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Que es Punto Bancor

Punto Bancor en un centro de servicio extra-bancario, instalado en
diferentes locales comerciales. Tiene como fin el cobro de impues-
tos y servicios y la entrega de dinero en efectivo con tarjeta de
débito link diferenciando a los clientes Bancor y el resto de los
clientes de RedLink, en lo que respecta a los limites disponibles de
extraccién (*consultar montos vigentes en www.ban-
cor.com.ar).

La operatoria es similar a la cobranza que se realiza en el banco,
ya que cada comercio que opera como Punto Bancor dispone de un
dispositivo de captura de cédigo de barras y de un Pin Pad para la
entrega de dinero o cobro con débito.

Punto Bancor otorga al comercio la posibilidad de ampliar su flujo
de ingresos percibiendo comisiones por cada transaccion. Se
adapta a los horarios del comercio y permite la descarga de efecti-
vo, evitando su traslado.

Trabaja con un sistema provisto por Red Link S.A. y el Equipamien-
to Tecnoldgico es provisto por el Banco, en caracter de Comodato
(PC, Monitor, Impresora, Pin Pad, Lectora cédigo de barra,
mousse.)

Aspectos generales

Punto Bancor es un mddulo de negocio que trabaja dividiendo su
operatoria en dos partes, SERVIDOR y CAJA, trabajando cada uno
de estos mddulos en forma independiente, pero al mismo tiempo
conectados, es decir que, para que uno funcione ambos deben
estar activos.

Dentro del escritorio de la PC se visualiza esta divisién con dos
iconos, los cuales trabajan en conjunto y deben permanecer acti-
vos/abiertos durante el tiempo que el centro SAM se encuentre
operativo, ya que la apertura y el cierre de los mismos se realiza
Unicamente una vez al dia, independientemente del uso que
tengan durante la jornada de trabajo.
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Circuito operativo de Punto Bancor

RECAUDA
p u n to I bancor ENVIA INFORMACIGN
ENTREGA
DINERO PROCESA Y ENVIA INFORMACION
AL FINAL DEL DIA
VERIFICA LO RECAUDADO
YENTREGADO
PROCESO
DIARIO DE
COMPENSACION
SALDO SALDO
DEUDOR ACREEDOR
CUENTA RECAUDADORA
SALDO DEUDOR
S1 EL PUNTO BANCOR RECAUDO MAS DELO SALDO ACREEDOR
ENTREGADO, DEPOSITA LOS FONDOS EN LA 1 EL PUNTO BANCOR ENTREGO MAS DE L0
CUENTA RECAUDADORA. DE NO HACERLO RECAUDADO, LA DIFERENCIA SE ACREDITA
SE DEBITA EL SALDO DE LA CTA. CTE. DEL EN CTA. CTE. DEL PUNTO BANCOR
PUNTO BANCOR
CTA. CTE. COMERCIAL PUNTO BANCOR

Una vez que se realiza el cierre del SERVIDOR, el sistema envia la
informacién a Red Link SA. Al mismo tiempo, con los totales que
arroja el sistema, el cliente debe realizar la COMPENSACION de saldos
y en funcién al resultado llevar a cabo la siguiente accion:

¢ Si la Recaudacién es Menor que lo entregado -> Se acreditara la
diferencia en cuenta CORRIENTE/CAJA DE AHORROS DEL CLIENTE.

¢ Si la Recaudaciéon es Mayor que lo entregado -> Se debe depositar
la diferencia en cuenta RECAUDADORA.
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En este caso, el depdsito debe hacerse a las 24 horas de
efectuada la cobranza, por el monto exacto en la cuenta recau-
dadora. En caso de fines de semana la Recaudacion de los dias
sabado y domingo deben acumularse con la recaudacién del dia
habil posterior, es decir, sumando las compensaciones de
todos los dias.

Fecha de Recaudacion Fecha de Deposito (*)

Martes Miércoles
Miércoles Jueves
Jueves Viernes
Viernes Lunes
Sabados, domingos y lunes Martes

(*) el dia de depdsito debe ser siempre un dia habil. En caso de que sea
inhabil debera realizarse el dia habil siguiente.

NOTA: El Servidor siempre tiene que estar en estado abierto
durante la jornada de trabajo, es decir que, a pesar de no estar
utilizandolo, el mismo debe estar minimizado en la pantalla para
poder operar con el modulo de caja.

Circuito mensual de Punto Bancor

D INGRESO AL INGRESO
SERVIDOR A CAJA CIERRE CIERRE DE
A (APERTURA) (APERTURA) DE CAJA SERVIDOR
R i
0 | B COMPRERION
24HS.
ACREDITACION EN DEPOSITO EN

CUENTA CORRIENTE ~ CUENTA RECAUDADORA

SI EL PUNTO BANCOR RECAUDO
MAS DE LO ENTREGADO,
DEPOSITA LOS FONDOS EN LA
CUENTA RECAUDADORA. DE
NO HACERLO, SE DEBITA AL
SALDO DE LA CTA. CTE.

DEL PUNTO BANCOR.

SIEL PUNTO BANCOR
ENTREGO MAS DE LO
RECAUDADO, LA
DIFERENCIA SE ACREDITA
EN CTA. CTE. DEL
PUNTO BANCOR.

ACREDITACION DE COMISIONES
(EN CUENTA CORRIENTE) i

20 DiA HABIL DE MES SIGUIENTE
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Apertura del puesto SAM

Para dar inicio a la jornada de trabajo se debe llevar a cabo la
apertura del dia del Punto Bancor. La misma consta de dos partes,
comienza con el ingreso al Servidor y continlia con la apertura de
caja para poder comenzar a transaccionar.

INGRESO AL SERVIDOR -Apertura

Seleccionar la opcién “Ingresar al Servidor”. Aparece un aviso con
la Situacion de la Agencia en la que se informa el limite asignado al
Punto Bancor. En este momento se recomienda controlar la fecha
de del dia y el limite diario para el puesto.

Seleccionar categoria "Administrador” e ingresar usuario y pass-
word.

Al presionar el boton Confirmar el sistema emite un ticket de
confirmacion.

INGRESO A LA CAJA -Apertura

Ingresar en el icono CAJA en el escritorio de la PC.

Seleccionar opcion “Administracion de caja” y “confirmar”. En este
momento el sistema despliega la opcién para elegir categoria de
trabajo, se debe utilizar “operador”.

Autentificacion de Usuario

Ingrese los datos del Usuario

Crew
I @
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En el campo Usuario, ingresar el Cédigo de Usuario y presionar la
tecla Enter.

En el campo Password, ingresar la Password del Usuario y pre-
sionar la tecla Enter.

Para Confirmar el ingreso del Usuario al Puesto de Caja, presionar
el boton F2 - Confirmar.

Se despliega el Menu General del Puesto de Caja.

Al presionar el boton Confirmar el sistema emite un ticket de
confirmacion.

Ingreso al Sistema de caja.

Para acceder al Puesto de Caja, el Servidor debe estar previamente
Habilitado.

En esta instancia al ingresar a la Caja, si la misma no tiene comu-
nicacion con el Servidor presenta el Mensaje indicativo y debera
presionar el botén Confirmar-F2.

Si la Apertura de Caja es en Contingencia, el Sistema muestra una
secuencia de mensajes orientativos respecto de la operatoria a
seguir; tanto para el procesamiento del Archivo de apertura como
para la actualizacion del Software de la caja, en caso de detectarse
diferencias de entorno entre la Caja y el Servidor.

Ingresar la Unidad removible, con el Archivo personalizado, gener-
ado en el Servidor y presionar el boton Confirmar -F2 cada vez
gue los mensajes asi lo indiquen. Se despliega la ventana actual-
izacidon de Software y al finalizar el procesamiento de la actual-
izacion se despliega el mensaje que indica presionar el boton Con-
firmar - F2 para que el equipo se reinicie automaticamente.

Se despliega la siguiente ventana, donde se visualiza una barra de
progreso que indica el avance del proceso de Verificacion de
Archivos del Sistema:

Verificando los archivos del sistema.
Espere por favor...

Verificando Base: Accesos.mdb
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Una vez finalizados los controles, se despliega la ventana Auten-
tificacion de Usuario.

Autentificacion de Usuario

Ingrese los datos del Usuario

Crews v
R @9

Para acceder al Sistema, en el campo Categoria, debe seleccionar
la categoria correspondiente al Usuario que va a ingresar al Puesto
de Caja. El sistema despliega la lista de categorias de usuarios,
seleccionar la categoria posicionandose sobre la misma y presionar
la tecla Enter.

En el campo Usuario, ingresar el Cédigo de Usuario y presionar la
tecla Enter.

En el campo Password, ingresar la Password del Usuario y pre-
sionar la tecla Enter.

Para Cancelar los datos, presionar el botén F3 — Cancelar, el
Sistema permite el reingreso de los datos.

Para Salir de la ventana Autentificacion de Usuario, presionar el
botén F8 - Salir, el Sistema regresa al Mena Principal con
acceso restringido. Para Salir del Sistema, acceder al menu Salir
del Sistema y luego a la opcién Salir, desplazandose con las
teclas de direccion y presionar la tecla Enter.

Autentificacion de Usuario

Ingrese los datos del Usuario

Martes, 21 de Dic. de 2004 ¥

Confirmar el Login del Usuario

Para Confirmar el ingreso del Usuario al Puesto de Caja, presionar
el boton F2 - Confirmar.

Se despliega el Menu General del Puesto de Caja.
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Menl de cajas.

El Mena de Caja se encuentra dividido en las siguientes
operatorias.

® Transacciones financieras: son todas las operaciones que el
servidor puede realizar. Para los Punto Bancor se encuentra habilit-
ada la extraccién y el pago con débito.

Este Mddulo permite realizar Operaciones de Retiro de Efectivo,
utilizando Tarjetas de Débito siempre que la Transaccion sea Autor-
izada por los Servidores Centrales de Link.

Las transacciones que se realizan a través del Modulo operan bajo
modalidad On Line; teniendo las Terminales de Caja, que estar
comunicadas con los Servidores Centrales (Web y Tandem).

Las Operaciones realizadas a través de este Mdédulo, estaran condi-
cionadas por los Topes establecidos por la Entidad para cada
Sucursal Extra bancaria (Cantidad y Monto de Retiros Diarios por
cada prefijo de Tarjeta Habilitada).*consultar valores actualizados
en www.bancor.com.ar

® Recaudaciones y pagos: en esta opcidén se encuentran todos los
impuestos o servicios que se pueden recaudar a través del médulo
SAM. Estos se encuentran divididos en 3 categorias:

— ENTE DE RECAUDACION, donde se encuentra la mayoria de
los convenios homologados con el banco.

— DGR.

— AFIP.

La funcionalidad de trabajo y el uso de DGR y ENTE DE RECAUDA-
CION son similares. Antes de ingresar a cualquiera de estas
opciones se deben verificar los comprobantes que el cliente desea
pagar.

Seleccionar la operacién Ente de Recaudacion/DGR, segun
corresponda, e ingresar el cédigo de barras mediante el lector.
Chequear la informacién de la pantalla y seleccionar medio de pago
con el que el cliente desea abonar.

Para el caso de pago en efectivo tildar la modalidad y presionar
el boton Confirmar.

En este momento es posible el “calculo del vuelto”. Ingresar el
monto recibido por el cliente y nuevamente seleccionar la opcién
Confirmar.
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El sistema imprimira el siguiente ticket.

Direccion

SAM 2000
S.P.P.O.T

Provincial de Rentas
Sellos
Garantias

BANCO DE LA PCIA. DE BUENO AIRES

Sucursal: 4001
Fecha: 10/11/2004
Cajero: 00000030
Transaccion Online:

Terminal: 00000001

Hora: 09:22

Trans.: 00000056
000000000

Ident. Clave: HR IR X
Tipo Operacion: 13

Fecha operaciones: ~ 10/11/2004
Nro. Control: *676 - 022217

TOTAL A PAGAR: 1,00
FORMA PAGO: Efectivo

Presionar el boton Salir para seguir operando.
Para el caso del Pago con débito buscar y tildar dicha opcién en
la forma de pago.

Se solicita al cliente que deslice la tarjeta en el Pin Pad. Una vez
que el sistema reconoce los datos, el cliente debe ingresar el Pin y
presionar la tecla Enter.

En este momento se emite un ticket que el cliente debe intervenir
el mismo modo que una extraccidn. En el caso de que se desee
anular o corregir la extraccidn, se debe realizar esta operacion
antes de salir de la pantalla.

NOTA: En el caso de ingresar un comprobante en un médulo incorrecto, el sistema
alerta de que el cddigo verificador ingresado no es valido. Se recomienda verificarlo
previamente.

Dentro del médulo Pagos AFIP estan cargados todos los compro-
bantes identificados por un cddigo, mediante el cual se ingresa a la
operacion.

Posicionarse sobre el botéon Abrir y buscar la opcion Cobros man-
uales.

Ingresar el codigo del formulario que provee el cliente. En el caso
de no conocer el mismo se puede seleccionar en el buscador
(botdén con signo de interrogacion), donde se despliegan todas las
opciones homologadas.

Ingresar los datos del formulario a cobrar, segun el mismo solicite
o indique.

Presionar boton Confirmar, para que el sistema emita el compro-
bante de pago.
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Transacciones financieras - Retiro en efectivo -

Dentro del menu de transacciones financieras se encuentra la
operacién de retiro de efectivo.

Lo primero que se debe hacer es solicitar al cliente la tarjeta de
débito y DNI para comprobar la titularidad y coincidencia de los
mismos. Sélo puede hacer retiro de efectivo el titular de la tarjeta.

Ingreso al Médulo Transacciones Financieras.

Para acceder al Médulo de Retiro de Efectivo, ir al Mena de Caja,
ingresar a Transacciones Financieras.

Se despliega la siguiente ventana.

Transacciones Financieras

Ingrese Codigo de Tarjeta:
XXOKKXKKIXHHXIXKXX

Cuentas Relacionadas:

mprimir -

Cancelar - F3
Salir - F8

Deslice la tarjeta, mediante la Lectora de Banda Magnética.

Una vez que el lector reconocié la tarjeta aparece el aviso de
Ingrese PIN. El cliente debe introducir el cédigo personal a través
del PINPAD vy apretar la tecla Enter.

Se despliegan los datos de las Cuentas relacionadas con la
Tarjeta.

Seleccionar el nimero de Cuenta desde la cual se efectivizara el
retiro y presionar el boton Extraccion - F10.

En este momento se habilita la funcién para ingresar el importe
que desea retirar.

NOTA: A pesar de que el sistema permite operar desde “Cuentas Corrientes”, el uso
de las mismas trae aparejado gastos por el uso de giro y costos de adelanto de
cuenta, por lo que se recomienda sélo operar con Cajas de Ahorros.
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Transacciones Financieras

Ingrese Caodigo de Tarjeta:

2 9,0,:0,9.9.9,:0.9,0,:0.9.9.9,0.9.9.:0.0.9.9,0.9.9.:0.0.9.9,0.9.0.:0,9.9.9,0.9.9.0.9.9.¢.04

Cuentas Relacionadas:

Nro. Cuenta Tipo Cuenta Moneda Estado —
XXXXXXXXX Cta. Cte. Pesos ACTIVA BN

Cancelar - F3

Salir - F8

Importe:
Consulta de Saldo - F9 _ Confirmar - F2

Extraccion - F10 Forma de Extraccion: Continuar - F5
Deposito F11 g Salir - F8

Tranferencia F12 : : :
Saldo: — Dinero Disp: — Ext. Disp.:

oififilie

Ingresar en el campo Importe el monto que desea retirar y pre-
sionar la tecla Enter.

Transacciones Financieras
Ingrese Caodigo de Tarjeta:
29,9.0.0.9.9.0.9.9.9.0.9.9.0.9.9.0.0.9.9.0.9.9.0.0.9.9.0.9.9.909.9.09.999.9.904
Cuentas Relacionadas:

Nro. Cuenta Tipo Cuenta Moneda Estado —
XXXXXXXXX Cta. Cte. Pesos ACTIVA Imprimir - F4

Cancelar - F3

Salir - F8

Importe:
Consulta de Saldo - F9 Confirmar - F2

Forma de Extraccion: Continuar - F5

oiifille
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Para Confirmar el ingreso del Importe a extraer, presionar el
botén Confirmar - F2, a fin que el Sistema efectle la autorizacién
de la Operacion; en funcién de las Restricciones definidas por la
Entidad y de la disponibilidad de fondos de la Cuenta.

Una vez autorizada la operacién de Retiro en Efectivo, se emite el
Ticket de la Transaccion.

El ticket se imprime por duplicado, el cliente debe intervenir uno de
los comprobantes con Firma, Aclaracion y Niumero de DNI.

Para Cancelar la operacién, presionar el botén Cancelar - F3. El
Sistema regresa a la ventana Transacciones Financieras a fin de
ingresar la Tarjeta por la Lectora de Banda Magnética para una
nueva operacion.

Para reimprimir el Ticket, presionar el boton Imprimir - F4.
Para continuar operando con la Tarjeta ingresada y sus Cuentas
relacionadas, presionar el botén Continuar - F5.

Anulacion de extracciones

Para anular la Transaccién, presionar el boton Anular - F6, dentro
del menu de transacciones financieras, en la opcidon Extracciones.

Se despliega la ventana Autorizacion y el Sistema requiere la
intervencidn de un Usuario con categoria Supervisor.

La anulacion de una Transaccion de Retiro en Efectivo sélo funcio-
na como reversa del altimo movimiento impactado. Esta
opcidén se habilita inmediatamente después de haber realizado la
Transaccidén que se pretende anular.

Autorizacion

R R

-
Confirmar - F2 Cancelar - F3 F8 - Vuelve

Ingrese el codigo de usuario
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Completar los datos solicitados por el Sistema.
Para Borrar los datos ingresados (campos Usuario y Password),
presionar el botéon Cancela - F3.

Para Cancelar la Autorizacién de la Anulacién, presionar el botén
Vuelve - F8. Se despliega la ventana:

N°: 13.070

-? Si continta saldra sin Autorizacion.

Pregunta

Para volver a la pantalla Autorizacion, presionar el botén No.

Para cancelar la autorizacion de la anulacién, presionar el botén Si.

N°: 90.570

La transaccidn No fue autorizada por el Supervisor A

Confirmar - F2

Presionar el boton Confirmar - F2. El Sistema regresa a la venta-
na Transacciones Financieras a fin de realizar una nueva Operacion
o salir del Modulo.

Para confirmar, presionar el botéon Confirmar - F2. Se cierra la
ventana Autorizacion.

Una vez procesada la Transaccidén, el Sistema emite el Ticket corre-
spondiente, quedando de esta manera anulada la Operacién de
Retiro de Efectivo. El Sistema regresa a la ventana Transacciones
Financieras donde podra continuar operando con la misma Tarjeta
0 ingresar una nueva Tarjeta.
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El cliente debe intervenir el ticket de anulacién expulsado por el
sistema a los fines de generar resguardo ante futuros reclamos.

NOTA: Las extracciones podran ser anuladas Unicamente antes de cerrar la ventana
de trabajo. Una vez que el usuario salié de la operatoria y selecciona otra, el sistema
no permitira realizar la anulacion.

Cierre de Caja

A través de esta opcion, se debe realizar diariamente el Cierre de
Caja. El mismo debe ser efectuado por el Usuario que realizd,
oportunamente, la Apertura de Caja o bien por un usuario Super-
visor SAM.

Para acceder a ésta opcidn, ingresar al Menl Procesos, luego a la

opcion Cierre de Caja.
Se despliega la siguiente ventana

Cierre de Caja

@

Confirmar - F2 Cancelar - F3

Para Cancelar el Cierre de Caja, presionar el botén Cancelar - F3,
el Sistema regresa al Meni Principal.

Para Confirmar el Cierre de Caja, presionar el boton Confirmar -
F2.

A continuacién se despliega la siguiente ventana, preguntando si
desea realizar el Listado de Totales:
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N°: 14.875

? Desea realizar el listado de totales de Caja?

Pregunta

Confirmar - F2 Cancelar - F3

Para Confirmar la emision del listado, presionar el botéon Confir-
mar - F2, se despliega la ventana Impresion de Totales y luego
Salir - F8, para continuar con el proceso de Cierre de Caja.

En caso de haber emitido previamente el Listado de Totales, debe

Cancelar la emision del listado, para ello presionar el botén Can-
celar - F3, el sistema contintia con el proceso de Cierre de Caja.

Impresion Totales

@ F4 - Imprimir @

Para Salir de la ventana Impresion Totales, presiona el botéon Salir
- F8 y el Sistema continua con el proceso de

En esta instancia, se procede al envio de informacién de las
transacciones realizadas durante el dia.

De acuerdo con el estado de la conexidn entre en el Servidor
SAM2000 y el Puesto de Caja, el Sistema procedera segun detecte.

Si el Puesto de Caja esta comunicado en Red con el Servidor
SAM2000 y todas las transacciones capturadas fueron
enviadas al mismo, el Sistema realiza el cierre por el circuito
normal. Se despliega la ventana Progreso de la Generacion de
Informacion, se visualiza una barra de progreso que indica el
avance del proceso:

Progreso de la generacion de la Informacion

|: Compactando la Informacion ——— 100/ 100 }
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Si el Puesto de Caja no envio todas las transacciones al Ser-
vidor SAM2000 y se encuentra comunicado con el mismo, el
Sistema procede a enviar la informacién al Servidor SAM2000.

Se despliega la ventana Progreso de la Generacion de Infor-

macion, se visualiza una barra de progreso que indica el avance
del proceso:

Progreso de la generacion de la Informacion

|: Compactando la Informacion ——— 100/ 100 }

A continuacién se despliega la ventana informando que se procede
a enviar la informacién al Servidor y debera presionar el botén
Confirmar - F2 para continuar con el proceso de Cierre.

Finalizado el Cierre del Puesto de Caja, el Sistema emite el Ticket
de Cierre correspondiente y regresa al Menu Principal con acceso
restringido, es decir que en el menu de opciones se visualizan
menos opciones de operacion por encontrase la caja en estado
cerrado.

NOTA: Para Salir del Puesto de Caja, se debe acceder al Menu Salir del Sistema en
la barra superior y seleccionar la opcion Salir, esta operacién es importante, ya que si
se cierra la pantalla desde la “cruz” no se sale del sistema sino que sélo se cierra la
pantalla.

Cierre de caja por contingencia

Si el Puesto de Caja esta operando en Contingencia, o perdio
comunicacion con el Servidor SAM2000, el Sistema genera el
Cierre por Contingencia.

Se deberan realizar los pasos de cierre de caja habituales y se
despliega la siguiente ventana:

N°: 14.690

El Cierre se generara por Contingencia

Confirmar - F2 Detalle - F7
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Seleccionar el boton Confirmar - F2 y aparece la siguiente pan-
talla.

Generacion copia de contingencia o respaldo

Jueves, 25 de Noviembre de 2004 v
F8 - Sallr

Para Cancelar la generacién de contingencia, presionar el botén
Salir - F8. El Sistema Cancela la Generacion del Cierre de Caja.

Para Confirmar la generacion de Copia de Contingencia, presionar
el botén Confirmar - F2. Se despliega la ventana Progreso de la
Generacion de Informacion, se visualiza una barra de progreso
que indica el avance del proceso.

En el caso de que no se haya generado una copia de respaldo o
contingencia y el sistema encuentre informacion, seleccionar el
botén Cancelar - F3 y regresa a la ventana Generacion de Copia.

De lo contrario optar por Confirmar - F2, para continuar con el
proceso.

Finalizada la generacién de Cierre de Caja en Contingencia el
Sistema despliega un mensaje informando que el Proceso finalizd
con éxito, para Confirmar presionar el botén Confirmar - F2.
Retirar el Dispositivo removible con el Cierre, generado para su
ingreso en el Servidor SAM2000.

Finalizado el Cierre del Puesto de Caja, el Sistema emite el Ticket
de Cierre correspondiente y regresa al Menu Principal con acceso
restringido.

Para Salir del Puesto de Caja, acceder al Menu Salir del Sistema y
luego a la opcién Salir.

Cierre de Servidor

A través de esta opcion se realiza el Cierre del Dia de Negocios,
enviando las transacciones capturadas en los Puestos de Caja que
dependen del Servidor SAM2000.
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Para acceder a ésta opcidén, ingresar al menu Procesos y luego a
la opcién Cierre de Servidor, se despliega la ventana Cierre de
Sucursal.

Cierre de Sucursal

——

Confirmar - F2 Salir - F8

Para Cancelar el Cierre del Servidor de la sucursal presionar el
botén Salir - F8, se regresa al Menl Principal del Servidor.

Para continuar con el proceso de Cierre de la Sucursal, presionar el
botén Confirmar - F2. Se despliega la siguiente ventana:

N°: 48.965

? Desea realizar el Cierre de la Sucursal?

Pregunta

Confirmar - F2 Cancelar - F3 Detalle - F7

Si presiona Cancelar el sistema regresa al Mena Principal.
Para continuar con el proceso de Cierre de la Sucursal presionar el
botén Confirmar - F2.

A continuacién se despliega un aviso que informa que se procedera
a realizar el envio de la informacién a Link.

Una vez que se completo el cierre de del servidor, el menu de
opciones ofrecera menos operaciones disponibles. El cierre del dia
se completd y se debe salir de la pantalla con la opcion Salir
dentro del menu de opciones.

En caso de que el Servidor no haya recibido el Cierre de alguna de

las Cajas Habilitadas, el Sistema despliega la ventana Estado
Caja, mostrando las Cajas que aun no han realizado el Cierre.
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Estado Caja

O

Continuar - F5 U.Removible - F7 Salir - F8 Ayuda - F1

Presione la Barra Espaciadora o haga Click con el Mause

Para Salir de la ventana Estado Caja y realizar el Cierre de la
Caja normalmente o para ingresar el Cierre en Contingencia por la
opcion Contingencia de Cajas, presionar el boton Salir-F8. El Siste-
ma regresa a la ventana Cierre de Sucursal.

Cierre forzado de caja

Para realizar el Cierre Forzado de la Caja, seleccionar la Caja
gue se desea cerrar de esta manera y presionar el botén Continu-
ar - F5, se despliega la ventana Consulta de Clave con los datos
gue deberda proporcionar telefénicamente para la generacion de la
clave CasaMatriz.

Consulta de Clave

Salir - F8

Solicitar la clave casa matriz en mesa de ayuda y presionar el
botén Salir - F8. A continuacidn se despliega la ventana Sistema
SAM200, donde se debe ingresar el cdédigo provisto por la mesa
SAM.

Sistema SAM 2000

123456
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Si se selecciona la opcidon Cancelar el Sistema regresa la ventana
Cierre de Sucursal.

Si se selecciona la opcion Aceptar el Sistema despliega la sigui-
ente ventana.

Estado Caja

o v s |

Continuar - F5 U.Removible - F7 Salir - F8 Ayuda - F1

Presione la Barra Espaciadora o haga Click con el Mause

Nuevamente, si se selecciona la opcién Cancelar el Sistema regre-
sa la ventana Cierre de Sucursal.

Para continuar con el Cierre Forzado de la Sucursal presionar el
botén Cierre Forzado - F5. El Sistema muestra el mensaje indi-
cando que esta por realizar el Cierre Forzado de determinada Caja.
Debera presionar el boton Confirmar - F2 para continuar.

En caso de no tener Configurado Manualmente la generacion del
Backup de las Bases a Unidad de Disco se debera ingresar la
Unidad removible configurada por defecto.

— Si la Unidad ingresada posee informacion, se despliega el
mensaje indicando que se borrara el contenido del mismo y debera
presionar el botéon Confirmar - F2, para continuar con el proceso
de Cierre del Servidor - BackUp de las Bases.

— En caso que la Unidad configurada por defecto no sea
detectada por el Sistema, se despliega la ventana con el mensaje
correspondiente y debera presionar el botdn Confirmar - F2 para
continuar.

Después de haber confirmado el mensaje de Cierre de Sucursal se
despliega la ventana Backup de Informacion.

Cierre de Sucursal

—

Confirmar - F2 Salir - F8
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Finalizada la Copia de BackUp, se inicia el proceso de depurado
de bases y en caso de inconvenientes de Comunicaciéon que impi-
dan la Transmision Automatica del Cierre del Dia de Negocio a Link,
para su posterior procesamiento, el Sistema despliega el mensaje
indicativo de Cierre de la Sucursal por Contingencia.

Una vez efectuado el Cierre de la Sucursal (por Transmision o
Contingencia) el Sistema regresa al Menu Principal del Servidor
con menu restringido.

Para salir del Servidor seleccionar la opcién Salir del Sistema.

NOTA: El proceso de cierre del servidor siempre debe realizarse luego de haber
completado el cierre de las cajas.

Anulaciones de cobros realizados.

A través de esta opcion, se pueden anular transacciones realiza-

das en el puesto de caja, pertenecientes al lote de caja en curso y
mientras el Puesto de Caja se encuentre Abierto, es decir, solo las
operaciones realizadas en el dia de trabajo, antes del cierre.

Para acceder a ésta opcién, ingresar al Meni Operaciones y
luego a la opcién Anulaciones.
Se despliega la ventana Anulacion de Transaccion:

Anulacion de Transaccion

Nro. de Transaccion _

F7 - Anular F3 - Cancela F8 - Salir

Ingresar en el campo Nro. de Transaccion (que se encuentra en
el ticket del cobro que se desea anular) el nimero de la transac-
cion a anular y presionar el botén F7 - Anula.

Se despliega en la ventana Anulacion de Transaccion, los datos
de la transaccion:

Pag.20




F2 - Confirma F3 - Cancela F8 - Salir

SAM 2000
S.P.P.O.T

Direccién Provincial de Rentas
Sellos

Garantias
BANCO DE LA PCIA. DE BUENO AIRES

Sucursal: 4001 Terminal: 00000001

Fecha:  10/11/2004 Hora: 09:22
Cajero: 00000030 Trans.: 00000056
Transaccion Online: 000000000

Ident. Clave: hicukddehidicd
Tipo Operacion: 13

Fecha operaciones:  10/11/2004
Nro. Control: *676 - 022217

TOTAL A PAGAR: 1,00
FORMA PAGO: Efectivo

Para Cancelar los datos correspondientes a la transaccién, pre-
sionar el botdn Cancela - F3, el Sistema permite reingresar el
numero de transaccion.

Para Salir de la ventana Anulacion presionar el botén Salir - F8, el
Sistema regresa al Menu Principal.

Para Confirmar la anulacién, presionar el botén Confirma - F2,
se despliega la ventana Autorizacion:

BT R

R
Confirmar - F2 Cancelar - F3 F8 - Vuelve

Ingrese el cddigo de usuario

Todas las anulaciones deben estar autorizadas por el usuario
supervisor, motivo por el cual, en el campo Categoria, seleccionar
la categoria correspondiente al Supervisor y en el campo Usu-
ario, ingresar el Codigo de Usuario de Supervisor.

Para Cancelar los datos, presionar el botén Cancela - F3, el
Sistema permite el reingreso de los datos.

Para Salir sin Autorizacion, presionar el botéon Vuelve - F8. Se
despliega un mensaje informando que si continla saldra sin Autor-
izacion:
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Para Cancelar la autorizacién presionar el botédn Si, se despliega
un mensaje informando la cancelacion del proceso, para finalizar
confirmar Confirma - F2; el Sistema regresa al Menu Principal.

Para Continuar con la autorizacién presionar el botén No, el Siste-
ma regresa a la ventana Autorizacién.

Para Autorizar la Anulacidn, presionar el botén Confirma - F2.

El sistema imprime el ticket de anulacidon que debe adjuntarse el
ticket de anulacién al ticket original.

La informacion que muestra el ticket de anulacidon se corresponde
con el de la operacidn original salvo en la hora, nimero de transac-
cion y clave de seguridad.

El ticket de anulacién consta de la identificacion del supervisor que
autorizo la anulacion.

NOTA: En caso de no recordar los usuarios del Sistema, presionar la tecla TAB (dentro
de la pantalla de autorizacién) y luego presionar la tecla Enter, se despliega la
ventana Consulta con los usuarios disponibles.

Codigo Usuario Nombre
000000020 Supervisor

000000021 Supervisor
0000993 CASAMATRIZ

Confirma - F2 Vuelve - F8

Para Seleccionar el usuario, desplazarse con las teclas de direc-
cién posicionandose sobre el usuario correspondiente.

Para Confirmar la seleccion del Usuario presionar el botén F2 -
Confirma, el Sistema regresa a la Ventana de Autorizacion.

Para Cancelar la seleccién presionar el botén F8 - Vuelve, el
Sistema regresa a la Ventana de Autorizacion.

En caso que no hubiera ningun usuario Supervisor para
autorizar la anulacién de la transaccion, y a modo de excepcion
se utiliza para autorizar la misma el Usuario 993 CASAMA-
TRIZ, |la password utilizada por este usuario debera ser solicita-
da mediante clave CasaMatriz a la Mesa de Ayuda.
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Reimpresion de ticket

A través de esta opcion se pueden reimprimir comprobantes de
transacciones realizadas en cualquiera de las Terminales de Caja,
que se mantendran en un histérico de 60 dias.

Para acceder a esta opcidn, ingresar al Menu Procesos y luego a la
opcion Reimpresion de Ticket.

Se despliega la ventana Reimpresion de Comprobantes.

Para Salir de la ventana Reimpresién de Comprobantes, presionar
el boton Salir - F8. El Sistema regresa al Menu Principal.

El Sistema permite la busqueda del comprobante a reimprimir y en
funcién de los datos ingresados se podra acotar mas la misma.
Para consultar la totalidad de transacciones de la Sucursal, pre-
sionar el botén Ver - F2.

Se despliega la ventana Tabla de consulta de Tickets para reimpri-
mir.

Para salir de ventana Tabla de consulta de Tickets para reimprimir
presionar el boton Volver - F3.

A fin de realizar la busqueda mas rapida del Ticket a reimprimir,
ingresar en el campo Nro. de Ente, el correspondiente nimero de
Ente SAM al que pertenece la transaccidn a reimprimir; como asi
también el Dia de Negocio en que se efectud la operacién, el Iden-
tificador del Cliente y el Importe de la transaccién.

Para ello, debe desplazarse con la tecla TAB hasta posicionarse
sobre el botdn, ubicado a la derecha del campo Busca por Fecha, y
presionar la Barra Espaciadora. Se habilita el campo que refleja la
Fecha del Dia de Negocio.

Reimpresion de comprobante de otro dia de trabajo.
Si desea modificar la fecha, posicionarse sobre el desplegable y se
despliega un calendario, donde debe seleccionar la fecha de

busqueda.

El Ticket seleccionado se reimprime, visualizandose al pie del com-
probante el literal "**REIMPRESION* *”,
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Reseteo de Password

A través de esta opcion se puede asignar una nueva Password, a
los usuarios con Categoria Operador, que se hayan olvidado la
misma.

NOTA: Para que la informacion se encuentre disponible en los distintos Puestos de
Caja, debe efectuar la asignacion de la nueva Password antes de la Habilitacion de las
Cajas; caso contrario, solo quedaran actualizadas las Terminales que se encuentren en
red accediendo a la opcidn Actualizacidon de Tablas del Menu Archivos y seleccionando
Feriados - Usuarios - Entes - Rentas.

Para acceder a esta opcién, ingresar al Meni Mantenimiento y

luego a la opcion Reseteo de Password, el Sistema despliega la
ventana Restablecer Contrasena.

Restablecer Contraseia

Usuario

F2 - Confirmar F8 - Salir

Seleccionar el usuario al que se le asignara una nueva Password y
el sistema despliega los datos del mismo.

Para Cancelar el Reseteo de la Password, presionar el botén F8 -
Salir. Para Confirmar el Reseteo de la Password, presionar el botén
F2 - Confirmar.

Se despliega la ventana Consulta de Clave con los campos Nivel,

Clave SuperLink, Fecha Proceso y Nro. Terminal; cuya informacion
sera utilizada para la generacién de la Clave.

Consulta de Clave

Nivel CASAMATRIZ v
Clave SuperLink 435B18 F2 - Confirmar

Fecha de Proceso 05/11/2004
Nro. Terminal 0004

F8 - Salir
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A tal efecto, debe comunicarse con la Mesa de Ayuda y detallar la
informacién de los distintos campos mencionados y presionar el
botén F8 - Salir, se despliega la ventana Clave Casa Matriz.

Llamar a la Mesa de Ayuda e ingresar la Clavesuministrada.

Clave CasaMATRIZ

123456

El Sistema asigna la nueva Password al Usuario seleccionado. La
nueva Password asignada sera el cédigo del usuario formateado a
6 caracteres.

La nueva Password, es el nimero de Usuario y completando con
nueves (9), hasta llegar a los 6 caracteres.

Luego de confirmar el ingreso de la clave, se despliega la siguiente
ventana:

NO: 163.185

La modificacion de la contrasefia de acceso del
usuario seleccionado a sido modificada
correctamente.

Confirmar - F2 Detalle - F7

Para Confirmar dicho mensaje, presionar el boton Confirmar - F2.
Para Salir de la opcién Reseteo de Password, presionar el botén F8
- Salir, el Sistema regresa al Menu Principal del Servidor.

Listados del Puesto de Caja

Los listados deben emitirse antes de efectuar el cierre del Puesto
de Caja. Para ello acceder al Menu Operaciones y luego a la opcién
Consulta de Operaciones. En esta instancia se despliegan las
siguientes opciones de listados:
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Consulta de Operaciones

Al ingresar a esta opcidn el Sistema despliega la ventana Consulta
de Transacciones, en la que se muestra la siguiente informacion
por cada transaccién:

NUumero de Transaccién (N° Transac)
NUumero de Cuenta (N° de Cuenta)
Cddigo / Descripcién
FPC (Forma de Pago - Cobro)
¢« E: identifica las operaciones en Efectivo.
* T: identifica las operaciones con Débito en Cuenta.
Moneda (M)
* P: identifica las operaciones en Pesos.
* D: identifica las operaciones en Doélares.
— Fecha de Operacién (Fecha Op)
Egresos
Ingresos

Para Imprimir el Listado de todas las transacciones capturadas en
el Puesto de Caja, presionar el botéon Imprimir - F4.

Para Salir de la ventana Consulta de Transacciones, presionar el
botéon Salir - F8, el Sistema regresa al menu Principal.

Para Listar las transacciones de acuerdo a criterios brinda-
dos por el usuario, presionar el botéon Opciones - F7.

Se despliega la ventana Parametros de Seleccion de la Consul-
ta de Transacciones, con los criterios a definir:

* Por Tipo de Operacion: — Movimientos de Caja.
— Cobro / Pago de Servicios
(Detalle segin Mdédulos)
e Por Moneda: — Pesos
— Ddlares

* Por Forma de Pago: — Efectivo.
— Débito en Cuenta

* Ordenado por: — Nro. de Transaccion.
(Solo un Criterio) = Monto.
— Cddigo/Descripcion.
* Rangos de Consulta: — Trans. Desde / Trans. Hasta

Definir los criterios de los datos a listar, para ello hacer clic con el
Mouse sobre el item a seleccionar o ingresar el dato requerido.
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Una vez definidos los criterios, presionar el boton Confirmar - F2.
Se regresa a la ventana Consulta de Transacciones, desplegandose
los datos de acuerdo al criterio definido.

Para imprimir el detalle de las transacciones seleccionadas, pre-
sionar el botén Imprimir - F4.

Para Consultar los totales de acuerdo a las transacciones
listadas en la ventana Consulta de Transacciones, presionar
el botén Totales - F9.

Se despliega la ventana Detalle de Totales de la Consulta de
Transacciones, con los datos, discriminando entre Pesos y
Ddlares:

® Total Efectivo
® sSaldo Efectivo
® Total General de Caja

Para salir de la opcién, presionar el botén Salir - F8, el Sistema
regresa a la ventana Consulta de Transacciones.

Listado de totales

A través de esta opcion, se pueden listar las transacciones realiza-
das en el Puesto de Caja durante el Dia de Negocio. Permite emitir
los totales por Operaciones del dia para esa Apertura de Caja.

Para acceder a ésta opcidn, ingresar al Menu Operaciones, luego
a la opcién Consulta de Operaciones y finalmente a la opcidn
Listados de Totales.

Se despliega la ventana Impresion de Totales:

Impresion Totales

@ F4 - Imprimir @
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Para Imprimir el Listado de Totales, presionar el boton Imprimir -
F4.

El corte principal de este listado se efectia por Monedas generando
las siguientes aperturas: “"Totales de Caja — Operaciones en
Pesos” y “Totales de Caja — Operaciones en Doélares”.

Cada uno de estos Totales por Moneda esta dividido en:

® Ingresos en Efectivo

® Ingresos en Cheque

® Ingresos en Débito en Cuenta
® Egresos

Al final del Total por moneda existe una “Posicion General de
Caja” que contiene los totales de los siguientes rubros:

® Efectivo

® Cheque Comun

@ Débito en Cuenta

@ Total General de Caja

Debajo del campo Efectivo, se despliegan los Movimientos de
Efectivo con la CANTIDAD y MONTO correspondientes, y cada
uno de los Médulos en los que se efectuaron operaciones.

Como asi también, debajo del campo Debito en Cuenta, se
despliegan cada uno de los Mddulos con la CANTIDAD y MONTO
correspondientes a las Transacciones e Importes que involucran a
cada una de las Formas de Pago mencionadas.

Para Salir de la ventana Impresion Totales, presionar el botén Salir
- F8, el sistema regresa al Menu Principal.

Bloqueo de Caja

A través de esta opcion, el sistema permite bloquear en forma
transitoria el Puesto de Caja.

Para acceder a ésta opcion, ingresar al Menu Procesos, luego a la
opcién Blogueo de Caja.

Se despliega la siguiente ventana:
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Ingrese su Password para Bloquear la
Caja 6 <Enter> para Salir.

@ 300 - Operador @

En esta instancia, el usuario que opera el Puesto de Caja puede
bloquear el Sistema, para ello debe ingresar su password y pre-
sionar la tecla Enter.

Una vez bloqueado el Puesto de Caja, el Sistema queda en espera,
hasta tanto se produzca el desbloqueo del mismo; manteniéndose
activa Unicamente la siguiente ventana:

Ingrese su Password para Bloquear
la Caja.

@ 300 - Operador @

Para Desbloquear el Puesto de Caja, el usuario que bloqued la
Caja debe ingresar su password y presionar la tecla Enter. De ésta
manera, el usuario queda habilitado para seguir operando
dentro del Meni SAM 2000 del Puesto de Caja.

En caso de ingresar una password incorrecta, el Sistema
despliega un mensaje indicando que la misma es errénea.

No: 37.170

Password erronea.

Confirmar - F2

Para Confirmar el mensaje presionar el botéon Confirmar - F2, el
Sistema regresa a la ventana de desbloqueo de password, y queda
en espera hasta el reingreso de la misma.
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Ante la ausencia del Usuario que Bloque6 la caja, un usuario de
Categoria Supervisor SAM puede desbloquear el Puesto de Caja.

Para ello debe seleccionar la Categoria Supervisor SAM, ingresar
su password y presionar la tecla Enter:

Ingrese su Password para Bloquear
la Caja.

@ 200 - Supervisor @
0@E@@e@@

El Sistema despliega un mensaje informando que la caja ha sido
desbloqueada por el Supervisor:

No: 37.032

La caja ha sido desbloqueada por el supervisor. A

Confirmar - F2 Detalle - F7

Para Confirmar el mensaje presionar el boton Confirmar - F2, el
Sistema regresa al Menu Principal.

® Una vez finalizado el Desbloqueo del Puesto de Caja real-
izado por un Usuario Supervisor SAM, el mismo queda inhabilitado
para operar. En ésta instancia debe Salir del Puesto de Caja, a
través del Menu Salir y luego opcién Salir, desplazandose con las
teclas de direccién y presionar la tecla Enter.

Para continuar se debe proceder con alguna de las siguientes
opciones:

— El Usuario que realiz6 la apertura del Puesto de Caja vuelva
a loguearse al Sistema y continuar operando normalmente.

— El Usuario de Categoria Supervisor SAM se loguee al Sistema
y Cierre el Puesto de Caja.

Pag.30




Novedades

Diariamente, al momento de la apertura, el sistema se conecta con
Red Link S.A. para el control del dia de negocio y la recepcién de
monto maximo de recaudacion fijado por la entidad y de nove-
dades.

® En caso de inconvenientes en la recepcion de este ultimo, se
prevé un Circuito de Contingencia que permitiria la Apertura
del Servidor; a través de un nivel de Autorizacién con clave.

® En caso de recibir el archivo de apertura con monto igual a
cero, la Agencia esta inhabilitada para operar durante ese
dia, debiéndose comunicar con la Casa Central de la Entidad.

® En caso de recibir archivos de novedades, antes de que se
despliegue la ventana Situacidn de la Agencia, se despliega
la ventana Visor de Novedades de Casa Central, la cual
muestra los mensajes enviados a las agencias por parte de
la Entidad.

Si la novedad esta dirigida a todas las Agencias, se encuentra
habilitado el boton Novedad Global - F2. Para visualizar el men-
saje presionar la tecla de funcidon F2. Para imprimir el mensaje se
debe presionar la tecla de funcion F4.

Si la novedad es dirigida a una agencia en particular, se encuentra
habilitado el boton Novedad Agencia - F5. Para visualizar el
mensaje presionar la tecla de funcién F5. Para imprimir el mensaje
se debe presionar la tecla de funcién F4.

Pag.31




