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LOGIN USUARIO INTERNO

¥ Voucher Digita | X kL Voucher digita | X

< - [ B nhttps://acceso.redebanvoucherdigital.com/logi n < - | B https://acceso.redebanvoucherdigital.com/logi n

Redeban’

Voucher Digital

Redeban-

Voucher Digital

Ingresa a
www.redebanvoucherdigital.com Da clic en Usuarios Redeban.
y selecciona la opcidn Iniciar sesion.



LOGIN USUARIO INTERNO

¥ Voucher Digita 1% V' Voucher digita | X

« - ( B https://acceso.redebanvoucherdigital.com/log n « - ( B https.//acceso.redebanvoucherdigital.com/logi n

Ingresa tu correo institucional y Ingresa la contrasena de tu correo institucional
selecciona la opcion Siguiente. y selecciona la opcidn Iniciar sesion.




GESTION DE USUARIOS

Este modulo permite la administracion de usuarios tanto de comercios como de funcionarios Redeban.

q Voucher digital X

< = | B https://userscomerce.redebanvoucherdigital.com/users-bussines/users

% Redeban:

Voucher Digital

Listado de usuarios: Podras visualizar el
listado de los usuarios generados. Para
buscar un usuario especifico, escribe el
email asociado y da clic en la opcidn Q .

Detalle de Usuario: Podras gestionar los
diferentes usuarios creados segun el perfil:
Administrador de usuario, operaciones,
analista de comercio, lider de producto,
ejecutivo de cuenta, CAC, etc.



DEFINICION USUARIOS

De acuerdo al tipo y rol del usuario, se tienen establecidos los mddulos habilitados en la plataforma de visor
Voucher Digital Redeban.

En la siguiente matriz se muestra con mayor detalle esta definicion:

i OPCIONES Usuario externo Usuario interno )
HABILITADAS | J0Ros | tovercn | “oevsiame | oeeraciones | cac | WOERDE. | EECUTNG | RecionaLes
Login usuario externo X X
Login usuario interno X X X X X X
Gest. usuario externo X
Transacciones X X X X X X X
Dashboard X X X X X X X
Cierre X X X X X X X
Autogestion X X X X X X X X
Comercios asociados X
Gestidon comercios X X X
Gestién usuarios X X X X
Bandeja de solicitudes X X X
\Creacién de usuarios X X y




CREACION DE USUARIOS
CLIENTE EXTERNO (COMERCIOS)

%" Voucher digita | X %ﬂ Voucher digita | X

[ ]
< - [ B https://voucherdigitalminiproredeban.co m : < > [ B nttps:/Aoucherdigitaiminiproredeban.co m

% Redeban #'Redeban’

Voucher Digital Voucher Digital

Selecciona la opcion Gestion de Da clic en la opcion Creacion usuario
usuarios ubicada en la parte izquierda ubicada en la parte superior derecha de la
de la aplicacion. aplicacion.

Nota: Para la creacion del usuario, el comercio debe estar previamente creado
en la plataforma de Voucher Digital Redeban (NIT, CU y terminales asociadas).



CREACION DE USUARIOS
CLIENTE EXTERNO (COMERCIOS)

& Voucher dgita | x &% Voucner digita |

< - [ B nhttps://voucherdigitalminiproredeban.co m < > | B nttps://voucherdigitaiminiproredeban.com

%@{ Redeban: %ﬁ Redeban’

Voucher Digital Voucher Digital

Define el rol del usuario y diligencia la
informacion solicitada en el formulario.
Luego, acepta términos y condiciones
y da clic en la opcion Continuar.

Ingresa el NIT del comercio y da clic en
Agregar NIT.



CREACION DE USUARIOS
CLIENTE EXTERNO (COMERCIOS)

% Voucher digita | X %m Voucher digita | X

«~ - https://voucherdigitalminiproredelban.com E < = | B https:/~voucherdigitaiminiproredeban.com

#'Redeban

Voucher Digital

Su usuario ha sido creado
exitosamente.

En pantalla visualizaras la razon social
del comercio. Verifica la informacion y da
clic en Crear usuario.

A continuacion, se mostrara en pantalla la
confirmacion del proceso.

*Importante para los Comercios: La contrasena debe cambiarse antes de 90 dias, si esto
no sucede, se vencera y la aplicacion no permitira ingresar hasta que se cambie la clave.



CREACION DE USUARIOS
CLIENTE INTERNO

La creacion de un usuario interno se realiza en 2 pasos:

equipo de comunicaciones solicitando
la adicion del correo asignado en
Redeban al grupo del Directorio
Activo Office 365.

%{i Voucher digita | X

1 Se crea un caso en Auto-Aranda al

< - | B https:/A~oucherdigitalminiproredeban.co m

Una vez, el usuario se encuentre

2 vinculado al grupo Voucher Digital, se
debe solicitar a una persona con rol
“Administrador de Usuarios”, que
cree el usuario necesario.

Alejandro Saldarriaga @

El acceso debe realizarse por ingreso de
usuario interno que redirige a traves de
Login con Office 365 (Login Usuario Interno)
y siguiendo los pasos del anterior proceso
“Creacion Usuarios”.
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ACTIVACION E INACTIVACION
DE USUARIOS

%‘}2 Voucher digital X

< > | B nhttps://userscomerce.redebanvoucherdigital.com/users-bussines/users

4 Redeban’

Voucher Digital

Selecciona la opcion Gestion de
usuarios ubicada en la parte izquierda
de la aplicacion para visualizar el listado
de usuarios asociados al comercio.

% Voucher digital X

< > | B nhttps://userscomerce.redebanvoucherdigital.com/users-bussines/users

4 Redeban:

Voucher Digital

Desliza el boton Estado ubicado en frente
del usuario asociado asi:

Para activacion deslizar a la derecha.
Para inactivacion deslizar a la izquierda.
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ELIMINACION
DE USUARIOS

& Voucher digital x i Voucher digital x

< = [ B nhttps://voucherdigitalminiproredeban.com E < > | B nttps://voucherdigitalminiproredeban.com

% Redeban-

Voucher Digital

Selecciona la opcion Gestion de Para confirmar |la eliminacion del usuario, da
1 usuarios ubicada en la parte izquierda. 2 clic en la opcién "Si, eliminar".
Posteriormente, escoge la opcion de Aparecera un cuadro de confirmacion con el

Detalle de usuario y da clic en la opcion mensaje Usuario eliminado exitosamente .
Eliminar usuario.
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MODULO DE
CIERRE

Con este mdédulo se podran visualizar los cierres que se hayan realizado diariamente a través de los datafonos
Indicados por Redeban:

%ﬂi \Voucher digita | X

< = | B https:/A~oucherdigitalminiproredeban.co m

Seleccionalaopcion Médulo de cierres ubicada
en el menu inicial. Por defecto se visualizara la
informacion del cierre del dia.

Con la opcion filtrar podras aplicar diferentes
criterios de busqueda para cierres, como son:
fechainicial y final, NIT y numero de lote de cierre.

Para realizar esta busqueda se debe dar ENTER
en el filtro seleccionado. Una vez ingresados los
criterios, das clic en el boton Aplicar filtros.

*Los reportes parciales no se veran por este modulo, se podran visualizar en el médulo de Dashboard.
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TIPOS DE
CIERRE

%‘Jﬂf Voucher digita | X

< = | B https://voucherdigitalminiproredeban.co

m

Cierre Emisor:
Permite visualizar la informacion de forma

agrupada y totalizada por franquicia (Maestro,
Visa, etc.).

En este tipo de cierre estan habilitadas las
opciones:

Descargar el cierre en formato imagen o PDF.

Compartir el cierre via correo electronico.
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TIPOS DE
CIERRE

%"T Voucher digita | X

< = | B https://~oucherdigitalminiproredeban.com

Cierre Detallado:
Permite visualizar lainformacion por franquicia
y por transaccion.

En este tipo de cierre estan habilitadas las
opciones:

Descargar el cierre en formato imagen o PDF.

Compartir el cierre via correo electronico.
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DASHBOARD

Este tablero interactivo permite la visualizacion de informacion de los comercios inscritos en la plataforma de Voucher
Digital Redeban relacionada con:

%“ Voucher digital x

< - | B https://voucherdigitalminiproredeban.com

% Redeban’

Voucher Digital

¢ Transacciones de Venta por Rango de tiempo.
e Estados por medios de pago.

e Estado por transacciones.

e Monto de transacciones.

e Monto transacciones reversadas.
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DASHBOARD

La opcion Filtrar ubicada en la parte superior, te permite la aplicacion de diferentes criterios de busqueda de informacion:

%% Voucher digital X

< = | B https://voucherdigitalminiproredeban.com

Selecciona la(s) opcidon(es) de interés y da clic en
Aplicar filtros. Despues de ingresar cada filtro, es
necesario presionar ENTER para que se apligue.

El Dashboard se actualizara automaticamente.

Podras filtrar por:

e Fecha y hora inicial o final.
e Rango de valor.

e Numero de aprobacion.

e Numero de Recibo.

¢4 ultimos digitos de la tarjeta.

o NIT.

e Codigo unico.
e Terminal.

* Franquicia.

e Tipo de cuenta.
e Tipo de operacion.



GESTION DE COMERCIOS

Aqui se permite la edicion y visualizacion de informacion asociada a los comercios registrados en la plataforma de
Voucher Digital Redeban.

%ﬁi Voucher digital X

< - | B https://voucherdigitalminiproredeban.com

Para visualizar y editar informacion debes:

4 Redeban

Voucher Digital 1.Dar clic en la opcion Gestion de comercios
ubicada en el menu del costado izquierdo.

2. Selecciona el comercio de interés en el listado
de comercios dando clic en la opcidon @ .
A continuacidon se mostrara en el Detalle de
comercio los codigos unicos y terminales
asocladas.

3. Si necesitas editar la informacion, da clic en la
opcion y guarda los cambios realizados.
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CREACION
DE COMERCIO

&% voucher digita | & Voucher dgita | X

< = [ B https://voucherdigitalminiproredeban.co m < = (B nttps:/Avoucherdigitalminiproredeban.co m

Redeban’

Voucher Digital

1111111 1

Para registrar un nuevo comercio, da clic Ingresa la informacion requerida del comercio
en la opcion Agregar nuevo NIT ubicada y da clic en Crear NIT. En pantalla se
en la parte superior derecha. confirmara la creacion exitosa del NIT.

Nota: La informacion para la inscripcion del NIT, Cu’s y terminales de comercios requerida en la plataforma de Voucher
Digital Redeban, debe ser la misma que se encuentre registrada en SEl.
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CREACION
DE COMERCIO

#- Voucher digita | X

< - (B https:/Aoucherdigitaiminiproredeban.com

Redeban’

Voucher Digital

A continuacion, da clic en Vincular para
3 crear el codigo unico requerido. Diligencia la

informacion requerida (sin anteponer 00) y
da clic en Crear codigo unico.

%‘ Voucher digita | X

< = (B https://voucherdigitaiminiproredeban.com

Da clic en Vincular para crear la terminal
requerida.

4
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CREACION
DE COMERCIO

&< Voucher digital X

< = [ B https://voucherdigitalminiproredeban.com

Diligencia la informacion solicitada y da clic
en Crear terminal.

%ff Voucher digita | X

< - (B https:/A~oucherdigitaiminiproredeban.com

Terminales Atociadat

Si necesitas agregar mas codigos unicos o
terminales al NIT del comercio, da clic en la
opcion Agregar codigo unico o Agregar
terminales, respectivamente.
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FILTROS

La opcion Filtrar te permite realizar la busqueda de comercios por NIT, CU o terminal. Selecciona la opcion de

filtro requerida, ingresa la informacion de consulta y da clic en Aplicar filtros.
A continuacion, se mostrara la informacion relacionada.

%ﬁi Voucher digital X

& Voucher digita | X
< = | B https://voucherdigitalminiproredeban.com

< > | B nttps:/Aoucherdigitaminiproredeban.com

#°Redeban-

Voucher Digital

11111111
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TRANSACCIONES

En este modulo podras visualizar todas tus transacciones de la siguiente manera:

( Voucherdigita | X

< = B nhttps:/A~voucherdigitalminiproredeban.co m

2% Redeban-

Voucher Digital

*La aplicacion de Voucher Digital Redeban contara con informacion transaccional desde la fecha
de implementacion de la plataforma y la actualizacion de versionamiento de software de los
datafonos. Si se requiere realizar consultas previas, se debe consultar por el portal anterior.



TRANSACCIONES

La opcion Filtrar te permite la aplicacion de diferentes criterios de busqueda para visualizar la informacion.
Importante: Después de ingresar cada filtro, es necesario presionar ENTER para que se aplique.

%@"f Voucher digita | X %“i Voucher digital X

< = | B https://~voucherdigitaiminiproredelban.com E < - | B https://voucherdigitalminiproredeban.com

% Redeban

Voucher Digital

Selecciona las opciones de interés y da clic A continuacion, se mostrara la informacion en
en Aplicar filtros. pantalla.

*La aplicacion de Voucher Digital Redeban contara con informacidn transaccional desde la fecha de implementacion de la plataforma y
la actualizacion de versionamiento de software de los datafonos. Si se requiere realizar consultas previas, se debe consultar por el portal

24 anterior.



DETALLE DE
TRANSACCIONES Y COMPROBANTES

ldentifica la transaccion de interés y selecciona el botdn ubicado al lado derecho del monto. Se desplegaran las opciones:
Ver detalle, Descargar voucher y Compartir voucher.

%% Voucher digita | X

< = | B hitps://voucherdigitalminiproredeban.com

> Sdeban Ver detalle: Te permitird conocer informacion

relacionada a la transaccion consultada.

Descargar Voucher: Aqui podras descargar
el voucher en imagen o PDF.

Compartir Voucher: Esta opcion te facilitara

compartir el voucher por SMS o correo
electronico.
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DETALLE DE
TRANSACCIONES Y COMPROBANTES

( Voucher digital X

< = | B hitps://voucherdigitalminiproredeban.com

A través de los colores ubicados a la izquierda
de cada transaccion, podras identificar el
estado de la misma asi:

Redebanr
Voucher Digital

@ Verde - Aprobada
@ Rojo - Anulada
@ Azul - Reversada
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ACTUALIZACION DE USUARIO

Este modulo permite la edicidon de informacion del usuario para acceso a la plataforma de Voucher Digital.

%& Voucher digita | X

< = | B hitps://voucherdigitalminiproredeban.com

Da clic en el nombre de tu usuario
» edeban . -

ubicado en la parte superior derecha
de la aplicacion.

A continuacion, selecciona la opcidn
Actualizar Perfil.

Edita la informaciéon de tu usuario
que quieras actualizar y da clic en |la
opcion Guardar cambios.

*El correo electronico es el unico campo que no se puede editar, ya que es el dato clave
del usuario dentro de la aplicacion de Voucher Digital Redeban.



SOLICITUD DE REGISTRO

En este modulo es posible visualizar y gestionar las solicitudes generadas para la creacion de usuarios de comercios.

% Voucher digital X

< - | 8 nttps:/A~oucherdigitaiminiproredeban.com

28

ESTADO DE ,
SOLICITUD OBSERVACION
Solicitud pendiente de aprobacion por parte
PENDIENTE de Redeban.
SIN CONFIRMAR Pendiente activacion lde registro y asignacion
por parte del comercio.

No se realizO activacion del registro por parte

del comercio dentro de los siete dias siguientes
a la aprobacion de Redeban.

RECHAZADA Solicitud rechazada por parte de Redeban.
CONFIRMADA Comercio ya tiene acceso al aplicativo de
voucher digital.

EXPIRADA

* Para solicitudes en estado “Expirada”, el comercio debe realizar nuevamente el registro para solicitud de usuario.

Las solicitudes tendran los siguientes estados:

Dentro de las opciones
habilitadas se encuentran:

e Aprobacion o rechazo de
solicitudes.

e Busqueda de solicitudes
por estado.

e Reenvio link de acceso.

e Filtrar.
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APROBACION DE SOLICITUDES

% Voucher digita | X

< - [ B https://voucherdigitalminiproredeban.co m

|dentifica la solicitud a gestionar y da clic en

la opcion Ver mas ubicada al lado derecho
del registro.

% Voucher digita | X

< - [ B nhttps://voucherdigitalminiproredeban.com

Verifica que la informacion del registro coincida
con la informacion del comercio en SEIl. Si
la informacion es correcta de acuerdo a la

validacion anterior, da clic en Aceptar Solicitud®*.
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APROBACION DE SOLICITUDES

< = | B https://voucherdigitaiminiproredeban.com

3

Se enviara un mensaje al correo
registrado donde se informa que la
creacion del usuario fue aprobada
por Redeban. El comercio debe dar
clic en la opcion Activar Registro para
establecer la contrasena de ingreso.

* Para que la aprobacion del usuario sea exitosa,
el comercio debe haberse creado previamente en
la plataforma por NIT y tener asociados los CU’S
y terminales requeridas.

Las solicitudes para aprobacion y/o rechazo
seran las que se encuentren en estado
“Pendiente” en el aplicativo.
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RECHAZO DE SOLICITUDES

% Voucher digita | X

< - [ B https://voucherdigitalminiproredeban.co m

|dentifica la solicitud a gestionar y da clic en
la opcion Ver mas ubicada al lado derecho
del registro.

%fi Voucher digita | X

< - [ B nhttps://voucherdigitalminiproredeban.co m

Si la informacion del registro no concuerda con
la registrada en SEl o no se debe aprobar el
registro, dar clic en Rechazar Solicitud.
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RECHAZO DE SOLICITUDES

#_ Voucher digita | X

< = | B https://voucherdigitaiminiproredeban.co m

Confirmala eliminacion de la solicitud
y explica el motivo del rechazo. Da
clic en Si, enviar.



33

REENVIO LINK DE ACCESO

Permite enviar nuevamente la notificacion del usuario aprobado y la activacion de registro al comercio
para que puedas definir la contrasena de ingreso a la aplicacion (en caso de no tener la informacion).

%‘l Voucher digita | X % Voucher digita | X

< > (B nttps:/Aoucherdigitaminiproredeban.co m E < = [ B nttps:/Avoucherdigitalminiproredeban.com

|dentifica la solicitud del comercio y da Selecciona la opcion Reenvio link de acceso. Al
clic en la opcion Ver mas ubicada al lado comercio le llegara nuevamente la notificacion al
derecho del registro. correo registrado.
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FILTROS

La opcion Filtrar te permite la aplicacion de diferentes criterios de busqueda para visualizar las
solicitudes de registro. Selecciona las opciones de interés y da clic en Aplicar filtros, entonces podras

ver la informacion requerida en pantalla.

% Voucher digital X

%" Voucher digital X
“ > https://voucherdigitalminiproredeban.co m

~ > https://voucherdigitalminiproredeban.co m

Alejandro Saldarriaga @
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