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Descripcion

Esta guia esta disenada para brindar a los comercios afiliados al canal
Punto BP, una asesoria general sobre el uso, aplicacion y administracion
correcta de la App Punto BP.

1. Creacion de Usuario

Esta opcidon de menu les permite a los Punto BP la creacién de usuarios
Supervisor y Operativo.
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Crear usuario: al presionar este campo, le permite al administrador del
Punto BP crear nuevos usuarios para la aplicacion a cada uno de los
funcionarios que brindaran el servicio. Los tipos de usuarios que se
pueden crear son Supervisor y Operativo.

Para crear un nuevo usuario debe sequir los siguientes pasos:

% Crear Usuario
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Datos de Usuario: en este campo se deben ingresar los datos de la
persona a quien se le creara el nuevo usuario en la aplicacién Punto BP.

Tipo de Identificacion: selecciona de la lista el tipo de identificacion
correspondiente a la persona a quien se le creara el usuario
(colaborador del afiliado Punto BP).

Numero de Identificacion: ingresa el numero de identificacién del
nuevo usuario. El campo mostrara un ejlemplo en tono gris segun el
tipo de identificacion seleccionado:

«0-0000-0000 para persona fisica
«0-000-000000 para persona juridica
-000000000000 para DIMEX

Nombre Completo: ingresa el nombre completo del colaborador
siguiendo el formato: nombre apellido apellido.

Correo Electronico: por defecto se muestra el correo electronico del
usuario administrador, pero puede editarse si es necesario.

Tipo de Perfil: selecciona el perfil correspondiente desde la lista
desplegable (supervisor u operativo). Si lo realiza un perfil supervisor,
solo se mostrara la opcion operativo.

Horarios: define los horarios de atencidon del nuevo colaborador,

marcando los dias activos y estableciendo el rango horario (De - Hasta)
para cada dia.
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Estado del Usuario: este campo se activa automaticamente al
completar y validar la informacion, guedando en estado Activo.

Punto de Venta: si el afiliado Punto BP tiene varios puntos de venta,
selecciona en cual de ellos trabajara el nuevo colaborador.

Fecha de Vencimiento: asigna una fecha de vencimiento para el
nuevo usuario.

A continuacion, las pantallas por completar:

Datos del Usuario

Tipo Identificacion
N* Identificacion 0-0000-0000

Nombre Completo

Correo Electrénico tomelizondo@hotmail.com

Tipo de Perfil Operativo ~

Desd
AGREGAR HORARIO

« Boton Validar: después de ingresar todos los datos para crear un
nuevo usuario en el Punto BP, selecciona el boton "Validar". Este paso
mostrara una nueva pantalla donde podras revisar y confirmar la
Informacion ingresada. En esta pantalla se mostrara el nombre de
usuario Punto BP asignado. Si toda la informacion es correcta,
selecciona el botdn "Crear Usuario” para finalizar el proceso.

S| necesitas realizar algun ajuste antes de crear el usuario, puedes
regresar a la pantalla anterior, modificar los datos y volver a validar.
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» Boton Regresar: si seleccionas el boton "Regresar”, se eliminara
toda la informacion ingresada y se cancelara el proceso de creacion
del nuevo usuario.

Estado del Usuario

Punto de Venta

Fecha de Vencimiento
21/02/2025

VALIDAR

REGRESAR

(Barcao

N
v

2. Autorizar Usuario

Esta funcion permite al usuario administrador autorizar los nuevos
usuarios creados por un usuario SUpervisor.

Para autorizar un nuevo usuario, el administrador debe seleccionar la
opcion "Autorizar Usuario” y seguir los pasos que se muestran en
pantalla. Esto permitira revisar la informacion del usuario antes de
confirmar su autorizacion.

® Autorizar Usuario

Usuario: En este apartado se puede revisar la informacion del nuevo
usuario creado.

Boton Seleccionar: al hacer “tap” en el botdn "Seleccionar”, la
aplicacion mostrara la pantalla con los datos previamente registrados
del usuario. Al final de esta pantalla, se visualizara un botdn para
activar el usuario y completar el proceso.
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A continuacion, las pantallas por completar:

Datos del Usuario

Tipo Idemificacian

N* Identificacidon

Mombre Completo

Correo Electrénico

Cédula Fisica =
3-0411-0830
JOSE ARMANDO ALVARADO SANCHEZ

joalvarado@bp.fi.cr

Tipo de Perfil Operativo -
Horanos
Desde Hasta
HASTA
6:00:00 16:59:00 Lun
ELIMINAR
6:00:00 16:59:00 Mart
ELIMINAR
6:00:00 16:59:00 M
ELIMINAR
6:00:00 16:59:00 Jue
ELIMINAR
6:00:00 16:59:00 Vier
ELIMINAR
Estado del Usuario
Punto de Venta Pulpe Elizondo ~
Fecha de Vencimiento
21/03/2025
VALIDAR ->
&« REGRESAR

Barnco
opuiar

- Boton Activar Usuario: Al hacer tap en este botdn, se revisan los
datos del nuevo usuario del Punto BP para confirmar que todo esté

correcto.

- Boton Regresar: Al hacer tap en este boton, se borran todos los
datos gque se ingresaron y se cancela el proceso de autorizacion del

nuevo usuario.

Si no hay usuarios nuevos por autorizar, la aplicacion mévil indica

el siguiente mensaje:

| Guia Administracion Punto BP Comercios



Atencion
No existen Usuarios asociados a este Punio BP

3. Administrar Usuarios

Esta opcidon permite a los administradores y supervisores
administrar a todos los usuarios creados para el Punto BP. Para
editar los datos de un usuario, solo tienes que seleccionar la opcion
"Administrar Usuario" y seguir los pasos que apareceran.

28* Administrar Usuarios

e Estado de usuarios: Se muestra un filtro con los diferentes estados
de los usuarios (activo, inactivo y eliminado).

 Usuario Administrador: Los usuarios administradores se
muestran en una lista con su nombre y usuario.

» Usuario Supervisor y Usuario Operativo: En esta seccién, puede

ver la Informacion de los usuarios supervisores y operativos
asoclados. Cada uno aparece en una linea con su nombre y usuario.
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« Boton Consultar: Al hacer clic en este botdn, se lleva a una pantalla
donde puede ver los datos que se registraron cuando se cred el
usuario.

- Boton Editar: Al hacer clic en este botdn, puede ver los datos
registrados, pero con la opcion de modificarlos.

« Boton Guardar: Si hace cambios en la informacion del usuario,
puede guardarlos haciendo clic en el botén Guardar.

- Boton Regresar: Si selecciona este botdn, se borran todos los
datos ingresados y se descartan los cambios realizados.

A continuacion, las pantallas a validar:

Datos del Usuario

No. Identificacion 123839484
Nombre Completo Prueba usuario 2
Correo Electrénico tomelizonc lo@gmail.com
Perfl Supervisor
Horario

Desde Hasta D

11:17:19 11:17:19 Li

6:07:00 21:00:00 Martes

7:00:00 20:00:00 Miércoles

6:14:00 22:14:00 J s

2:08:00 21:08:00 Sabado

1:09:00 22:09:00 Domingo
Estado del Usuario Activo
Punto de Venta la casa de aragon
Fecha de Vencimiento 16/08/2027

Barico
opuilar
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El resultado exitoso de la edicion de algun dato muestra el
siguiente mensaje:

Atencion
Se ha editado correctamente el usuario

4. Generar contrasenas

« Usuario Supervisor: En esta seccion, puedes ver la informacion de
los usuarios supervisores creados. Cada uno aparece en una linea
con su hombre y usuario.

» Usuario Operativo: En esta seccion, puedes ver la informacion de
los usuarios operativos creados. Cada uno aparece en una linea con
su nombre y usuario.

- Boton Nueva Contrasena: Al hacer clic en este botdn, la aplicacion

envia automaticamente una nueva contrasena al usuario
seleccionado.

A continuacion, las pantallas a validar:
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€&  Generar Coniraseiias

Usuario Supervisor

Nombre Usuario
Prueba usuario 2 3Prusuario281K MUEVA CONTRASERA
Dennis Salguera 1 3DeSalgueral47e NUEVA CONTRASERIA
Pedro Mora 3PeMora022j NUEVA CONTRASERA
diana barahona 3dibarahona510P ——
Carlos Solano 3CaSolano242J S
Lesndro leandro 3Leleandro9890 I ——
LEANDRO ELIZONDO 3LEELIZONDO913R ———
Tatiana Rojas Monge 3TaRojas248m MUEVA CONTRASERIA
Anthony Arias 3AnArias126v NUEVA CONTRASERA
THAMARA GOMEZ 3THGOMEZS28I NUEVA CONTRASERA
cajero uno Jcauno2 54| MUEVA CONTRASERA
Orlando Rodriguez 30rRodriguez711n NUEVA CONTRASERA

La aplicacion movil le presenta al usuario un mensaje solicitando una
confirmacioén para el envio de la contrasena nueva:

Enviar Contrasena
¢Desea generar una nueva contrasefia para el usuario? 3Prusuario281K?

CANCELAR CONFIRMAR

Si existe un error al enviar la nueva contrasena la aplicacion le
mostrara el siguiente mensaje:

Error

Ha ocurrido un error al enviar en
correo
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5. Consulta de Saldo

Saldo da Cuenta

Mo, de Cuenta |IBAN:

Esta opcidn permite al usuario administrador ver Nombre del CHE:

el saldo disponible de la cuenta Punto BP. Esto Tio e Duw
. Mareda:

ayuda a controlar los gastos y calcular el dinero S

necesario para seguir prestando el servicio. Los
usuarios supervisores y operativos no tienen

esta opcion en su menu.

MM Consulta de Saldo —

Esta pantalla muestra al cliente los datos mas relevantes de su cuenta, la
cual refleja la posicion actual de la cuenta ante los débitos que se han
aplicado.

6. Consulta de Transacciones:

» Fecha Desde: Al seleccionar este campo, se abre una pantalla con la
opcion de elegir una fecha en el calendario.

» Fecha Hasta: Al seleccionar este campo, se abre una pantalla con la
opcion de elegir una fecha en el calendario.

En cuanto a las fechas, Fecha Hasta se llena automaticamente con el dia
de la consulta, y Fecha Desde se llena automaticamente con el mismo
dia, pero del mes anterior. Las consultas pueden realizarse con un rango
maximo de 30 dias, aungue no necesariamente deben ser los ultimos 30
dias a la fecha de la consulta.
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<  Consultar Transacciones

Consulta de Transacciones

Fecha Desde: 21/01/2025
Fecha Hasta: 21/02/2025
Tipo de Transaccidn: Todas -
1D Usuario a Consultar: Todos ~

Esta consulta le parmite ver [os movimientos de los Otimos 90 dias, no obstante, cada consulta debe realizarse en rangos de maximo 30 dias

Fooudsr

Consulta de Transacciones

Fecha Desde: 01/01/2025
Fecha Hasta: 30/01/2025
Tipo de Transaccidn: Todas -
ID Usuario a Consultar: Todos =

Esta consulta le permite ver los movimientos de los Uliimos 90 dias, no obstante, cada consulta debe realizarse en rangos de madximo 30 dias

Banco
=

Tipo de transaccion: Es un campo con una lista desplegable donde solo
se puede seleccionar una opcion. Las opciones disponibles son: Todas,
Depodsito, Pago de Tarjeta, Pago de Préstamo, y Pago de Servicios.

| Guia Administracion Punto BP Comercios

TODAS

DEPASITO

PAGD TARJETA

PAGO PRESTAMOD

PAGO DE SERVICIOS

Tipo de Transaccion:

13



ID Usuario a Consultar: Es un campo con una lista desplegable donde
solo se puede seleccionar una opcion. Se muestran todas las opciones
disponibles, seguidas de los usuarios asociados al cliente Punto BP
afiliado (administrador, supervisor y operativo).

El boton Consultar aplica la busqueda y muestra los resultados:

- Boton Consultar: Al hacer clic en este botdn, se aplican los filtros
seleccionados y se muestra la lista de las transacciones realizadas.

- Boton Regresar: Si selecciona este botdn, se borran todos los datos
Ingresados y se descarta la informacion relacionada.

Transaccion
Tipo de Transaccion: DEposiln
Fecha y Hora: Feb 27 2023 10:48AM

Liave:

Meonlo:
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« Opcion Enviar al Correo: Al hacer clic en el botdn "Enviar al Corred’, la
aplicacion muestra un mensaje emergente donde debe Ingresar un
correo electréonico. Al presionar el boton "Enwviar”, la aplicacion enviara el
correo y el comprobante a la direccién que haya indicado.

Envio de Comprobante

Ingresar correo electrénico

« Opcion Detalles: si se aplica el boton Detalles, la aplicacion muestra al
usuario el detalle especifico de la transaccion seleccionada. Esta opcion
tiene las funcionalidades adicionales para Imprimir, Enviar por Correo y
Regresar.

€< Depdsito en Cuenta

Comprobante de Transaccion A
Tipo de Transaccion: Depdsito en Cuenta
No. Identificacion: 2-0677-0224
Nombre del Depositante: ANA PATRICIA MURILLO CASTRO
No. de Transaccion: FT25052BBR6N
No. de Comprobante: 706669
Fechay Hora: Feb 212025 10:48AM

Datos del Depésito

No. de Cuenta: CR19016111007134978943
Moneda: Colones
A Nombre de: DANIELA DEL CARMEN MONTENEGRO LOPEZ
Monto del Depésito: ¢10.00
Comentario:
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7. Reporte de Transacciones

Esta opcion permite a los usuarios administrador, supervisor y
operativo ver las transacciones realizadas en su afiliaciobn Punto BP. El
administrador puede ver las transacciones de supervisores y operativos
en todos los puntos de venta, el supervisor puede ver todas las
transacciones realizadas a excepcion de las que realizd el
Administrador, y el operativo solo puede ver las transacciones que
realizd él mismo. Para hacer la consulta, se utilizan varios filtros, que se
explican a continuacion.

|||| Reporte de Transacciones

- Fecha Desde: Al seleccionar este campo, se abre una pantalla con
la opcion de elegir una fecha en el calendario.

- Fecha Hasta: Al seleccionar este campo, se abre una pantalla con
la opcion de elegir una fecha en el calendario.

Por defecto, Fecha Hasta se llena con el dia de la consulta y Fecha
Desde se llena con el mismo dia, pero del mes anterior. Las consultas
pueden tener un rango maximo de 30 dias, pero no tienen que ser
necesariamente los ultimos 30 dias.

Reporte de Transacciones
Fecha Desde; 007000000
Fecha Hasta: 00/00/0000

Tipo de Trangsaccidn: Todag ~

ID Usuario a Consultar; Todos -
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 Tipo de transaccion: Es un campo con una lista desplegable donde
solo puedes seleccionar una opcion. Las opciones disponibles son:
Todas, Depdsito, Pago de Préstamo, Pago de Tarjeta y Pago de
Servicios.

Tipo de Transaccion:

TODAS

DEPOSITO

PAGO PRESTAMO

PAGO TARJETA

PAGO DE SERVICIOS

CANCELAR OK

- ID Usuario a Consultar: Es un campo con una lista desplegable
donde solo puedes seleccionar una opcion. Se muestran las opciones
Todas y luego los usuarios asociados al cliente Punto BP afiliado
(administrador, supervisor y operativo).

ID Usuario a Consultar:
TODOS
3PRPRODUCCION404F

3PRUSUARIOZ81K

3PRPRUEBA441N

3HEGUADAMUZ601TH

CANCELAR OK

| Guia Administracion Punto BP Comercios

17



- Boton Generar Reporte: Al hacer clic en este boton, se aplican los
filtros seleccionados y el reporte se envia a la direccion de correo del
usuario administrador, supervisor u operativo, dependiendo de quién
haya solicitado el reporte. Aparecera el siguiente mensaje:

Envio Correo

El reporte se ha enviado satisfactoriamente a la cuenta correo electrénico

autorizada

CONFIRMAR

- Boton Regresar: si se aplica el boton Regresar se elimina toda la
Informacion ingresada y se desechan los datos incluidos.

8. Reporte de Solicitudes

Esta opcidbn permite a los usuarios administrador, supervisor y
operativo ver los formularios de solicitud de apertura de cuenta,
vinculacion de clientes CES y Formulario Solicitud de crédito (servicio
exclusivo para algunos tipos de comercios) gestionados por un
Punto BP especifico. El administrador puede ver las solicitudes de
supervisores y operativos de todos los puntos de venta, mientras que el
supervisor solo puede ver las solicitudes del punto de venta al que esta
asignado, y el operativo solo puede ver las solicitudes que él mismo
realizo.
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Para hacer la consulta, se utilizan los filtros de fecha desde y fecha
hasta, los cuales se explican a continuacion.

=  Reporte de Solicitudes

- Fecha Desde: Al seleccionar este campo, se abre una pantalla con
la opcion de elegir una fecha en el calendario.

- Fecha Hasta: Al seleccionar este campo, se abre una pantalla con
la opcion de elegir una fecha en el calenrio.

Por defecto, Fecha Hasta se llena con el dia de |la consulta y Fecha
Desde se llena con el mismo dia, pero del mes anterior. Las consultas
pueden tener un rango maximo de 30 dias, pero no tienen que ser
necesariamente los ultimos 30 dias.

¢ Reporte de Solicitudes

Reporte de Solicitudes

Fecha Desde: 00/00/0000
Fecha Hasta: 00/00/0000
Tipo de Solicitud: Todas ~

ID Usuario a Consultar: Todos ~

GENERAR REPORTE ||I|

CONSULTAR
& REGRESAR

Barnco
o isr
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 Tipo de transaccidon: Es un campo con una lista desplegable donde
solo puedes seleccionar una opcion. Las opciones disponibles son:
Todas, Apertura de cuenta, Solicitud de Crédito y Vinculacion de
Cliente Nuevo.

Tipo de Solicitud:

TODAS

APERTURA DE CUENTA

SOLICITUD BE CREDITO

VINCULACION DE CLIENTE NUEVD

- Boton Generar Reporte: Al hacer clic en este botdn, se aplican los
filtros seleccionados v el reporte se envia a la direccion de correo del
usuario administrador, supervisor u operativo, dependiendo de quién
haya solicitado el reporte. Aparecera el siguiente mensaje:

Envio Correo

El reporte se ha enviado satisfactoriamente a la cuenta correo electronico

mmmmm da
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‘Boton Consultar: Muestra |a

Informacién de los formularios de
solicitud, como Apertura de cuenta,
Solicitud de Crédito y Vinculacion de
Cliente Nuevo, segun el periodo de
tiempo seleccionado. Esta opcidn ~ T'eedeFomuiano
permite ver el comprobante de |Ia Estado,

solicitud, y también se puede imprimir o Monta Comisién:

enviar por correo.

Formulario

Numero de Comprobante:

Fecha de Solicitud:

- Boton Regresar: si se aplica el botdon Regresar se ellmina toda la
Informacion ingresada y se desechan los datos incluidos.

9. Administracion de Impresoras

Esta opcidn es para ser utilizada cuando se ingresa a la App Punto BP
desde un dispositivo movil.

ﬁ Administracion de Impresoras

Esta funcionalidad permite conectar impresoras por WIF| y Bluetooth.
Asi, cuando se necesite imprimir o reimprimir comprobantes de
transacciones o formularios de solicitudes, se muestra un modulo de
Impresion que busca las impresoras vinculadas y permite seleccionar la
que se desea utilizar.
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+ Administracién

Impresoras Wifi

Impresoras Bluetooth

e

Ja WS Tl

10. Establecer alerta monto minimo.

El usuario Administrador puede establecer una alerta para que el
sistema informe al usuario Supervisor y Operativo cuando mantiene un
saldo en la cuenta inferior al que se definid en este apartado.

<  Administracién

Establecer alerta monto minimo

LEANDRO TOMAS ELIZONDO BLANCO

Nombre del Punto BP:
€500,000.00

Monto Minimo:

O

Activar alerta monto minimo:

GUARDAR

‘

REGRESAR

%’

((gpular
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El usuario Administrador una vez que definid el saldo a mostrar, debe
de activar el campo marcando con un check la casilla ubicada en el

campo “Activar alerta monto minimo”.

Establecer alerta monto minimo

Nombre del Punto BP: LEANDRO TOMAS ELIZONDO BLANCO

Monto Minimo: €500,000.00

Activar alerta monto minimo:
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11. Soporte Punto BP

Aqui estamos para usted.

Estimado comercio estamos comprometidos con su hegocio,
OOr eso NO dude en escribirnos o llamarnos en caso de dudas,

preguntas o comentarios relacionados al Punto BP.

CONTACTO:

Teléfono: S0O0-PUNTOSBP (800-78686727)
Correo: servicioalclientepuntobp@bp.fi.cr
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