/ \:J 0 k.'/' (:',-’ Elementos mostrados 110 de 12

RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR COMERCIO
CONSULTA / RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR COMERCIO

* Seleccione la tarjeta.
* Seleccione el periodo a consultar.
* Marque “Buscar”.

Puede exportar el archivo como:

B m m =

EXCEL TXT Separado TXT Separado TXT Separado
por Tab por Coma por Punto y Coma

El rango méximo de consulta es de 3 meses.
Al hacer doble clic sobre una categoria especifica se muestra el
detalle con los movimientos considerados en el total mostrado.
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MOVIMIENTOS POR COMERCIO
CONSULTA / MOVIMIENTOS POR COMERCIO

Muestra todos los movimientos de la tarjeta agrupado por el tipo de comercio.
* Seleccione la tarjeta.

* Seleccione el periodo a consultar.

* Marque “Buscar”.

Puede exportar el archivo como:

B m m =

EXCEL TXT Separado TXT Separado TXT Separado
por Tab por Coma por Punto y Coma

El rango méximo de consulta es de 3 meses.
‘ Al hacer doble clic sobre una categoria especifica se muestra el
-

detalle con los movimientos considerados en el total mostrado.
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Reporte de Denegaciones
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CONSULTA DE TARJETAS
CONSULTA / CONSULTA DE TARJETAS

Podra revisar el reporte de denegaciones.

* Seleccione la tarjeta

e Elija entre: “Todas las Cuentas” o “Sélo esta Cuenta”.
* Seleccione el periodo a consultar

* Marque “Generar”.

E m m m

EXCEL TXT Separado TXT Separado TXT Separado
por Tab por Coma por Punto y Coma

Puede exportar el archivo como:

Ver reporte generado en la siguiente pagina.

‘ b El rango méximo de consulta es de 3 meses.
-
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Facha:

meome iz  REPORTE DE DENEGACIONES 20067018 908,07

EnrREse SANTIAGO JIMENEZ

THEETHIO SANTIAGD JIMENEZ Denegaciin extorma Fendos mufcientes s

1U8E1R90 SANTIAGD JIMENEZ Consume Intermet  Consuma por iiemetNO Ausodzmdo, "0 o0

1234567800 SANTIAGO JIMENET Con Consumo por " mu‘l_’;."l?

1 Consuma por 55 54 Délares e .
pos w
12M5ETHIO SANTIAGO JIMENEZ 0 Saido de Consumo Diaro de 20.00 19.53.48
Ddlares.

e i
Saido da Consuma  Comgens. por imemat Excede su WY
TRy SKNTIAGD JIMENED ppr ‘Ssio do Consumo Diaro de 20.00 152145

CONSULTA DE TARJETAS
CONSULTA / CONSULTA DE TARJETAS

Reporte de denegaciones.

Podra encontrar todo el detalle correspondiente a la fecha,
hora, comercio, moneda, monto, pais y motivo de la
denegacion.

El sistema le ofrece 3 alternativasde aviso de rechazos.
’ Notificacion SMS, correo electrénico y esta opcién en
-

consulta de tarjetas.
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SIMBOLOGIA DEL REPORTE
DE DENEGACIONES

CAMPO PERSONALIZADO PARA REPORTES.

'\ En esta pantalla se pueden asignar
. automaticamente en una tarjeta especifica.
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SIMBOLOGIA DEL REPORTE
DE DENEGACIONES

INGRESA AL PANEL DE CONTROL

v En esta seccion puede aplicar restricciones a comercios,
habilitar compras en el extranjero, en internet y adelantos
de efectivo.
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Periodo a Consultar 24/05/2018 - 25/05/2018

Usuario Y Fecha Y Hora

No hay datos.

SIMBOLOGIA DEL REPORTE
DE DENEGACIONES

Es una bitacora donde puede ver el historial de cambios
o aplicados a las tarjetas: detalle de la configuracion
modificada, el usuario que hizo el cambio, fecha y hora.

@ Al dar clic automaticamente genera un archivo.
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MOVIMIENTOS DE QUICKPASS
CONSULTA / MOVIMIENTOS DE QUICKPASS

Opera solo en Costa Rica.

e Seleccione la tarjeta.

* Seleccione el periodo a consultar.
e Elija el rango de fechas.

* Marque “Buscar”.
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SUSPENSION TEMPORAL
GESTIONES / SUSPENSION TEMPORAL

Bloquear una tarjeta temporalmente.

e Seleccione la tarjeta.
* Escriba la razén de la suspension.
* Marque “Aceptar”.
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80



Qf
o’
<
D
92,
D
w
o
—

REACTIVAR TARJETA
GESTIONES / REATIVACION DE TARJETA

* Seleccione la tarjeta.
e Escriba la razdn de la reactivacion.
* Marque “Aceptar”.

/|BN
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CANCELAR TARJETA
GESTIONES / CANCELAR TARJETA

e Seleccione la tarjeta.

¢ Seleccione el motivo de la cancelacion.
e Escriba la razén de la cancelacion.

* Marque “Aceptar”.
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Cancolar tasfets
Rugesets e Salata del i PaislEs): Seleccicre o PaiilEs]

Reparls de grslonrs

[Fsr—— Pericdo de Salida: wodzme M@ esane @
Regsaicide tajota
Saeited tarpetan imatinaansies
Aertiar tarpetas inatitucionses
Soboitud de wsarses,
Confiqurar BN CONTROL

Comentancs (cocionall

Operacionn

Netificaciomes

REPORTE DE SALIDA DEL PAIS
GESTIONES / REPORTE DE SALIDA DEL PAIS

Habilite otros paises para realizar compras en el extranjero.

e Seleccione la tarjeta.

* Seleccione el pais o los paises.
e Seleccione el rango de fechas.
* Marque “Aceptar”.

En el espacio de “Comentarios” se recomienda anotar teléfonos, correos
electrénicos, direccién de hotel donde se hospedara y toda informacién
necesaria que nos permita contactarlo en caso de alguna compra sospechosa.
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REPORTE DE GESTIONES
GESTIONES / REPORTE DE GESTIONES

Es un reporte del historial de gestiones.

* Seleccione la tarjeta.
* Seleccione el periodo.
* Exporte a Excel.

EXCEL

/|BN
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CONSULTAR GESTIONES
GESTIONES / CONSULTAR GESTIONES

Puede validar el estado de las gestiones.

e Seleccione la tarjeta.

* Seleccione el periodo a consultar.

e Seleccione el estado de su gestion.
* Marque “Aceptar”.

/|BN
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REPOSICION DE TARJETA
GESTIONES / REPOSICION DE TARJETA

Complete el formulario en caso de haber cancelado una tarjeta

e Seleccione la tarjeta.

e Complete los datos del formulario.

* Marque “Incluir Direccién e Informacién de Contacto”.
* Marque "Guardar”.

/|BN
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. 020836
El| Consume por 55 54 Dilares en
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El Consumo pos §1.19 Dolares en
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SOLICITUD TARJETAS INSTITUCIONALES
GESTIONES / SOLICITUD TARJETAS INSTITUCIONALES
En caso de requerir tarjetas institucionales solicitelas por este medios

e Seleccione la tarjeta.

* Complete los datos del formulario.

* Marque “Incluir Direccién e Informacién de Contacto”.
* Marque “Guardar”.
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ACTIVAR TARJETAS INSTITUCIONALES
GESTIONES / ACTIVAR TARJETAS INSTITUCIONALES

e Seleccione la tarjeta.
* Agregue las tarjetas adicionales que necesite.
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SOLICITUD DE USUARIOS
GESTIONES / SOLICITUD DE USUARIOS

Cree un usuario administrador o consulta

e Seleccione la tarjeta.
* Complete los datos del formulario.

* Marque “Incluir Direccién e Informacién de Contacto”.

* Marque “Guardar”

/|BN
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CONFIGURAR

CONTROL

00



Q i
%
<
»
92,
>
L

/|BN

CONFIGURAR TARJETA
CONFIGURAR BN CONTROL
PANEL DE CONTROL

Le permite establecer restricciones de consumo en su tarjeta segun la
necesidad de uso del tarjetahabiente. Consumo local, consumo inter-
nacional, comercios autorizados, regiones/paises, horario,

compras por internet y adelanto de efectivo.

'J Aplica restricciones. o Ve historial de cambios en la tarjeta.
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| PANEL DE CONTROL

gl e g

T Kumeooslewelh T MestScador de Tageln T
* Duwsirigckin: Famis
SANTIAGO JIMENEZ 1234567890
+ Desripcitn: Sie snignar
SHLVIA SOTO 1234567891

DESCRIPCION DE [CONOS PANEL DE CONTROL
'l Aplicar restricciones

e Seleccione la tarjeta.
* Aplique las restricciones que desea.
* Marque “Guardar”.

Aqui puede aplicar el limite global anual, limite global mensual, permitir
consumos locales, aplicar vigencia, permitir consumos internacionales,
permitir adelanto de efectivo, permitir compras por internet, autorizar
compras en comercios, asignar horario y seleccionar regiones autorizadas.
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Periodo a Consultar 05/06/2018 3 - 06/06/2018 [ | -
T Fecha T Homa

No hay datos.

DESCRIPCION DE [CONOS PANEL DE CONTROL

o Ver historial de cambios en la tarjeta (Bitacora).
e Seleccione la tarjeta.

* Seleccione el periodo a consultar.
* Marque “Buscar”.
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LIMITE GLOBAL ANUAL
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL

Presupuesto anual autorizado para la tarjeta, establecido para el periodo del
01 de Enero al 31 de diciembire.

* Habilite “Limite Global Anual”.
e Escriba el limite y saldo.
* Marque “Guardar”.

00



LIMITE GLOBAL MENSUAL
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL

¢ Habilite “Limite Global Anual”.

® Escriba el limite y saldo.

¢ Active "Permite Acumular en caso de necesitarlo”.
* Marque “Guardar”.

q Permite Acumular. Activar la opcién Permite Acumular el presupuesto
-~ no gastado durante el mes.

/|BN
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CONSUMOS EN SU PAIS DE RESIDENCIA
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL

Permite consumos en su pais de residencia
e Habilite “Permite consumos en su pais de residencia”.

* Seleccione “Vigencia”.
* Marque “Guardar”.
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APLIQUE RESTRICCIONES POR COMERCIO
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL

e En comercios autorizados, desactive "Sin Restriccion”.

* Elija el tipo de comercio.

* Seleccione la periodicidad.

¢ Escriba el limite de consumo.

e Escriba la cantidad de consumos.

* En “Horario Permitido”, desactive “Sin Restriccion” (opcional).
* Seleccione los dias y horas (opcional).

* Marque "Agregar “.

* Marque “Guardar”.

/|BN
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PERMITE CONSUMOS INTERNACIONALES
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL
Le permite realizar compras fuera de su pais de residencia.

¢ Habilite "Permite Consumos Internacionales”.
* Seleccione “Vigencia”.
* Marque “Guardar”.

Recuerde agregar las escalas en caso de utilizar la tarjeta.
‘ Puede planificar sus viajes con anticipacién al autorizar los
-

paises que visitara.




PERMITE ADELANTO DE EFECTIVO
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL

e Active "Permite Adelanto de Efectivo”.

* Seleccione “Vigencia”.

* Elija la periodicidad, el monto y la cantidad.
* Marque “Guardar”.

Recuerde agregar las escalas en caso de utilizar la tarjeta.
‘ Puede planificar sus viajes con anticipacién al autorizar los
-

paises que visitara.

/|BN
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PERMITE COMPRAS POR INTERNET
CONFIGURAR BN CONTROL / PANEL DE CONTROL

* Active “Permite Compras por Internet”.

* Seleccione “Vigencia”.

* Elija la periodicidad, el monto y la cantidad.
* Marque “Guardar”.

00
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CONFIGURAR GRUPO
CONFIGURAR BN CONTROL / GESTION DE GRUPOS

Permite crear grupos de acuerdo a la labor de sus colaboradores y aplicarles
una configuracion especifica por ejemplo: vendedores o vacaciones.

Puede agregar o borrar personas de cada grupo segun su
, conveniencia.
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DESCRIPCION DE ICONOS

_'\ Permite editar la configuracion del grupo.

/|BN
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DESCRIPCION DE I[CONOS
F

@l@ Permite editar los administradores de un grupo.

-Aplique para agregar usuarios. - Aplique para eliminar usuarios.

Para seleccionar un grupo de usuarios aplique la tecla Shift.
Para seleccionar un grupo de usuarios de manera aleatoria aplique la tecla Control.

Le permite definir uno o varios sub administradores para el
grupo, de esta manera el trabajo de administracion del grupo
puede ser delegado entre varias personas.
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EDITAR CONFIGURACION GRUPO

Grupo Actual: Choferes

Nombre del Nuevo Grupo

DESCRIPCION DE [CONOS

e . . . .
B Permite duplicar las configuraciones de un grupo.

/|BN
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P 1
CONFORMAR GRUPO b4

Tanmras Su Astran: Tanmras oer. Gauwo: Crorenis

1234567891 - SUVIA SOT0

/|BN
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CONSULTA DE USUARIOS
CONFIGURAR BN CONTROL / CONSULTA DE USUARIOS

Define el nivel de permisos de cada usuario

e Escriba la identificacidn, el nombre o usuario.
* Marque “Buscar”.
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CONFIGURAR NOTIFICACIONES
NOTIFICACIONES / CONFIGURAR NOTIFICACIONES

Decida qué tipo de notificaciones desea recibir por tipo de compra o por
tipo de usuario; al correo electrénico o por mensaje de texto.
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