CAJA DE AHORRO MAZATLAN
ADMINISTRACION DE BENEFICIARIOS

: *‘:}Jﬁb ALTA Y BAJA DE VEHICULOS

Una vez que el cliente ha enviado via correo electronico los datos de choferes (beneficiarios),
vehiculos y configuraciones de carga por cada uno se procede a darlos de alta en el sistema.

El alta de vehiculos se da en el mddulo correspondiente del sistema, en el cual se debe de
seleccionar primero al cliente que se le van a dar de alta los vehiculos. Una vez seleccionado al
cliente se ingresan los datos del vehiculo.
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Los datos que se registran en el sistema son: Modelo y marca de vehiculo, la placa y el namero
econdomico y el odémetro inicial y se guarda la informacién. Una vez que se tiene esta informacion
guardada y se ha generado el Id Unico de vehiculo se puede asignar un folio de tarjeta al vehiculo
para posteriormente asignarle al chofer y configurar los permisos de carga. Las tarjetas plasticas ya
estan pre codificadas por lo que se asignan al vehiculo en el momento que se genera.
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Para poder realizar este proceso de alta se requiere que el formato de
registro de vehiculos, choferes y asignaciones este firmado por el cliente y
se haya entregado a la administracion de atencién a clientes de forma digital
J@}M o fisica, sin embargo se puede aceptar u correo electronico que contenga
h esta informacion en formato libre. Para el caso de alta de vehiculos y
choferes adicionales posterior al alta inicial el cliente podra enviar la solicitud via correo
glectronico, o imprimir y firmar la solicitud correspondiente a estas altas, siempre y cuando se
cumplan con todos los datos requeridos. En caso de que sea correo electronico, este correo solo
podra provenir del correo que se dio de alta en el sistema como correo de contacto, si la solicitud
viene de otro correo, no se procedera a realizar la solicitud.

BAJA DE VEHICULOS

Para que se de baja un vehiculo y por ende la tarjeta que le fue asignada hay dos opciones de
hacerlo, una es temporal por medio del aplicativo web de clientes y otra es temporal o definitivo por
medio del aplicativo administrador del monedero.

Para el primer caso, el cliente es libre de dar de baja temporal a sus vehiculos desde el portal web
en el momento que lo desee. En esta situacion el usuario de monedero debera de entrar al portal
web de clientes con su usuario y contrasefia y seleccionar en la seccién de vehiculos, el vehiculo
que desea dar de baja temporal y marcar la opcion y guardar el proceso. Para activarlo es realizar
el mismo procedimiento desmarcando la opcion de baja.
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Para el segundo caso cuando se trate de una baja permanente el cliente
debera de expresarlo por escrito ya sea via correo electrénico por medio de
los contactos previamente registrados.en el alta de la empresa o por medio de una carta firmada
por el representante legal o los contactos asignados. En este caso se ingresa al médulo de alta de
vehiculos, se selecciona al vehiculo y se selecciona la opcién de desactivar o eliminar. No se
acepta una llamada telefonica por parte del cliente para solicitar una baja de un vehiculo.
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Las bajas de un vehiculo se pueden dar entre varias razones por que el cliente elimino el vehiculo
de su flotilla, o porque desea editar algin dato no editable como es marca o modelo del auto, para
sustituirlo por otro auto.



MODIFICACION DE DATOS DE VEHICULOS

La unica modificacién que se puede hacer a un vehiculo es la placa del
mismo y el ndmero econémico, esto por seguridad y control. Cuando por
alguna razon el cliente desea modificar el modelo o la marca del vehiculo, es necesario dar de baja
el vehiculo que desean modificar y dar de alta nuevamente el vehiculo y asignarle una nueva
tarjeta, es decir, que no se puede usar una misma tarjeta en otro vehiculo, como ejemplo cuando
se realiza una renovacion de flotillas por parte del cliente.

Para el caso de modificaciones de placa y nimero econoémico el cambio de estos parametros el
cliente lo puede hacer directamente desde el portal web de clientes o hacernos llegar el escrito
firmado con las indicaciones y motivos del cambio de los datos. ‘
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En el sistema web el usuario podra modificar las placas del vehiculo, pero deberé de solicitar una
nueva tarjeta al momento de realizar este cambio.
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En dicho modulo existen filtros para una mejor blsqueda segun lo deseado,
cuando se obtiene le registro filtrado basta dar clic en la columna placas
para que permita el ingreso del nuevo dato para después presionar en el
botdn guardar cambios y hara valido dicha modificacion.

ALTA Y BAJA DE USUARIOS CHOFERES (BENEFICIARIOS)

Para el caso de los choferes (beneficiarios) el alta, baja y modificacion de los mismos se realiza en

el médulo denominado ALTA Y BAJA DE CHOFERES y esto se puede hacer desde el sistema
administrativo central o desde el portal web
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Como en el caso de vehiculos, Yya que se esta dentro del modulo que corresponde a los choferes,
primero se debe de seleccionar al cliente y posterior se generan los choferes que se relacionan a
ese cliente. Los datos que se ingresan para la generacion es el nombre completo del chofer y el
NIP se genera posteriormente que se ha generado, este se encuentra CIFRADO vy solo por medio
de la impresion al momento se puede ver este numero de 4 digitos numéricos.
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Si por alguna razén no se genera la orden de impresion (la cual no se puede generar
posteriormente) se puede medificar el NIP, igualmente cifrado, desde el aplicativo. Si el cliente
requiere que se le entregue el NIP al momento que se dan de alta los choferes, entonces se
procede a la impresion del mismo, se guarda en un sobre y se entrega al cliente un listado de los
nombres de choferes que corresponde a los sobres que se estan entregando con los NIPS, y este
listado debe de ser firmado por el cliente.

Los clientes adquirientes de combustible por medio del monedero pueden generar choferes nuevos
desde el portal web. A diferencia del sistema central el NIP no se genera de forma aleatoria, en
este portal el administrador web define el NIP el cual debe de escribir 2 veces, igual que en el caso
del sistema central, este NIP esta cifrado.

El sistema no permite que en un mismo cliente se pueda repetir un mismo NIP para dos choferes
diferentes, sin embargo en si se puede repetir NIP pero entre clientes diferentes.



BAJA Y EDICION DE CHOFERES
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T Este proceso igualmente se puede realizar en sistema central como en el
portal web de clientes. Los datos que se pueden editar son el nombre del
chofer y el NIP generado. Para esto es necesario seleccionar al chofer y realizar la accién y
posterior a esto seleccionar guardar.

Para el caso de eliminar solo es seleccionar al chofer y seleccionar la opcién eliminar, y este
quedara dado de baja, sin embargo sus registros de transacciones quedan guardadas en el
sistema para posteriores auditorias.

Para estos procesos, si el cliente lo requiere, podemos realizarlas desde oficinas administrativas
siempre y cuando el cliente por medio del personal previamente asignado y autorizado realice la
solicitud via correo electrénico o por medio de una carta firmada. Ahora bien el cliente puede
realizar estas operaciones desde el portal web en el momento que lo desee.
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