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GUIA USUARIO ADMINISTRADOR
Primer ingreso del Usuario Administrador a Banca en linea

Paso 1. Ingrese a la pagina web https://www.metrobanksa.com para iniciar su sesion de banca en linea.

Paso 2. Seleccionar la pestafia a su mano derecha en la seccidn de Banca en Linea y expanda la seccién para luego

elegir “Empresas”.

1IF| Metrqunk NOSOTROS SUCURSALES, HORARIDS Y ATMS TRABAJA CON NOSOTROS

PEASONAS

ES CONFIANZA

PREMIUM ~ PRIVADA ~ CORPORATIVA ~ INVERSIONES v SERVICIOS DIGITALES ~ TARJETAS ~ PROMOCIO

Nota: Las credenciales emitidas por MetroBank contienen la Empresa y usuario administrador, las mismas pueden
ser entregas por sobre o enviadas al correo registrado en la apertura de banca en linea. La contrasefia temporal es
enviada al correo posteriormente.

Paso 3. Debe colocar la EMPRESA en el campo que dice “Por favor ingrese EMPRESA” vy el usuario administrador
donde dice “Por favor ingrese su USUARIO”.

Paso 4. Escriba la contrasefia temporal que fue enviada a su correo, (debe copiarla exactamente como la recibio).

Bienvenido a Banca en Linea

Bienvenido a Banca en Linea

Continuar

Si la imagen desplegada no corresponde a la elegida por usted, no ingrese sus datos y
comuniguese con el banco al (507) 204-9000

Paso 5. La primera vez que ingrese, el sistema le solicitard que cambie la contrasefia, esta debe contener por regla
cuatro letras y de cuatro a seis niumeros. Una vez la contrasefia cumpla con la regla le aparecera cada recuadro de
color verde con un gancho, como lo muestra la imagen.

-1F. MetroBank

Cambio de contrasena

Ingrese los datos solicitados y presione Aceptar

Contrasefia original: Reglas Cumple
reeenese Debe contener 4 letras
conrasefianuaya; Debe contener de 4 a 6 ndmeros
coseseee
Debe contener como minimo 8 y maximo 10 caracteres
Confirmacién:
s especiales ni espacios en
seeesees|

Puede repetir solo 2 caracter {ndmero o letra)
Aceptar
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https://www.metrobanksa.com/

Paso 6. El sistema le mostrard el siguiente mensaje, “Su contrasefia de ingreso fue cambiada satisfactoriamente”,
favor presione el boton “Continuar”.

Su contrasena de ingreso fue cambiada satisfactoriamente.

s Al CoOnNtinuar

Paso 7. Ingrese sus credenciales y presione “Continuar”, posteriormente la contrasefia nueva que configuro.

Bienvenido a Banca en Linea

Bienvenido a Banca en Linea

Porfavor ingrese empresa  €——

& Porfavoringrese su usuario  g——

Continuar
— Si la imagen desplegada no corresponde a la elegida por usted, no ingrese sus datos y

comuniquese con el banco al (507) 204-9000.

Paso 8. Seleccione una imagen de seguridad (Anti-Phishing), posteriormente presione “Continuar”, para tener acceso
a las funciones del administrador.

Seleccione una imagen Anti-Phishing

Escoja una imagen Anti-phishing que le ayudara a reconocer que esta ingresando al usuario correcto y presione Continuar para ingresar

Nota: asi aparecera la pantalla de inicio del usuario administrador, Recuerde proceder con la creacién de los usuarios
corporativos.

@ =i Q =

SYUDA  CONTACTENOS — ESCRIBASUBUSGUEDA SALR

-1’. MetroBank

Administracién de usuarios

Estos son los usuarios que su Empresa o Institucion tiene definidos. Si desea incorporar uno nuevo, debe seguir los siguientes pasos:
1. Presione "Agregar”, para ingresar las caracteristicas del Usuario.
2. LUEQO iNgrese en |a opeion *Asignar Contrasefia”

Filtrar:  Ingrese texto para filtrar resultados Mostrar 10 & registros

S mprimir  BExcel BFPDF

Usuario Nombre Apellido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

Mastrando registros del 0 al 0 de un total de O registros

Anterior | Siguiente
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Opciones de inicio para el Usuario Administrador

Pestafia de “Administracion”: dentro de esta pestafia apareceran cuatro opciones:

@ =] Q ]

AYUDA  CONTACTEMOS  ESCRIBASU BUSQUEDA SALIR
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Uslarios
Ad Asignar contrasefia arios
Cambiar estado

Asignar token a usuario

1. Usuarios: Podra ver sus usuarios creados, (Agregar, modificar o eliminar).
2. Asignar contrasefia: Aqui podra asignarle una contrasefia temporal a los usuarios la cual deberd
comunicdrsela, una vez ingresen por primera vez, deberdn cambiar la contrasefia.
3. Cambiar estado: Aqui podra ver los estados del usuario y cambiarlos si asi lo desea, el estado
e  “Activo” es cuando esta funcionando.
e “Deshabilitado” es cuando el administrador no quiere que el usuario ingrese ni maneje las cuentas por
un tiempo estipulado por él.
e “Pendiente” es cuando aln no ha ingresado por primera vez y cambiado su contrasefia.
4. Asignar token: Unicamente para asignar tarjetas token a los usuarios transaccionales.

Pestafia de “Otros servicios”: Dentro de esta pestafia podrd cambiar la contrasefia del usuario administrador
Unicamente vy verificar el histdrico de las transacciones de los usuarios creados.
@ 4 Q =

aruDe  CONTACTENOS — ESCRIBASUBUSQUEDA SALR
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Cambio de contrasefa
Administracion ¢ istérico ransacciones

1. Cambio de contrasefia: Podra realizar el cambio de su contrasefia siguiendo los pardmetros establecidos para
esta accion, recordar que desde esta seccion es Unicamente el cambio para el usuario administrador.

Cambio de contrasefia

Ingrese los datos solicitados y presione Aceptar.

Contrasefia original: Reglas Cumple
........ Debe contener 4 |etras
Contrasefia nueva: Debe contener de 4 a 6 nimerns
Debe contener como minimo B y maximo 10 caracteres
Confirmacion: No dehe contener caracteres especiales ni espacios en blanco
......... Puede repetir salo 2 caracter (ndmero o letra)

Su contrasefia ha sido cambiada satisfactoriamente.

2. Histérico de Transacciones: En esta seccidon el administrador tiene la opcidén de ver todos los movimientos
gue hacen los usuarios transaccionales, a su vez establecerlo en la fecha que desee ver dichos registros.

Historico de transacciones

Usuario: Transaccién: Fecha inicial: Fecha final:

Toros - Todos M 09/08/2023 0%/08/2023
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Limites por transaccion

Crear usuarios

Paso 1. Una vez haya ingresado a la banca en linea con su usuario administrador, le aparecera la siguiente pantalla,
en esta le damos al botdn de “Agregar”.

@ = Q =

A/UDA CONTACTENOS — ESCRIBASUBUSOLEDA SALR
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Administracién de usuarios

Estos 500 105 Lsuarins que su Empresa o Institucion tiene definidos. Sidesea incorporar uno nuevo, debe seguir 10s siguientes pasos
1. Presione "Agregar', para ingresar |as caracteristicas del Usuario
2. Luego ingrese en la opeion "Asignar Contrasena”

Filtrar:  Ingrese texto para filtrar resultados Mostrar 10 & registros N N
& mprimir  BjExcel  BWPDF

Usuario Nombre Apellide Ingresade Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

Mostranco registros del 0 al O de un total de 0 registros

Anterior Siguiente

Paso 2. Debemos completar los campos con la informacién requerida.

Usuario: Es el nombre con el cual se ingresard a la banca en linea, tiene un maximo de 10 caracteres alfanumérico y
no debe contener espacios.

Los siguientes campos: Nombre, Apellido identificacién y correo son informacion de la persona que manejara el
usuario.

Perfil del usuario: determinard la funcion de este, definiéndolo en 4 tipos.

e QOperador, es aquel que solo puede crear las transferencias.

e Supervisor, es aquel que solo puede aprobar las transferencias creadas.

e Ambos, es aquel que crea y aprueba las transferencias con el Unico detalle que no puede aprobar lo que el
mismo creo (Necesita la aprobacién de un supervisor o Ambos).

e Consulta: Le permite al usuario hacer una revision sobre las cuentas y/o productos que tiene la Empresa.

Administracién de usuarios

“Usuario: Nombre: Apellido:

Identificacion: E-Mail:

Supervisor ‘ Ambos | Consultas ‘

Nota: "Operadeor" es quien construye |a instruccion y "Supervisor" quien autoriza el movimiento de fondos. }

Paso 3. Definir las opciones que visualizard el Usuario: Podemos “Incluir todas las opciones” y asi habilitar todos los
permisos al usuario, o podremos también activar y desactivar las opciones que no deseamos que el usuario tenga.

Defina las opciones que podra visualizar este Usuario

| @D Incluir tedas las Opciones |

@ Mis cuentas

@ Resumen de cuentas
@ Resumen de portafolios °
@ Imagenes de cheques

@ Estado de cheques

"IF. MetroBank

T.204-9000 @metrobanksa_pa




Transferencias: En esta opcion podra definir los limites para cada tipo de transferencia que tendra el usuario, este
podra ser menor o igual a los limites establecidos para la corporacién, (Informacion que le brinda su oficial de
cuentas).

En la parte superior derecha podra ver una opcién que dice aprobaciones, este es la cantidad de aprobaciones que
necesitara cada transferencia creada por el operador para que la misma pueda ser completada.

@ Transferencias Aprobaciones:

Favoritas Limite
i 0.00
Entre mis cuentas Limite
i 0.00
A cuentas Metrobank Limite
i 0.00
Locales ACH Limite R
i 0.00
Internacionales Limite
i 0.00

@ Programadas

@D Realizadas

@D ACH Xpress Limite 0.00
@ Pagos y recargas Aprobaciones:
@D Préstamoes Limite 0.00
@ Tarjetas
@D Facturas y servicios Limite oo
@ Servicios plblicos Limite 0.00
@D Recargas o
@ Programadas

Solicitudes: podra definir los permisos a las solicitudes que puede hacer el usuario.

@ Solicitudes

@D Sclicitud de chequeras
@ Suspensidn de cheques
@ Cambiar estado de tarjetas
@O Canje de Puntos

@ Generar Pin

ACH Empresa: Este es un servicio adicional para realizar pagos y cobros masivos, utilizado por medio de plantillas.
Esta funcidn tiene un costo extra, para solicitarlo debera hablar con su oficial de cuenta. En caso de que ya cuente
con esta funcionalidad, deberd activar los originadores y poner los limites asignados.

@ ACH Empresa Aprobaciones:

@D PagosACH Limite 0.00
Criginadores para pagos
@ 1061
@D Cobros ACH Limite 000
Originadores para cobros
@@ 1080
@D Pages realizados e
@D Cobros realizados
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Configuraciones: Aqui podra establecer todas las configuraciones que puede hacer el usuario.

@ Configuraciones

@D Perfil de usuario

@ Actualizar dates

@D Registre de token
@D Cambio de contrasefia
@ Histérico de Usuario
@ Persenalizar Cuentas

@D Cambio de Imagen

Métodos de autenticacidn: Podra seleccionar el método de autenticacion que prefiera, ya sea usando una tarjeta
token, la cual tiene un costo de 35.00 $ ddlares o el token digital que es totalmente gratis.

Métodos de autenticacidn

Favor seleccione Tarjeta Token a asignar 8

@ ) Tarjeta Token

@ Token Digital

Metodo de Autenticacion activado par Usuario: Ningune

@D Reiniciar Configuracién de Métede Active °

Paso 4. Cuentas: en esta seccidn se deben autorizar las cuentas que podrd visualizar el usuario desde su sesion de
banca en linea.

Cuentas

Cuentas Dispeonibles Cuentas Autorizadas

Ahorro 00010
Corriente : 000101
Depdsito a plazo : 00021

Ahorro 2 00010
Deposito a plazo - 00021
Corriente : 000101
Carriente 1 000101

‘ < Seleccionada ‘

‘ 4 Todas ‘

En el ladoizquierdo podra ver todas las cuentas que tiene la corporaciony a la derecha las autorizadas para el usuario.
Puede seleccionar las cuentas que desea ver el usuario y presionar el botén “Seleccionada” para pasar una cuenta o
presionar el botdon que dice “Todas” para pasar todas las cuentas. De igual manera para quitar una cuenta que este
autorizada, seleccione el botén amarillo “Seleccionada” o “todas” para pasar las cuentas al lado izquierdo.

Paso 5. Le damos en “aceptar y luego en continuar en el siguiente cuadro para terminar con la creacion del usuario.

Confirmacion

Esta seguro que desea agregar el usuario PRUEBA1?

Cancelar

Confirmacién Cambio a Usuario

Usuario: PRUEBA
Tipe Operacién: Nueve Usuario
Hora y Hora: 05/08/2023 - 12:08:42

Cantinuar
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Modificar usuarios

Paso 1. Para la modificacidon de los usuarios nos dirigimos al usuario que queremos modificar y en la columna de
acciones seleccionamos el lapiz para modificarlo.

Estos s0n |0s usuarios que su Empresa o Institucion tiene definidos. Si desea incorporar uno nuevo, debe seguir 105 siguientes pasos
1. Presione "Agregar”, para ingresar |las caracteristicas del Usuario
2. Luego ingrese en la opcidn "Asignar Contrasefia”

Filtrar:  Ingrese texto para filtrar resuttacdos Mostrar| 10 &  registros

&imprimir - BiEwcel  BPDF

Usuario Nombre Apellido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

240712023 Pendients > i

PRUEBA FRUEBA 1 FRUEBA ADM

Paso 2. Una vez dentro de modificaciones, se le desplegard la informacion del usuario y podra cambiar todas las

opciones de este, lo Unico que no puede cambiarse es el nombre del usuario.
“Usuario: Nombre: Apellido:
PRUEBA PRUEBA1 PRUEBA
Identificacién: E-Mail:
PRUEBA BANCAEMLINEA@WETROBANKSA, COM Supervisor ‘ Ambos | Consultas I
Nota: "Operador” es quien construye Ia instruccion y "Superviser" quien autariza el movimiento de fondos I

De igual forma puede cambiar sus permisos, limites, solicitudes, configuraciones, métodos de autenticacion y cuentas
autorizadas.

Cuentas

Cuentas Disponibles Cuentas Autorizadas

Ahorro - 0001C -
Ahorro : 0001C

Corriente : 00010

Corriente : 00010

i § Corriente : 00010

‘ < Seleccionada ‘ Depdsito a plazo - 000

S Depésito a plazo : 000
- AHORRO - 0001040
‘ & Todas ‘ AHORRO * 0001040

CORRIENTE : 0001C

Nota: si la empresa adquiere o agrego otra cuenta, tarjeta, algun otro producto, se debe ingresar al administrador
para que este autorice dicho producto al usuario y lo pueda ver desde su banca en linea.

Paso 3. Una vez terminada la configuracion, le damos aceptar y luego en continuar para guardar los cambios
establecidos al usuario.

Confirmacion

Esta seguro que desea modificar el Usuario PRUEBA?

Cancelar

Confirmacion Cambio a Usuario

Usuaric: PRUEBA
Tipo Operacion: Usuarie medificade
Hora y Hora: 0B/08/2023 - 08:30:55

"IF. MetroBank

T.204-9000 @metrobanksa_pa




Eliminar usuarios

Paso 1. Para la eliminacién de los usuarios, debe dirigirse al usuario que desea dar de bajay en la columna de acciones,

seleccionar el icono de basurero, para proceder con la eliminacion.

Estos son los usuarios gue su Empresa o Institucion tiene definidos. Si desea incorporar uno NUevo, debe sequir 1os siguientes pasos
1. Presione "Agregar”, para ingresar |as caracteristicas del Usuario
2. Luego ingrese en |a opcidn "Asignar Contrasefia”

Filtrar:  Ingrese texto para fitrar resultados Mostrar| 10+ reqistros .
& Imprimir

Usuario Apellido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado

PRUEBA PRUEBA1 PRUEBA ADM 24/07/2023 Pendiente

BiExcel BPDF

Acciones

/4—

Paso 2. Se desplegara toda la informacion del usuario, debe dirigirse al final y presionar el botén de aceptar, luego el

de continuar para confirmar la accién de eliminacién del usuario.

Confirmacidn

Esta seguro que desea eliminar el usuario PRUEEA?

Cancelar

Confirmacién Cambio a Usuario

Usuario: PRUEBA
Tipo Operacién: Usuario eliminade.
Hora y Hora: 08/08/2023 - 09:45:10

Zontinuar
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Limite por cuenta

Crear usuarios

Paso 1. Una vez haya ingresado a la banca en linea con su usuario administrador, le aparecera la siguiente pantalla,
en esta le damos al botdn de “Agregar”.

@ = Q =

A/UDA CONTACTENOS — ESCRIBASUBUSOLEDA SALR

-1’. MetroBank

Administracién de usuarios

Estos 500 105 Lsuarins que su Empresa o Institucion tiene definidos. Sidesea incorporar uno nuevo, debe seguir 10s siguientes pasos
1. Presione "Agregar', para ingresar |as caracteristicas del Usuario
2. Luego ingrese en la opeion "Asignar Contrasena”

Filtrar:  Ingrese texto para filtrar resultados Mostrar 10 & registros N N
& mprimir  BjExcel  BWPDF

Usuario Nombre Apellide Ingresade Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

Mostranco registros del 0 al O de un total de 0 registros

Anterior Siguiente

Paso 2. Debemos llenar los campos con la informacién requerida.

Usuario: Es el nombre con el cual se ingresard a la banca en linea, tiene un maximo de 10 caracteres alfanuméricoy
no debe contener espacios.

Los siguientes campos: Nombre, Apellido identificacién y correo son informacion de la persona que manejara el
usuario.

Perfil del usuario: determinard la funcion de este, definiéndolo en 4 tipos.

e QOperador, es aquel que solo puede crear las transferencias.

e Supervisor, es aquel que solo puede aprobar las transferencias creadas.

e Ambos, es aquel que crea y aprueba las transferencias con el Unico detalle que no puede aprobar lo que el
mismo creo (Necesita la aprobacién de un supervisor o Ambos).

e Consulta: Le permite al usuario hacer una revision sobre las cuentas y/o productos que tiene la Empresa.

Administracién de usuarios

*Usuario: Nombre: Apellido:

Identificacién: E-Mail:

Supervisor ‘ Ambos | Consultas ‘

Nota: "Operader” es quien construye |a instruccion y "Supervisor” guien autoriza el movimiento de fondos. }

Paso 3. Definir las opciones que visualizard el Usuario: Podemos “Incluir todas las opciones” y asi habilitar todos los
permisos al usuario, o podremos también activar y desactivar las opciones que no deseamos que el usuario tenga.

Defina las opciones que podra visualizar este Usuario

|o Incluir todas las Opciones |

@ Resumen de cuentas
@ Resumen de portafolios °
@ 'magenes de cheques

@ Estado de cheques
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Transferencias: Seleccione a que tipo de transferencias le otorgara los permisos.

En la parte superior derecha podra ver una opcién que dice aprobaciones, este es la cantidad de aprobaciones que
necesitara cada transferencia creada por el operador para que la misma pueda ser completada.

@ Transferencias Aprobaciones:

@ Favoritas

@ Entre mis cuentas
@ Acuentas Metrobank
@D Locales ACH

@ Internacionales

@ Programadas

@ Realizadas

@D ACH Xpress

Pagos y Recargas: Seleccione a que tipo de pagos le otorgara los permisos.

@ Pagos y recargas Aprobaciones:

@ Préstamos

@ Tarjetas

@D Facturas y servicies
@D Servicios pablicos
@D Recargas

@D Programadas

Solicitudes: Seleccione los permisos a las solicitudes que el usuario podra realizar.

@ Selicitudes

@D Sclicitud de chequeras

@D Suspensidn de cheques
@D Cambiar estado de tarjetas
@ canje de Puntos

@ Senerar Pin

ACH Empresa: Este es un servicio adicional para realizar pagos y cobros masivos, utilizado por medio de plantillas.
Esta funcidn tiene un costo extra, para solicitarlo debera hablar con su oficial de cuenta. En caso de que ya cuente
con esta funcionalidad, deberd activar los originadores y poner los limites asignados.

@ ACHEmpresa Aprobaciones:

@ Pagos ACH Limite 0.00
Originadares para pagas
@ 10861

@ Cobros ACH Limite 000

Originadores para cobros

@ 1060

@ Pagos realizados

-

@D Cobros realizados
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Configuraciones: Aqui podra establecer todas las configuraciones que puede hacer el usuario.

@ Configuraciones

@ Perfil de usuarie

@D Actualizar dates

@D Registro de token
@ Cambio de contrasefia
@D Histérico de Usuario
@D Personalizar Cuentas

@ cambio de Imagen

o

Métodos de autenticacién: Podrd seleccionar el método de autenticacion que prefiera, ya sea usando una tarjeta
token, la cual tiene un costo de 35.00 S ddlares o el token digital que es totalmente gratis.

Métodes de autenticacién

- . Favor seleccione Tarjeta Taken a asignar -
@ ) Tarjeta Token ; g

@D Token Digital

Método de Autenticacion activado por Usuario: Ningune

@ Reiniciar Configuracién de Métode Active o

Paso 4. Cuentas: en esta seccion se deben autorizar las cuentas que podra visualizar el usuario desde su sesion de
banca en linea.

Cuentas

Cuentas Disponibles Cuentas Autorizadas

Ahorro 0001040
Corriente : 00010
Depdsito a plazo

Ahorro - 0001040
Depésito a plazo
Corrignte - 00010
Corrients - 00010

‘ < Seleccionada ‘

‘: 4 Todas ‘

En el ladoizquierdo podré ver todas las cuentas que tiene la corporaciony a la derecha las autorizadas para el usuario.
Puede seleccionar las cuentas que desea ver el usuario y presionar el botén “Seleccionada” para pasar una cuenta o
presionar el botdn que dice “Todas” para pasar todas las cuentas. De igual manera para quitar una cuenta que este
autorizada, seleccione el botén amarillo “Seleccionada” o “todas” para pasar las cuentas al lado izquierdo.

Paso 5. Limites de las cuentas: se deben definir los limites que el usuario puede manejar para cada cuenta. Estos
limites pueden ser la cantidad que se prefiera, ya sea el limite maximo estipulado para la compafiia o una cifra menor.

e Allado derecho de la pantalla, aparecera el "Limite maximo" que tiene disponible para asignar a cada cuenta.
e Alaizquierda de la pantalla, se mostraran las cuentas disponibles para asignar los limites.
e FEsimportante tener en cuenta que estos limites pueden variar segun el arreglo y las preferencias de cada

usuario.
Cuenta Limite de Usuaria Lirnite Maximo
0ao 10,000.00 10,000.00
oo 10,000.00 10,000.00
0oo 10,000 00 10,000.00
a0 10,000.00 10,000.00
000 I 10,000.00 10,000.00
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Paso 6. Le damos en “aceptar y luego en continuar” en el siguiente cuadro para terminar con la creacion del usuario.

Confirmacion

Esta seguro que desea agregar el usuario PRUEBA1?

Cancelar

Confirmacién Cambio a Usuario

Usuario: PRUEBA
Tipo Operacidn: Nueveo Usuaric
Hora y Hora: 05/08/2023 - 12:06:42

Continuar
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Modificar usuarios

Paso 1. Para la modificacién de los usuarios nos dirigimos al usuario que queremos modificar y en la columna de
acciones seleccionamos el l1dpiz para modificarlo.

Estos son los usuarios que su Empresa o Institucian tiene definidos. Si desea incorporar uno nuevo, debe seguir 105 siguientes pasos
1. Presione "Agregar', para ingresar [as caracteristicas del Usuario.
2. Luego ingrese en |a opcion "Asignar Contrasefa”

Filtrar:  Ingrese texto para filtrar resultados Mostrar 10 & registros

Bimprimir - BExcel  BPDF

Usuario Apellido Ingresacec Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

PRUEBA PRUEBA 1 PRUEBA ADK 24/07£2023 Pendiente » w

Paso 2. Una vez dentro de modificaciones, se le desplegard la informacién del usuario y podra cambiar todas las
opciones de este, lo Unico que no puede cambiarse es el nombre del usuario.

“Usuario: Nombre: Apellido:

PRUEEA FRUEBA 1 FRUEBA

Identificacién: E-Mail: Perfil:

PRUEBA BANCAENLINEA@NME TROBANKSA, COM Supervsor ‘ Ambos | Consultas I

Nota: "Operador” es guien construye Ia instruccion y "Supervisor" guien autoriza el movimiento de fondos l

De igual forma puede cambiar sus permisos, limites, solicitudes, configuraciones, métodos de autenticacion y cuentas
autorizadas.

Cuentas

Cuentas Disponibles Cuentas Auterizadas

Aharro - 00010
Ahorro : 000104
Corriente : 00071
Corriente : 0007
Corriente : 0007

‘ { Seleccionada ‘ Deposito aplaz

- Depdsito a plaz

— AHORRO: 000 °
‘ 4 Todas ‘ AHORRO : 000

- e CORRENTE: C

Nota: si la empresa adquiere o agrego otra cuenta, tarjeta, algun otro producto, se debe ingresar al administrador
para que este autorice dicho producto al usuario y lo pueda ver desde su banca en linea.

Paso 3. Una vez terminada la configuracion, le damos aceptar y luego en continuar para guardar los cambios
establecidos al usuario.

Confirmacion

Esta seguro que desea modificar el Usuario PRUEBA?

Cancelar

Confirmacion Cambio a Usuario

Usuario: PRUEBA
Tipo Operacién: Usuario medificado
Heray Hora: 08/08/2023 - 08:30:55

"IF. MetroBank

T.204-9000 @metrobanksa_pa




Eliminar usuarios

Paso 1. Para la eliminacién de los usuarios, debe dirigirse al usuario que desea dar de bajay en la columna de acciones,
seleccionar el icono de basurero, para proceder con la eliminacion.

Estos son 10s usuarios que su Empresa o Institucian tiene definidos. Si desea incorporar una nuevo, debe seguir 10s siguientes pasos
1. Presione "Agregar”, para ingresar las caracteristicas del Usuario
2. Luegn ingrese en la opcian " Asignar Contrasefia”

Filtrar:  Ingrese texto para fitrar resultados Mostrar| 10  registros N N
&imprimir - BjExcel  WPDF

Usuario Nomkre Apellido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

PRUEBA PRUEBA1 FRUEBA ADM 24/07/2023 Pendiente & <—

Paso 2. Se desplegard toda la informacidn del usuario, debe dirigirse al final y presionar el botdn de aceptar, luego el
de continuar para confirmar la accién de eliminacién del usuario.

Confirmacion

Esta seqguro que desea eliminar el usuario PRUEBA?

[ Cancelar ]

Confirmacién Cambio a Usuario

Usuario: PRUEBA
Tipo Operacién: Usuario eliminado.
Hora y Hora: 08/08/2023 - 09:45:10

"1['. MetroBank

T.204-9000 @metrobanksa_pa




Limite por firma

Crear usuarios

Paso 1. Nos dirigimos a la pestafia de “ADMINISTRACION” y seleccionamos la opcién de “Niveles de aprobacién”.

-1F. MetroBank

@ [

Q -

AVUDA

CONTACTENOS  ESCRIBA SUBUISGUEDA  SALIR

ROBERTO ENRIQUE EPIFANI

Usuarios

Asignar contrasefa arios
Cambiar estado

Asignar token a usuario

Miveles de aprobacion €——

Paso 2. Podra crear combinaciones para los usuarios Supervisores o Ambos, con base al limite transaccional que
dispongan. También, tendradn la opcién de aprobar con una sola firma, incluyendo “N/A” en una de las

combinaciones.

Niveles de aprobacion

Estos son |os niveles de aprobacion configurados para sus supervisores

Filtrar  Ingrese texto para filtrar resultados Mostrar | 10 & |registros

Firma 1 Firma 2

Meonte maximeo que puede aprobar

Eliminar

100.00 m

500.00 0|

Paso 3. Dentro de la pestafia de “ADMINISTRACION” presione sobre la opcién de “USUARIOS”, posteriormente
presione sobre el botdn de “Agregar”.

@ = Q =3

AYUDA  CONTACTENOS  ESCRIBASUBUSQUEDA SALR

-1’. MetroBank

b ADMINISTRACION ~ O

Administracion de usuarios

Estos san 103 UsUArios cue su Empresa o Institucion tiene definidas. Si desea incorporar Uno nuevo, debe seguir los siguientes pasas
1. Presione "Agregar, para ingresar las caracteristicas del Usuario
2. Luego ingrese e la opein " Asignar Contrasefiz"

Filtrar:  Ingrese texto para filrar resultacios

Mostrar 10 4 | registros

B mprimir  BExcel BPDF

Usuario Nombre Apeliido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones

Mostranda registros del 03l 0 de un total de 0 registros

Anterior__Siguiente

Paso 4. Debemos llenar los campos con la informacion requerida.

Usuario: Es el nombre con el cual se ingresard a la banca en linea, tiene un maximo de 10 caracteres alfanuméricoy
no debe contener espacios.

Los siguientes campos: Nombre, Apellido identificacién y correo son informacion de la persona que manejara el
usuario.

Perfil del usuario: determinara la funcion de este, definiéndolo en 4 tipos.

e QOperador, es aquel que solo puede crear las transferencias.

e Supervisor, es aquel que solo puede aprobar las transferencias creadas.

e Ambos, es aquel que crea y aprueba las transferencias con el Unico detalle que no puede aprobar lo que el
mismo creo (Necesita la aprobacién de un supervisor o Ambos).

e Consulta: Le permite al usuario hacer una revision sobre las cuentas y/o productos que tiene la Empresa.
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Administracion de usuarios

*Usuario: Nombre: Apellido:

Identificacién: E-Mail: Perfil:

8 quien construye Ia instruccion y " Supervisor” quien autoriza el movimiento de fondos.

Nota: Cuando se realiza la creacién de un “Usuario Supervisor o Ambos”, se debe escoger que tipo de Firma ser3,
entre las opciones “A, Bo C”.

Paso 5. Definir las opciones que visualizara el Usuario: Podemos “Incluir todas las opciones” y asi habilitar todos los
permisos al usuario, o podremos también activar y desactivar las opciones que no deseamos que el usuario tenga.

Defina las opciones que podra visualizar este Usuario

k) Incluir tedas las Opciones |

@D Resumen de cuentas

@D Resumen de portafelios °

@D 'migenes de cheques

@D Estade de cheques

Transferencias: En esta opcion podrd definir los limites para cada tipo de transferencia que tendra el usuario, este
podréd ser menor o igual a los limites establecidos para la corporacion, (Informacién que le brinda su oficial de
cuentas). Los limites del supervisor estan determinados por los niveles de aprobacién configurados anteriormente.

e _

& Favoritas Limite 1.000.00
& Entre mis cuentas Limite 1,000.00
@D Acuentas Metrobank Limite 1,000.00
& Locales ACH Limite 1.000.00
@ Internacionales Limite 1,000.00
@ Programadas
@D Realizadas
@ ACH Xpress Limite 0.00
@& Pagos y recargas
- Limite 1,000.00
@ Préstamos :
@ Tarjetas
@ Facturas y servicios Limite 1,000.00
L - Limite 1,000.00
@ Servicios piblicos ’

@ Recargas

@ ' Programadas

Solicitudes: podra definir los permisos a las solicitudes que puede hacer el usuario.

@ Solicitudes

@D Solicitud de chequeras
@D Suspensién de cheques
@D Cambiar estado de tarjetas
@D Canje de Puntos

@ Generar Pin
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ACH Empresa: Este es un servicio adicional para realizar pagos y cobros masivos, utilizado por medio de plantillas.
Esta funcidn tiene un costo extra, para solicitarlo debera hablar con su oficial de cuenta. En caso de que ya cuente
con esta funcionalidad, deberad activar los originadores y poner los limites asignados.

@ ACH Empresa Aprobaciones:

Pages ACH Limite 000
)

COriginadores para pagos

@ 106

Cobres ACH Limite
i 000

Originadores para cobros

@ 106

@D Pagos realizados c

@D Cobros realizados

Configuraciones: Aqui podra establecer todas las configuraciones que puede hacer el usuario.

@ Configuraciones

@ Perfil de usuario

@D Actualizar datos

@D Registre de token
@ Cambio de contrasefia
@D Histérico de Usuario
@D Personalizar Cuentas

@ Cambio de Imagen

Métodos de autenticacién: Podrd seleccionar el método de autenticacion que prefiera, ya sea usando una tarjeta
token, la cual tiene un costo de 35.00 S ddlares o el token digital que es totalmente gratis.

Métodos de autenticacion

Tarjeta Token Favor seleccione Tarjeta Token & asignar

@ Token Digital

Métado de Autenticacion activado por Usuario: Ningune

@D Reiniciar Configuracién de Método Activo °

Paso 4. Cuentas: en esta seccion debe autorizar las cuentas que desea pueda visualizar el usuario desde su sesion de
banca en linea.

Cuentas

Cuentas Disponibles

Ahorro - 00010
Corriente : 0001010

Cuentas Auterizadas

Ahorro 0001040
Deposito a plazo . 000211

Corriente : 0001010
Corriente : 0001010

Depdsito a plazo : 00021

‘ < Seleccionada |

‘ 4 Todas |

Una vez configurado todos los permisos. En esta seccion, se pueden visualizar las cuentas de la empresa y autorizar
cuadles puede ver y manejar el usuario correspondiente.

En el ladoizquierdo podra ver todas las cuentas que tiene la corporacion y a la derecha las autorizadas para el usuario.
Puede seleccionar las cuentas que desea ver el usuario y presionar el botdn “Seleccionada” para pasar una cuenta o
presionar el boton que dice “Todas” para pasar todas las cuentas. De igual manera para quitar una cuenta que este
autorizada, seleccione el botén amarillo “Seleccionada” o “todas” para pasar las cuentas al lado izquierdo.
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Paso 5. Le damos en “aceptar y luego en continuar” en el siguiente cuadro para terminar con la creacion del usuario.

Confirmacién

Esta seguro que desea agregar el usuario PRUEBA1?

[ Cancelar ]

Confirmacién Cambio a Usuario

Usuario: PRUEBA
Tipo Operacidn: Nueve Usuario
Hora y Hora: 05/08/2023 - 12:08:42
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Modificar usuarios

Paso 1. Para la modificacién de los usuarios nos dirigimos al usuario que queremos modificar y en la columna de
acciones seleccionamos el l1dpiz para modificarlo.

Estos son I0s usuarios gque su Empresa o Institucion tiene definidos. Si desea incarparar uno nuevo, debe seguir 10s siguientes pasos
1. Presione "Agregar’, para ingresar las caracter{sticas del Usuario
2. Luego ingrese en la opcidn "Asignar Contrasefia”

Filtrar:  Ingrese texto para filtrar resuttados Mostrar 10 & registros - . .
B mprirmir - BExcel  BPDF
Usuario Nombre Apellido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado Acciones
PRUEBA. PRUEBA 1 PRUEBA, ADM 24/07/2023 Pendients > mw

Paso 2. Una vez dentro de modificaciones, se le desplegara la informacién del usuario y podra cambiar todas las
opciones de este, lo Unico que no puede cambiarse es el nombre del usuario.

“Usuario: Nombre: Apellido:

PRUEBA PRUEEA1 PRUEEA

Identificacion: E-Mail: Perfil:

FRUEEA BANCAENLINEAGME TROBANKSA COM Supervsor ‘ Ambos | Consultas l

Nota: "Operador" es guien construye |a instruccion y "Supervisor” quien autoriza el mavimiento de fondos l

Deigual forma puede cambiar sus permisos, limites, solicitudes, configuraciones, métodos de autenticacion y cuentas
autorizadas.

Cuentas

Cuentas Dispeonibles Cuentas Auteorizadas

Ahorro - 00010
Aharro 0 00010
Corriente : 000
Corriente : 0001
Corriente : 0001

‘ ¢ Seleccionada ‘ Depdsito a plazo 00021

— Depaosito a plazo - 00021

—_— AHORRO : 000104 o
‘ £ Todas ‘ AHORRO : 0001041

e i — CORRIENTE : 00010

Nota: si la empresa adquiere o agrego otra cuenta, tarjeta, algun otro producto, se debe ingresar al administrador
para que este autorice dicho producto al usuario y lo pueda ver desde su banca en linea.

Paso 3. Una vez terminada la configuracion, le damos aceptar y luego en continuar para guardar los cambios

establecidos al usuario.

Esta seguro que desea modificar el Usuario PRUEBA?

[ Cancelar ]

Confirmacién Cambio a Usuario

Usuarie: PRUEBA
Tipo Operacidén: Usuario modificade
Heora y Hora: 08/08/2023 - 08:30:55
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Eliminar usuarios

Paso 1. Para la eliminacién de los usuarios, debe dirigirse al usuario que desea dar de bajay en la columna de acciones,

seleccionar el icono de basurero, para proceder con la eliminacion.

Estos son los usuarios gue su Empresa o Institucion tiene definidos. Si desea incorporar uno NUevo, debe sequir 1os siguientes pasos
1. Presione "Agregar”, para ingresar |as caracteristicas del Usuario
2. Luego ingrese en |a opcidn "Asignar Contrasefia”

Filtrar:  Ingrese texto para fitrar resultados Mostrar| 10+ reqistros .
& Imprimir

Usuario Apellido Ingresado Por Fecha (MM/DD/AA) Estado

PRUEBA PRUEBA1 PRUEBA ADM 24/07/2023 Pendiente

BiExcel BPDF

Acciones

/4—

Paso 2. Se desplegara toda la informacion del usuario, debe dirigirse al final y presionar el botén de aceptar, luego el

de continuar para confirmar la accién de eliminacién del usuario.

Confirmacidn

Esta seguro que desea eliminar el usuario PRUEEA?

Cancelar

Confirmacion Cambio a Usuario

Usuarie: PRUEBA
Tipo Operacién: Usuario eliminado.
Heora y Hora: 08/08/2023 - 09:45:10
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