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GLOSARIO

Limite de gastos: Cantidad maxima permitida para
gastar en un determinado periodo de tiempo o0 en una
categoria especifica.

Blogueo o bloquear la tarjeta de crédito: Control
configurado en la tarjeta de crédito para declinar todas
las transacciones que cumplan con este criterio.

Control: Regla configurada en una tarjeta de crédito
para autorizar y/o declinar una transaccién que cumpla
con ese criterio.

Declinacion: Proceso rechazado por el emisor para
proceder con la transaccién en los diferentes canales.

Categorias: Las categorias por MCC (Merchant
Category Code, Cddigo de Categoria de Comercio) son
como etiquetas que se usan para organizar los gastos
realizados con la Tarjeta de Crédito Monibyte Afirme
segun el tipo de negocio donde los realizaste, tales
como aerolineas, supermercados, farmacias, servicios
médicos y renta de autos.

Grupo: Conjunto de tarjetas organizadas por |la
empresa bajo un segmento comun —como areas de
trabajo, sucursales, proyectos o centros de costos—
para facilitar la administracién masiva de sus controles
y limites de consumo.

Gasto por categoria: Se refiere al total gastado dentro de
una categoria especifica.

Liquidacidon: Este proceso implica recopilar todos los
comprobantes y facturas relacionadas con los gastos y
verificar que estén alineados con las politicas vy
procedimientos de la empresa.

Niumero de Tarjeta de Crédito Monibyte Afirme: Se
refiere al nUmero de 16 digitos de la tarjeta de crédito,
también conocido como PAN (Primary Account Number,
Numero de Cuenta Primario).

Periodicidad: Indica el periodo sobre el cual las

transacciones aprobadas se van a acumular.

Transaccion: Proceso de aprobacién enviado al emisor de
la tarjeta de crédito con el fin de realizar compras, retiros
en cajeros, consultar saldos, etc

Exportacion: Es la oportunidad de descargar archivos
configurables desde la plataforma

Archivo .CSV (Comma Separated Values, Valores
Separados por Coma): es un tipo especial de archivo que
puede abrir, crear o editar en Microsoft Excel.

Archivo .XLSX (Office Open XML Spreadsheet): es un
formato de archivo utilizado por Microsoft Excel para
almacenar libros de trabajo.

Nota Inicial Complementaria: Para efectos de este
documento, los términos "Tarjeta de Crédito", "Tarjeta" o
"Tarjetas" se utilizaran de manera indistinta para referirse a
la Tarjeta de Crédito Monibyte Afirme.
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ROLES DE USUARIO

El Administrador General tiene la capacidad total
sobre todos los mddulos de la plataforma. Consulta,
edita y aprueba cualquier informacion o accion.
Gestion integral y control absoluto de la plataforma.

Consulta General Consulta el dashboard (tablero de
control), tarjetas, transacciones, comprobantes,
reportes de gasto, grupos de tarjetas y configuracién.
Ofrece una vista completa y de solo lectura de la
informacion en Monibyte.

ROLES POR
GRUPO

Tarjetahabiente de Grupo

Edita las tarjetas del grupo
(encendido/apagado), edita transacciones
(comprobantes, centro de costos, cuenta,
campos, observaciones) y reportes de gastos.
Ideal para autogestion de tarjetas grupales.

Consulta de Grupo
Consulta tarjetas, transacciones, reportes de
gasto y comprobantes del grupo en modo

| solo lectura.

Aprobador de reportes de gasto de grupo
Edita transacciones (comprobantes, centro de
costos, cuentas, campos personalizados,

. observaciones) y reportes de gastos del grupo.
| Su funcién principal es aprobar los reportes de

gasto de las tarjetas del grupo.

Administrador de grupo

Edita tarjetas (controles y limites de
consumo), transacciones (comprobantes,
centro de costos, cuenta contable, campos
personalizados y observaciones) y reportes de

\ gastos del grupo, incluyendo su aprobacion.
' Su objetivo es la gestion completa de las

tarjetas del grupo. Nota: Este rol habilita las
facultades de subadministrador en el modulo
de notificaciones.

Creador de reportes de gasto de grupo
Edita transacciones (comprobantes, centro de
costos, cuenta contable, campos

 1 personalizados, observaciones) y reportes de
gastos de las tarjetas del grupo.
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ROLES POR
TARJETA

Tarjetahabiente Administrador de tarjeta
Permite gestionar la tarjeta Edita tarjetas (controles y limites de
(encendido/apagado), editar transacciones consumo), transacciones (comprobantes,
-+ (comprobantes, centro de costos, cuenta, P centro de costos, cuenta contable, campos
! ,,i campos, observaciones) y reportes de gasto. O personalizados y observaciones) y reportes de

gastos, incluyendo aprobacién. Su objetivo es
la gestion completa de una tarjeta individual.

Consulta de Tarjeta

Permite consultar la tarjeta, transacciones, Creador de reportes de gasto de tarjeta
reportes de gasto y comprobantes en modo Edita transacciones (comprobantes, centro de
de solo lectura. __ costos, cuenta contable, campos
~ & personalizados, observaciones) y reportes de
# / gastos de una tarjeta individual.

Aprobador de reportes de gasto de tarjeta
Permite consultar la tarjeta, editar sus
transacciones (comprobantes, centro de
costos, cuenta contable, campos
_personalizados y observaciones) y reportes de
. gasto. Su funcién principal es la revision,

~ validacién y aprobacion de los reportes de
gasto de una tarjeta individual.
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Plataforma Monibyte Afirme

La plataforma Monibyte Afirme es un sistema que
permite a las empresas personalizar las tarjetas

para sus colaboradores, controlando el uso de
acuerdo con sus necesidades.
La plataforma cuenta con las siguientes

funcionalidades principales de configuracion de

seguridad y consumo:

e Permitir o restringir compras nacionales o
internacionales.

e Configurar la periodicidad y el limite de monto
aplicables a las compras de comercio electrénico.

e Aplicar habilitaciones o restricciones temporales
mediante la funcidn "Permitir consumos en esta

tarjeta" en caso de extravio.

e Crear grupos de tarjetas de crédito para aplicar
controles especificos y masivos a multiples

Tarjetas simultaneamente, optimizando

la

gestion de los limites de consumo segun los

criterios de la organizacién.
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INICIO DE SESION

En el mddulo “Inicio” puede consultar el
monto total de las compras y las
categorias de comercio donde se han
realizado. Ademas, se detalla la lista de
tarjetas adicionales con los limites de
compra asignados a cada una.

El grafico muestra el apartado "Gastado
por categoria". La consulta se puede
realizar seleccionando alguno de los
filtros de tiempo disponibles en la
pantalla: "Ultimo dia", "Ultimos 7 dias"
o "Ultimos 30 dias" (1).

En la parte inferior del grafico se
encuentra la lista con las categorias de
comercios en donde se han realizado
compras, al posicionarse sobre
alguna el grafico mostrara el monto y
el porcentaje que representa esa
categoria sefalada respecto al monto
total de compras (2).

A la derecha se detalla el apartado
"Gastado por tarjeta", mostrando la
lista de Tarjetas adicionales con su
limite de compra asignado (3) y el
porcentaje de consumo acumulado (4).

= MONIEYTE | AFIRME Buenos dias. B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Q@ 4 6
Gastado por categoria Gastado por tarjeta
Tarjetas Ultimos 30 dias Ultimos 30 dias
Transacciones @ MONIBYTE MEXICO, SA DE CV MONIBYTEMEXICO, SA DE CV MXN 11,620.59
Comprobantes
Ultimos 30 dias MXN 11,620.59
Configuracion 0 =
MARIO F HERNANDEZ A MXN 11,620.59
100% 426174**+4+12984 - credit 100.00%
MXN 11620,59
Restaurantes y Servicios de MXN
Alimentacion 3,874.48
Supermercados y Tiendas de MXN
Conveniencia 2,937.00
Tienda de Departamentos MXN 2,650.00
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TARJETAS

En esta seccidn se muestra la lista de
tarjetas adicionales y los grupos
creados, asi como la opcién de filtrar la
busqueda por tarjetahabiente, titular o
numero de tarjeta (1).

Las acciones disponibles en el mddulo
son:

“Configuracién”: seccion desde la cual
se administran los controles disponibles
para habilitar o restringir los permisos
tanto para las tarjetas individuales
como para los grupos (2).

"Transacciones": al hacer clic en el
icono se redirecciona al modulo del

mismo nombre, desde donde se pueden

consultar los datos de denegaciones,
autorizaciones y transacciones
confirmadas (3).

“Historial de cambios": apartado para
consultar las modificaciones realizadas
por cualquier usuario que cuente con
permisos para editar los controles en
las tarjetas y en los grupos (4).

= MONIBYTE | AFIRME

arjetas B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @&

uscar tarjetas =

Tarjetas B\Tarjeta: --- INCLUIR TODAS LAS TARJETAS --- @ Estado de tarjeta: Activas
Transacciones 0 n
Comprobantes Tarjetahabiente Tarjeta titular Namero de tarjeta

Reporte de gastos v GRUPO: COMERCIAL MEXICO

Configuracion © * OSCARM RAMIREZ MONIBYTE MEXICO, SA DE CV $ - 426174 ++4x+
v GRUPO: SIN ASIGNAR

. Z\?N'BYTE MEXICO.SADE " 1oRJETATITULAR  MONIBYTE MEXICO, SA DE CV $ - 426174****x+

* MARIO F HERNANDEZ A MONIBYTE MEXICO, SA DE CV $ - 4261742+

2

Os

4389

6063

2984

r Morales o a

Limite de compras

Ver configuracién

7 TARJETAS
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MODULO TARJETAS
CONFIGURAR
TARJETA

En el "Panel de control" se pueden

configurar los controles requeridos

para la tarjeta. La configuracién de 1
una tarjeta es idéntica para un grupo.

Para mas informacion sobre el modulo = MONETEAFRME
de "Grupos", consulte la pagina 30.

& Tarjetas

BT MONIBYTE ICO,SADECV ~ | @ OscarMorales O A O

Panel de control

icio Controles

/A

1. La imagen muestra la tarjeta a
configurar.

426174******4389

OSCAR M RAMIREZ

2. Al ingresar por primera vez, el

Configuracién (+]
boton "Permitir consumos en -
Compras inhabilitadas en esta tarjeta, toda compraJ

esta tarjeta" se encuentra cera denegads. Se recomiend pemitc compras en
desactivado. Los controles

también se encuentran ‘
desactivados. Limite para compras

Permitir compras en esta tarjeta

3. Parainiciar la configuracion, se
deben activar ambos botones.

Volver
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MODULO TARJETAS
CONFIGURAR TARIJETA

1.

"Permitir consumos en esta tarjeta":
esta funcién actia como una
habilitacidon o restriccion temporal. Al
encontrarse activa, permite realizar
compras de manera regular. En caso
de extravio de tarjeta, se puede
realizar la restriccién de forma
inmediata desde este apartado.

"Aplicar controles en esta tarjeta": al
activar esta opcidn, se aplican las
reglas de consumo parametrizadas. Al
desactivarla, se eliminan las
restricciones configuradas y la tarjeta
queda habilitada para realizar
cualquier tipo de compra. Cabe
destacar que al apagar y encender
esta funcidn, el saldo acumulado en
"Gastado a hoy" no se reinicia, sino
que se mantiene.

Al desactivar los controles la tarjeta queda
habilitada para realizar cualquier tipo de
compra.

Al apagar y encender los controles, el
Gastado a hoy no se reinicia, se mantiene.

Es importante sehalar que algunas de las funciones de la plataforma
estan encadenadas y dependen entre si; este comportamiento se

detalla mas adelante.

= MONIEYTE | AFRME v

Panel de control

nicio Controles

Tarjetas
v Permitir compras locales «©
v Permitir compras internacionales «©

Reporte de gastos

Configuracion © v Permitir compras de comercio electrénico «©
v Permitir adelantos en efectivo &

v Controles por comercio

v Ver grupo de categorias por comercios

Al desactivar la funcién "Permitir consumos en esta tarjeta",
esta se deshabilita y no se permite realizar transacciones con la
misma, con excepcion de los cargos automaticos, recurrentes o
pagos a la cuenta. Este botén funciona como un
apagado/encendido temporal de control gestionado por el
cliente, y no como un bloqueo institucional definitivo de Afirme.

B MONIBYTEMEXICO,SADECKy | @ OscarMorales @ A O

VN

426174+ 4389

OSCAR M RAMIREZ

Permitir compras en esta tarjeta «©

Aplicar controles en esta tarjeta «©

Limite para compras

Monto

MXN 10,000.00

Gastado a hoy: MXN O
Periodicidad

Semanal Mensual

TARJETAS
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//‘ \ AFI RM E 5. Periodicidad ("Diario", "Semanal" o "Mensual"): indica el lapso de

tiempo durante el cual los montos aprobados se van a acumular. El
ciclo "Diario" comprende desde las 00:00 h hasta las 23:59 h; el

MODULO TARJETAS

CONFIGURAR TARJETA

3.

"Limite para compras": es el monto total

autorizado para realizar transacciones. El valor

registrado sera el maximo permitido para

compras nacionales, internacionales y en sitios

web. Por ejemplo, si se asigna un limite de

$10,000.00 MXN, se autorizara un acumulado

de hasta $9,999.99 MXN y se rechazaran los

consumos cuando alcancen o superen el monto

asignado. Es obligatorio registrar un limite @ TIP
mayor a cero.

Nota: Los reversos o procesos de

"Gastado a hoy": representa el total de compras liquidacién final no son configurables ni
autorizadas acumuladas al momento de la generan slertas dentro de 12 solucion.
consulta. Corresponde al saldo consumido y no

al disponible; por ejemplo, si el limite es de

$1,000,000.00 MXN vy se realizan dos consumos 3

de $50,000.00 MXN, el apartado "Gastado a

hoy" mostrard $100,000.00 MXN. Al inicio de

cada periodo, este acumulado se reinicia en

cero.

Este apartado puede incluir montos sujetos a
reversion posterior, tales como retenciones
temporales por hospedaje en hoteles o
arrendamiento de vehiculos; al tratarse de
importes autorizados superiores al que
finalmente se factura, la diferencia se libera y se
refleja automaticamente en "Gastado a hoy".

"Semanal" abarca desde el domingo a las 00:00 h hasta el sabado a
las 23:59 h; y el "Mensual" transcurre desde el dia 1 del mes a las
00:00 h hasta el ultimo dia del mes a las 23:59 h.

/7N

426174******4389

OSCAR M RAMIREZ

VISA

Corporativa

Permitir compras en esta tarjeta «©

Aplicar controles en esta tarjeta «©

Limite para compras

Monto

MXN 10,000.00

Gastado a hoy: MXN O

Periodicidad - 5

Semanal Mensual
Volver Guardar

10
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MODULO TARJETAS °.

CONFIGURAR TARIJETA

“Permitir compras nacionales”: al 10.

encontrarse activo, permite consumos
nacionales en todos los comercios o en
aquellos especificados dentro de
"Controles por comercio". Si se
encuentra inactivo, las compras
nacionales quedan deshabilitadas.

Pasos para configurar las compras
nacionales:

6. Activar el botén.

7. Seleccionar la opcion
"Permanente" para permitir los
consumos sin restriccion de
vigencia.

8. La opcion "Rango de tiempo"
permite definir un periodo
especifico de fechas.

Se muestra un icono de reloj junto al botdn de activacién para
indicar la existencia de una programacion temporal. Al concluir
el plazo, el control se deshabilita automaticamente.

Seleccionar el botdn "Guardar" para registrar las modificaciones.

9\
O

~  Permitir compras locales @

Permanente Rango de tiempo

Selecciope el botdn “Rango de Tiempo” para permitir que se realicen
compfas Unicamente en un periodo de tiempo determinado.

’~ Periodo a consultar *

| 26/6/2026 - 26/6/2026 & ‘\|

10 Volver— BRCIEI(s 3
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MODULO TARJETAS

CONFIGURAR TARIJETA

11. En la tabla de la derecha se
detallan las funciones encadenadas
mediante escenarios practicos

Configuracion Global
Limite para compras: $1,000.00 MXN
Periodicidad: Mensual

conforme a la siguiente jerarquia: g i e | Qué significa?
" Ll,m |te pa ra com p ra s" > l6eates Permitidos comercio el comercio
"Per|0d|C|dad" > "Contr’0|eS por $500 Hotely Puede hacer compras en Hotel y Alojamiento por
. . L. L Alojamiento $500 MXN @ Mensual un monto acumugaqo menor a $500 mensuales, a
comercio" > "Comercios permiti dos". pesar de que, el limite global mensual sea $1000.
PO r e.]em plol SI |as com p ras [ Nn;gun con:ercwo Puedo realizar compras locales.
seleccionado
nacionales en "Hoteles y
lojamiento” se habilitan por $200 Renta .
e
A - o Altos $200MXN @ Mensual No puedo realizar ninguna compra local
$1,000.00 MXN mensuales, dicha
regla estara vigente hasta el fin de |
mes o h asta q ue se a Ica nce eI Il'm Ite - SN;ECLSOC,%'Z;WO $1,000 MXN @ Mensual No puedo realizar ninguna compra local.
establecido.
[ Puede hacer compras en Hotel y Aloj_anjiemto por
il oown | @oere | frrenlasmiad menor S0 s e
$1000.
12 TARJETAS MANUAL MONIBYTE AFIRME
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MODULO TARJETAS

CONFIGURAR TARIJETA

“Permitir compras internacionales”: al
encontrarse activo, permite consumos
internacionales en cualquier pais o en
aquellos especificados dentro de
"Paises autorizados". Si el botdén se
encuentra inactivo, las compras
internacionales quedan
deshabilitadas.

Pasos para configurar las compras

internacionales:

12. Activar el boton.

13. Seleccionar la opcion
"Permanente" para permitir los
consumos sin restriccion de
vigencia; el acumulado estara
limitado por la parametrizacién
realizada en "Limite para
compras" (tanto en monto como
en periodicidad).

14. La opcion "Rango de tiempo"
permite aplicar un periodo
especifico de fechas. Al registrar
fechas a futuro, el control se
activa al iniciar el dia indicado.

15.

16.

17.

Se muestra un icono de reloj
junto al botdn de activacion
para indicar la existencia de una
programacion temporal. Al
concluir el plazo, el control se
deshabilita automaticamente y
el icono desaparece.

En "Paises autorizados":
registrar el nombre del pais o
de los paises correspondientes;
al hacer clic, apareceran
enlistados, lo que indica que se
encuentran autorizados.
Seleccionar el botén "Guardar"
para registrar las
modificaciones. Nota: Los
paises incluidos en la lista de la
OFAC (Oficina de Control de
Activos Extranjeros) no se
encuentran disponibles debido a
restricciones regulatorias
internacionales.

13 14 12

~  Permitir compras internacionales

\15

Permanente Rango de tiempo

Seleccione el botén “Rango de Tiempo” para permitir que se realicen
compras Unicamente en un periodo de tiempo determinado.

Periodo a consultar *

[ 26/6/2026 - 26/6/2026

—/

Paises autorizados 1 6

Estados Unidos de América €@ Espafia €@

/ 17
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MODULO TARJETAS

CONFIGURAR TARJETA

El control "Permitir compras
internacionales" se encuentra

Configuracion Global
Limite para compras: $1,000.00 MXN

Periodicidad: Mensual

encadenado bajo la siguiente jerarquia
Operatlva: "lelte para Compras" > Permitir compras Comercios
"Periodicidad" > "Controles por internacionales Permitidos
comercio" > "Paises autorizados".

Ningtn comercio
(,7 seleccionado

En la tabla de la derecha se detallan
estos escenarios practicos. T
- mitidos: Hotely

Alojamiento

Ningun comercio
- seleccionado

[ Comercios permiti-

- dos: Aerolineas

Paises
autorizados

Espana

Espana

Espana

Espana

Periodicidad para
el comercio

@ Mensual

@ Mensual

@ Mensual

@ Diario

cQué significa?

Puedo comprar lo que sea en Espana

No puedo hacer compras en Espana

No puedo hacer compras en Espana

Puedo realizar compras en Aerolineas por un
monto acumulado menor a $1,000 en forma
diaria, hasta llegar el maximo acumulado
mensual de $1.000

14 TARJETAS MANUAL MONIBYTE AFIRME
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MODULO TARJETAS

CONFIGURAR TARJETA

"Siga estos pasos para configurar la
periodicidad y el limite aplicables a las
compras de comercio electrénico.": Al
encontrarse activo, permite
transacciones en plataformas digitales y
sitios web. Si el botén esta inactivo, no
se pueden realizar compras bajo esta
modalidad.

La opcidn "Rango de tiempo" permite
aplicar un periodo de fechas especifico
para realizar consumos. Al registrar
fechas a futuro, el control se habilitara
automaticamente hasta que inicie el
plazo indicado.

Se mostrara un icono de reloj junto al
botdn de activacidn que indica que existe
una programacion temporal vigente.

Al realizar cualquier modificacién en los
parametros del control, el acumulado
registrado en "Gastado a hoy" para esta
funcién se reinicia a cero de manera
automatica.

Siga estos pasos para configurar y
permitir compras de comercio
electrénico:

18.  Activar el botdn.

19. Registrar en el campo "Monto" el
limite maximo permitido para
compras; este importe no puede
ser superior al definido en el
"Limite para compras" global de la
tarjeta de crédito.

20. El campo "Gastado a hoy"
muestra el total de todas las
compras de comercio electrénico
autorizadas acumuladas al
momento de la consulta.

21. Seleccionar la "Periodicidad":
"Diario", "Semanal" o "Mensual".

22. Hacer clic en el botén "Guardar"
para registrar los cambios.

Los paises incluidos en la lista de la
OFAC (Oficina de Control de Activos
Extranjeros) no se encuentran
disponibles debido a restricciones
regulatorias internacionales, por lo que
no se permiten compras en dichas
ubicaciones.

/

CX ¢

Rango de tiempo

Seleccione el botén “Rango de Tiempo” para permitir que se realicen

Permitir compras de comercio
electrénico

Permanente

compras Unicamente en un periodo de tiempo determinado.

Periodo a consultar *

| 26/6/2026 - 26/6/2026

Monto

MXN 1,000.00

A

v

Gastado a hoy: MXN O

riodicidad

20

22

Nota: Aunque el control de comercio electrénico
se encuentre desactivado, si existen cargos
automaticos o recurrentes previamente
domiciliados por los comercios, los mismos se
aplicaran de manera regular.
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Siga estos pasos para configurar la seccidon "Controles por comercio":

23.

24,

25.

26.

27.

28.

La opcidn "Permanente" permite realizar consumos de forma
continua sin un limite de tiempo. En "Rango de tiempo" se puede
definir un rango de fechas especifico para habilitar las compras. Al
registrar fechas a futuro, el control se activara automaticamente al
iniciar el dia indicado, situacion que se senalard mediante un icono
de reloj junto al botén de activacion.

Seleccionar la categoria comercial que se desea habilitar para
compras y definir el limite y la periodicidad aplicables a dicha
categoria. Al incluir una o varias categorias en este listado, los
consumos solo se autorizaran en dichos rubros; en el resto de las
categorias las transacciones se declinaran automaticamente por el
emisor.

Registrar en el campo "Monto" el monto maximo permitido para
transacciones en esa categoria, el cual no puede superar el importe
definido en el "Limite para compras" global de la tarjeta de crédito.
El campo "Gastado a hoy" muestra el total de las compras
autorizadas en ese rubro, acumuladas al momento de la consulta
dentro del periodo especificado.

Seleccionar la periodicidad con la que se podran realizar estos
consumos de forma acumulada: "Diario", "Semanal" o "Mensual".
Hacer clic en el botdn "Agregar". Para borrar una categoria
registrada del listado inferior de "Comercios permitidos",
seleccionar el icono del signo de menos (-).

Hacer clic en el botdn "Guardar" para registrar los cambios en el
sistema.

~  Controles por comercio

Seleccione el botén “Rango de Tiempo” para permitir que se

realicen compras Unicamente en un periodo de tiempo

determinado.

24 \ Tipo de comercio*

Alquiler de Autos

\ Monto

MXN 1,000.00

2 6 ——» Periodicidad

Semanal

A

v

Gastado a hoy: MXN O

Mensual

27 — T

Comercios permitidos

<4 Alquiler de Autos

Seleccione el botén "Rango de Tiempo” para permitir que se

realicen compras Gnicamente en un periodo de tiempo

determinado.
Monto

MXN 1,000.00

Periodicidad

m Semanal

A

v

Gastado a hoy: MXN O

Mensual

28

Votver > BRENEIGE
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Cuando la tarjeta se encuentra activa,

. . = MONIBYTE | AFRME < Jerjetas
pero no tiene aplicadas las reglas de Panel de control
control, significa que no existen
restricciones para realizar compras.
Bajo este estatus, la tarjeta permite e
realizar consumos sin restriccion alguna Conprobntes
hasta por el limite total de la linea de

B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales O A ©

co Controles /7%

426174 4389

OSCAR M RAMIREZ

crédito asignada, por lo que se
recomienda eVItar mantener esta Permitir compras en esta tarjeta ()
configuracidon para mitigar riesgos i e pomie coms s ene

operativos o consumos no autorizados.

Aplicar controles en esta tarjeta

Limite para compras

Por lo tanto, en el menu

"Transacciones" > "Denegaciones y

autorizaciones" se visualizaran las

autorizaciones de los consumos L vove: [
realizados de manera regular.

Se recibiran, ademas, todas las
autorizaciones —sin excepcién alguna—
dentro del apartado "Transacciones" >
"Confirmadas".
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Tarjetas con controles activados, sin otra e e
parametrizacion:

Si Unicamente se encuentra activa la Tarjetas

opcién "Aplicar controles en esta Transacciones @
tarjeta", pero permanecen desactivados
los controles especificos de "Permitir coniguracion @

compras nacionales", "Permitir compras
internacionales" o "Permitir compras de
comercio electrénico", el sistema
declinara todas las transacciones sin
excepcion.

Bajo este escenario, en el menu
"Transacciones" > "Denegaciones y '
autorizaciones" se registraran
exclusivamente las notificaciones
correspondientes a los consumos
declinados por la plataforma.

€ Tarjetas

Panel de control

Controles

v Controles por comercio

v Ver grupo de categorias por comercios

B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales

/N

426174

OSCAR M RAMIREZ

Permitir compras en esta tarjeta

Aplicar controles en esta tarjeta

Limite para compras

Monto

MXN 10,000.00

Periodicidad

SCAIE]

Gastado a hoy: MXN O

Mensual

Volver Guardar
P
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Tarjetas con controles activados sin asignacion
de limite:

Si se habilita la funcion "Aplicar controles en

esta tarjeta" y el campo "Limite para compras" = MONEYTE|AFRME € Toretes B MONBYTEMEXCOSADECY v | @ OscarMores @ A O
permanece en $0.00 MXN, la plataforma ranel e conte
declinaré automaticamente la totalidad de las controles i
transacciones sin excepcion. e v Pemincemprasiocees b a26174
Bajo este escenario, el sistema impedira T e—— “ crem——
guardar la configuracién y desplegara una Gapan B v Pemmitir compras de comercio siectrénico 0 @D
alerta con la siguiente leyenda: "Se Z:::l::::::::::: 8
recomienda configurar un limite mayor a $0.00 R ‘
MXN para permitir compras en esta tarjeta". v Comlespereameree S
v Ver grupo de categorias por comercios T v

Por lo tanto, para que la tarjeta sea operativa =
bajo un esquema de controles, es
indispensable registrar un monto superior a \
cero en el limite general. En caso de
mantenerse en cero, las notificaciones de
rechazo se registraran Unicamente en el
apartado de "Transacciones" > "Denegaciones
y autorizaciones".
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Relacién entre el limite general y
consumos especificos:

Para que las reglas configuradas en
secciones como "Permitir compras de
comercio electréonico" o "Controles por
comercio" sean efectivas, se requiere
gue el campo "Limite para compras"
global cuente con un valor superior a
cero.

Si el limite general se establece en
$0.00 MXN, el sistema priorizara esta
restriccion maestra y rechazara
cualquier intento de compra, incluso si
un control individual (por ejemplo, una
categoria comercial especifica) tiene un
monto asignado.

Una vez establecido un limite general
mayor que cero, las operaciones se
validardn comparando ambos
parametros y se respetara siempre el
tope mas restrictivo. Los registros de
estas operaciones se visualizaran en los
menus de "Transacciones"
correspondientes segun su estatus de
aprobacién o rechazo.

= MONIBYTE | AFIRME

Transacciones 0
Comprobantes
Reporte de gastos

Configuracién

€ Tarjet
arjetas B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @&

Panel de control

Oscar Morales

/N
A Permitir compras de comercio electrénico «©
426174******4389
Permanente Rango de tiempo
OSCAR M RAMIREZ
Seleccione el botén “Rango de Tiempo” para permitir que se realicen
[+) compras Gnicamente en un periodo de tiempo determinado.
U ‘] Permitir compras en esta tarjeta «©
v
Gastado a hoy: MXN O Aplicar controles en esta tarjeta «©
Limite para compras
N
@ se recomienda configurar un limite mayor a MXN O para permitir ‘ Mbnis
compras en esta tarjeta ) MXN 0.00 -
v
Periodicidad Gastado a hoy: MXN 0
Diario Semanal Mensual @ se recomienda configurar un limite mayor a MXN
0 para permitir compras en esta tarjeta

Perindicidad €

4
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Categorias por comercio:

Las categorias por MCC (Merchant
Category Code, Cdodigo de Categoria de
Comercio) son etiquetas estandarizadas
que se utilizan para organizar los
consumos realizados con la Tarjeta de
Crédito segun el rubro de negocio
donde se llevaron a cabo.

A continuacion se detallan las
categorias. El uso de estos filtros
permite segmentar los gastos de la
empresa y aplicar limites especificos por
tipo de comercio, optimizando Ia
administracion de los  consumos
corporativos.

QAeroIineas

Cubre todos los cargos relacionados con el transporte aéreo, incluyendo
la compra de boletos, impuestos aeroportuarios, seleccién de asientos,
equipaje adicional y servicios a bordo.

Alquiler de Autos

Centraliza todos los costos asociados al alquiler y arrendamiento de
vehiculos de pasajeros, tanto para viajes de negocios como para
necesidades operativas temporales.

Apuestas y Casinos

Categoria especifica para aislar todos los gastos relacionados con
juegos de azar, apuestas, loterias y transacciones en casinos.

.Asociaciones

Cubre el pago de cuotas, membresias y afiliaciones a organizaciones,
clubes profesionales o comerciales (ej. membresia de Costco, clubes
deportivos privados, asociaciones industriales).

Combustible y Servicios de Automdviles

Consolida todos los gastos operativos de una flota vehicular. Incluye la
compra de combustible, carga de vehiculos eléctricos, asi como
servicios de mantenimiento, reparaciones, compra de repuestos, peajes
y estacionamientos.

OConsu[ton’a y Servicios Profesionales

Agrupa la contratacion de servicios B2B especializados que no tienen
una categorfa propia. Incluye consultorfa de negocio, agencias de
publicidad, servicios de seguridad, fotografia comercial y soporte
administrativo externo.

e Escuelas y Educacion
Centraliza la inversién en desarrollo profesional y adquisicion de

informacion. Incluye el pago de cursos, certificaciones, seminarios y la
compra de material educativo como libros y periédicos.

. Farmacias y Servicios Médicos

Consolida todos los gastos relacionados con la salud, incluyendo

servicios profesionales (médicos, dentistas, quiropra’cticosgy la compra
de productos en farmacias u épticas.

, Tienda de Departamentos

Agrupa a los comercios que venden una amplia variedad de mercancia
general y bienes no consumibles. Abarca desde grandes tiendas por
departamento y clubes de precios (e]. Costco, Sam's Club), hasta
tiendas especializadas en electrénica, muebles, articulos deportivos,
libros y ropa.

Hospedaje, Hoteles y Entretenimiento

Cubre los gastos de alojamiento en hoteles, moteles y tiempos
compartidos, asi como todas las compras relacionadas con ocio y
recreacion (e]. cines, teatros, conciertos, eventos deportivos,
atracciones turisticas).

e Impuestos y Obligaciones Gubernamentales

Centraliza todos los pagos no discrecionales a entidades
gubernamentales que no son por consumo, como el pago de impuestos,
derechos, multas y otras tasas oficiales.

@ Mantenimiento y Oficios Generales

Consolida todos los gastos para la adecuacion y el mantenimiento de los
activos fisicos. Incluye la compra y reparaciéon de mobiliario y equipo,
ferreteria, limpieza, control de plagas y suministros de oficina.

" Una clasificacién amplia para transacciones no relacionadas con las
previas categorias de comercios, por ejemplo cuidado de animales,
transporte publico, servicios médicos, farmacias y més.

Restaurantes y Servicios de Alimentacion

Abarca la compra de alimentos y bebidas preparados para consumo
inmediato, ya sea en el sitio o para llevar. Incluye gastos en restaurantes,
comida rapida, cafeterias y bares. También cubre servicios de catering y
pedidos realizados a través de plataformas de entrega a domicilio (ej.
Uber Eats, Rappi).

° Servicios Financieros y Seguros

Agrupa gastos de productos y servicios de instituciones financieras y
aseguradoras, como comisiones bancarias, transferencias, cambio de
divisas, primas de seguros y fianzas.

@ Servicios Legales y Contables

Dedicado exclusivamente a los gastos de asesoria y gestion en materia
legal, fiscal y contable, como honorarios de abogados, servicios de
contadores y agencias de cobranza.

Servicios Publicos

Cubre el pago recurrente de servicios basicos por consumo para la
operacion de la empresa, como electricidad, agua, gas y los planes de
servicio de telecomunicaciones e internet.

Servicios de Paqueteria y Logistica

Cubre los costos de servicios de mensajeria, paqueteria, envios y
almacenamiento. Incluye tanto servicios postales gubernamentales
como empresas de logistica privadas (ej. FedEx, DHL, UPS).

e Servicios de Subscripcion de Software y Tecnologia

Agrupa la adquisicion de activos y servicios tecnolégicos. Incluye la
compra de hardware (electrénicos, cdmaras), software, aplicaciones (no
videojuegos), suscripciones a plataformas y servicios de recuperacién
de informacién.

e Servicios de Transporte
Cubre el transporte terrestre y maritimo de pasajeros. Incluye servicios

de autobus, tren, taxis, VTCs E/ej. Uber, Didi) y ferris.

) Supermercados y Tiendas de Conveniencia

Abarca todos los comercios dedicados a la venta de alimentos, bebidas
y consumibles del dia a dia. Incluye supermercados y tiendas de
abarrotes de gran formato, asi como tiendas de conveniencia y
mercados especializados como carnicerias, panaderias, dulcerias y
tiendas de productos lacteos.
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Este mddulo se utiliza para consultar el historial
detallado de las operaciones realizadas con una
Tarjeta de Crédito.

Transacciones

= MONIBYTE | AFIRME

Para obtener la informacion, se debe seleccionar el Denegaciones y autorizaciones
t|p0 de registro gue se requiere visualizar: BiEE ~INGLUIR TODAS LAS TARJ.. Ot mes - o enesMlDoneoeeoreel | Q Buscar

B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales QO A

Arrastre aqui las columnas que desea agrupar

"Denegaciones y autorizaciones": incluye los registros vt
de transacciones aprobadas o rechazadas al momento s O g ST ™ sl o
de la compra. Si una operacién fue autorizada y woss zomszosoupn [N ooy SUMITINS e ousanoo o
posteriormente reversada, dicha afectacién se e R T |owmoee -
visualizars en este apartado, o | R e R o
"En transito": contiene los movimientos autorizados v QTR s oo (0L e o

REST HANAICHI Restaurantes y

gue se encuentran pendientes de liquidacidon definitiva s TSRO MANOFHEWANDEZ gpiiages  ARMDASNPEDRO  Seveiosde MAN10OAO0
por parte de Afirme y que estan en proceso de L P
verificacion o reversion.

o

"Confirmadas": contiene exclusivamente las
transacciones que han sido validadas y liquidadas de
forma definitiva por Afirme. Este apartado no incluye
movimientos en transito ni operaciones revertidas.
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Para realizar una consulta de transacciones, se
deben SegUir estos pasos: = MONIEYTE | AFIRM fransaceiones B MONIBYTEMEXICO,SADECV~ | @ OscarMorsles \@ M@ @

Denegaciones y autorizaciones

Rango de tiempo

1_ SeIeCC|Onar Ia Tar_]eta de Crédlto o) el Inicio /$-426174 ****** 2984 MARIO F \\ Bnimomes S Todas Denegaciones Q. Buscar

--- INCLUIR TODAS LAS TARJETAS -

mn - H n H
Tarjetahabiente" correspondiente. T sserarsio vouste |
;IEXI(;O, SADI shabiente Nimero de tarjeta Comercio Categoria Monto Estado
- 426174****** 6063 - MONIBYTE
MEXICO, SA DE CV S d
2. Definir el "Rango de tiempo" de la consulta g iAo 0O omezses  CUACIVAS o koo o
E DE Conveniencia
$ - 426174%****x, 4389 - OSCARM

RAMIREZ > F HERNANDEZ CITY MARKET MTY 419 SUPermercadosy

( po r ej em p | 0. " U Iti MO Mmes ") . Confirmadas — azsizartigss o R Tiendas de MXN 50000 D

Conveniencia

Compro MARIO F HERNANDEZ DLO*UBER RIDES Servicios de

- 122390 26/6/2026 6:43a.m. A26174* ¥+, 2984 MXN 12997 D
3 S I - I t t d I - RepOIto U5 Datton A CIUDAD DE MEX Transporte
. e eCC|Onar e eS a US e aS OperaC|OneS e o6/6o0za 6 aam | PARIOFHERNANDEZ | oo eerave st DLO*UBER RIDES Servicios de eiten b
Configuracion (+] A CIUDAD DE MEX Transporte

H H n n .
que se desea visualizar: "Todas", wn SRS AMOTRN gy SO S o o
BENA330917 DIST

n H H n n H n
A u tO rizaciones o D enegaciones . 106090 2552026 MARIO FHERNANDEZ 45 6174++1+1+2084 ARMIDASN PEDRO. enda de MXN 16900 D
10:55p.m A Departamentos

GARZ
REST HANAICHI Rest: ite
. 7 n n 105871 f:/ff‘ffe TAR'OFHERNANDEZ 426174%22%" 2984 ARMIDA SN PEDRO s:vlu.;i"disy MXN 1,099.40 D
4. Hacer clic en el boton "Buscar".
I 1 2 >l

Las columnas de la tabla de resultados permiten

organizar y jerarquizar la informacion. Es posible

arrastrar los encabezados de las columnas

(como "Comercio" o "Fecha") hacia el adrea

superior de la tabla para agrupar los registros @ TI P
bajo criterios especificos.

En el estado se muestra si la compra fue
aprobada o rechazada.

En la columna "Estado" se indica si la operacidn
fue aprobada o rechazada mediante iconos
visuales de confirmacion o restriccion.
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Estado de la transaccion:

En esta ventana emergente se visualiza
el motivo especifico de la declinacién de
una operacién. La plataforma permite
identificar y presentar diversos factores
de rechazo de forma simultdnea para
una sola transaccién.

La pantalla detalla la informacion bajo
los conceptos de "Razon", "Categoria" y
"Tipo". Los motivos de declinacién
pueden derivarse de restricciones
configuradas en la plataforma, tales
como categorias comerciales no
permitidas o cuando los consumos de
comercio electrénico han alcanzado el
limite establecido para la Tarjeta de
Crédito.

Para cerrar la consulta del detalle, se
debe seleccionar la opcién "Cancelar" o
el icono de cierre (X).

Estado de la transaccion

Compras con tarjeta presente
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Pasos para exportar un archivo desde las
pantallas de "Confirmadas" o "Denegaciones y
autorizaciones":

Seleccionar la tarjeta.

Establecer el "Rango de tiempo" de las
transacciones que se desea exportar.
Hacer clic en el botén "Exportar".

El archivo exportado puede generarse en
Valores Separados por Comas(.csv) o en
formato Microsoft Excel(.xIsx).

A continuacién se desplegara una ventana
emergente donde se debe seleccionar un
reporte existente. Estos reportes se
configuran previamente en el médulo
"Liquidacion de gastos" > "Archivos
exportables".

.

MONIEYTE | AFIRME

B Tarjetas

i= Transacciones [S)

Denegaciones y
autorizaciones

En transito

Confirmadas

Comprobantes

Reporte de gastos

88 Configuracion [©)

E
| %
|:;
=
E
| =

Catélogo contable

Centros de costo

Campos personalizados

Grupos de tarjetas

Valores por defecto

Facturas electrénicas

1 2

Transacdjones /
Denegaciones y autorizaciones

Seleccione alguna tarjeta ————————————— - Rango de tiempo

[ --- INCLUIR TODAS LAS TARJ... oj[ Ultimo mes

Bl MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales

Arrastre aqui las columnas que desea agrupar

Referencia Fecha | Tarjetahabiente

224720 27/6/2026 104pum. 0 T HERNANDEZ
204338 27/6/2026 7:56am. 0 " HERNANDEZ
200459 27/6/2026 412am. 0 T HERNANDEZ
187988 261612026 507pm.  "ARIO F HERNANDEZ
187610 267612026 902pim, MARO P HERNANDEZ
187255 261612026 5o, "ARO FHERNANDEZ
a0 ettt 7 arns MARIO F HERNANDEZ

Ndamero de tarjeta Comercio
426174#%wws 2984 TAP 21 SAN JOSE
LOMALINDA I T2 INT 1
......
s 264 CIUDAD DE MEX
,,,,,, ZTL*OSCARORLAND...
aeie 2984 CIUDAD DE MEX
ADMIN V COLORINES
''''''
e 254 HOTE SN PEDRO GARZ
...... CLIP MX*REST BREAD
aea 2984 ARM SAN PEDRO GAR
PAYCLIP*REST
426174%****, 2984 MUCHACHIT SAN
PEDRO GAR
P—— oan DLO*UBER RIDE

Exportar archivo X

Reporte por defecto~

Cancelar

¥ Guardar

Nota: Por defecto, el sistema generara un

vj Autorizaciones

Categoria

Servicios de
Transporte

Restaurantes y
Servicios de
Alimentacién

Servicios de
Transporte

Hospedaje,
Hoteles y
Entretenimiento

Restaurantes y
Servicios de
Alimentacién

Restaurantes y
Servicios de
Alimentacién

Servicios de

Denegaciones

Monto

MXN 775.43

MXN 494.50

MXN 700.00

MXN 9,767.52

MXN 109.00

MXN 384.10

MYNI R0 Q7

archivo descargable en formato CSV (valores

separados por comas).

Q Buscar
Estado
D v
D v
D v
D v
D v
P csv
n XLSX
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Denegaciones y autorizaciones:

En el apartado "Denegaciones y
autorizaciones" se visualizan los
movimientos que ocurren en tiempo
real. En el caso de las autorizaciones, si

Transacciones

= MONIBYTE | AFIRME B MONIBYTE MEXICO, SADECV v | @ Oscar Morales O A ©

Denegaciones y autorizaciones

. Se ne alguna tarjeta Rango de tiempo
|aS mismas son reve rsadas Inicio - INCLUIR TODAS LAS TARJ.. @) Ultimo mes - Todas Autorizaciones Q Buscar
posteriormente o pasan al estatus de Trjetas
n E t 7 . t n I | t d f_ I d | : @ Arrastre aqui las columnas que desea agrupar
ransacciones
n transito ! €l resultado Tina € la Referencia Fecha Tarjetahabiente Numero de tarjeta Comercio Categoria Monto Estado
. . .7 . ey . , D =
liquidacion definitiva no se actualizara i e
q = 030414 24/6/2026 9:56p.m. Z'AR[O FHERNANDEZ 1o 6174++xsx+2084 /:«gp:lst\r: ggggg'gii , Hotelesy MXN 976752 D
dentro de esta pantalla.
MARIO F HERNANDEZ DLO*UBER RIDES Servicios de
Confirmad 344343 15/6/2026 4:11pm. 426174 2984 A S Tnshors MXN 73997 D
A H H Supermercados y
ESta seccion fu Nnciona EXC| usivame nte Comprobantes 379054 2/6/2026 10:48a.m. Z'AR'O FHERNANDEZ  pog17gsenes 2984 ZE,: :E’?;‘:f;r:{ 41 tiendas de MXN 321350 D
. . 7 . - . Conveniencia
d d Reportada
como el regISt ro h IStorICO Inme Iato € e 227223 31/5/2026 1:47am,  ARIOFHERNANDEZ o s guansnarogy DLOTHBERRIDES Sepvicios de MXN 24998 D
los eventos ocurridos al momento St L —— '
Supermercados y
531505862 30/5/2026 4:04pm, RO FHERNANDEZ o7 qeseasanggs CITYMARKET MTY 419 i ndas de MXN 2,28600 D

exacto del intento de compra.

A

SAN PEDRO GAR

Conveniencia
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#:. AFIRME

MODULO
TRANSACCIONES

CONFIRMADAS

Estas transacciones provienen de la
carga de archivos procesados por
Afirme y contienen exclusivamente los
movimientos confirmados y liquidados
de forma definitiva. En este apartado no
se incluyen operaciones en transito ni
movimientos reversados.

MONIEYTE | AFIRME

Inicio

i Tarjetas

Transacciones ©)

Denegaciones y
autorizaciones

En transito

Confirmadas
Comprobantes
Reporte de gastos

Configuracion (+)

Transacciones

Confirmadas

Buscar por referencia, comercio, monto.
B3 Tarjeta: 426174******2984 MARIO F HERNANDEZ A

Arrastre aqui las columnas que desea agrupar

Referencia Fecha | Tarjetahabiente

7402248615, 02/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
7402248615.. 02/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
74130986152.. 02/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
7402248615..  02/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
74130986152.. 02/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
74278576150.. 01/06/2026  MARIO F HERNANDEZ A
74022486151.. 01/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
74513266150... 01/06/2026  MARIO F HERNANDEZ A
74049386151.. 01/06/2026  MARIO F HERNANDEZ A
74022486151.. 01/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A
74130986151..  01/06/2026  MARIO F HERNANDEZ A
74022486151.. 01/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A

74049386151.. 01/06/2026 MARIO F HERNANDEZ A

14
it

[5) Periodo: Ultimo afio

Numero de tarjeta
A426174****** 2984
426174+ +++++2984
426174****** 2984
426174*++++:2984
426174****** 2984
426174*#+++:2984
42617444 ++++2984
426174**+++:2984
426174%#++++2984
426174******2984
426174*#++++2984
426174%+++++2984

426174******2984

@J Adjuntos: Todas

Comercio
DLO*UBER RIDES
DLO*UBER RIDES

REST EL GAUCHO ARBOL...

DLO*UBER RIDES
BREAD ARBOLEDA
UBER RIDE

DLO*UBER RIDES
UBER

CITY MARKET MTY 419

DLO*UBER RIDES

REST EL GAUCHO ARBOL.,

DLO*UBER RIDES
CITY MARKET MTY 419

1y Tipo: Todas

Categoria Adjuntos
Servicios de
Servicios de ..
Restaurantes
Servicios de ..
Supermercad.
Servicios de ..
Servicios de
Servicios de ..
Supermercad...
Servicios de
Restaurantes .
Servicios de

Supermercad...

Tipo Moneda

O U U U U U U U U O O O O

B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales

MXN
MXN

@ a2 ©

2,286.00
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= MONIBYTX| AFIRME Tarjetas B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales O A ©
‘ 5 nicio Buscar tarjetas =
arjetas

5 Tarjeta: - INCLUIR TODAS LIRS TARJETAS - @ Estado de tarjeta: Activas

4 Grupo (O m

Tarjetahabiente Tarjeta titular Namero de tarjeta Limite de compras

v GRUPO: COMERCIALMEXICO B %

4
OSCAR M RAMIREZ MONIBYTE MEXICO, SA DE CV $ - 42617444424, 4389 MXN 10,000 &

GRUPOS e =

. MONIBYTE MEXICO, SA DE
cv

TARJETATITULAR  MONIBYTE MEXICO, SA DE CV $ - 4261744444 6063

* MARIO F HERNANDEZ A MONIBYTE MEXICO, SA DE CV $-426174**++++2984

Los grupos permiten organizar las tarjetas de los
colaboradores bajo un segmento comin —como
areas de trabajo, sucursales, proyectos o centros
de costos— para adecuar las reglas de control y
limites de consumo segun las necesidades de la L e - J
organizacion.

Junto al nhombre de cada grupo se muestra un
icono de flecha (A), el cual permite desplegar las = MONEYTE|ARRME  CoMiourcon B HONBYTEMEXCO SADECY~ | @ Osarvorses @ & ©
tarjetas asociadas a ese segmento al hacer clic rpen e e

sobre él. Asimismo, para incorporar una tarjeta Honess orcires
nueva a un grupo determinado, se debe seleccionar ' - S 2 &
el icono de la tarjeta situado a un lado del nombre
del grupo correspondiente (B).

Flkotilla Peso mexicano monibyte B & &

Para realizar la creacidon de un nuevo grupo en la
plataforma, se requiere acceder al menu
"Configuracién" (C), seleccionar el apartado de
"Grupos de tarjetas" (D) y hacer clic en la opcién
"Nuevo grupo" (E).

H H https://app.monibyte.com/app/groups
En los siguientes apartados se detallan los pasos

para la creacion y parametrizacién de un segmento, C D /
asi como las acciones disponibles dentro de la E
columna "Opciones".
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#:. AFIRME

MODULO

GRUPOS

Pasos para crear un grupo:

1. Registrar el hombre en el
campo "Nombre de grupo".

2. Seleccionar el motor de
Configuracion (Monibyte).

3. Seleccionar el tipo de
"Moneda" (Peso Mexicano).

4. Hacer clic en Guardar para
guardar el registro en el
sistema.

€ Configuracién /Grupos de tarjetas

= MONIEYTE | AFIRME B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @

Crear
g Inicio Nombre del grupo*
Tarjetas
Tonsacciones 0 Motor de Configuracion* v
Comprobantes
Moneda*

] Reporte de gastos

% Configuracion ©)
Catélogo contable
Centros de costo
Campos personalizados
Grupos de tarjetas
Valores por defecto
Facturas electrénicas
Archivos exportables

Notificacione

Oscar Morales

@ a2 O

Volver
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#:. AFIRME

MODULO

GRUPOS

(CONTINUACION)
Editar Grupos:

La parametrizacion de un segmento permite
que un conjunto de tarjetas comparta las
mismas caracteristicas y reglas de consumo
de forma masiva.

La interfaz de configuracion de grupo es
similar a la del panel de control de una
tarjeta individual, distinguiéndose por las
siguientes diferencias especificas:

1. Para los grupos no se calcula ni se
aplica el acumulado de "Gastado a
hoy".

2. Al establecer un importe en el campo
"Limite para compras", el monto
ingresado aplica de manera individual
para cada tarjeta asociada al grupo y
no representa el presupuesto total o
acumulado del segmento.

Para iniciar la configuracion detallada de las
restricciones, se deben seguir los pasos
descritos en el apartado de configuracion de
tarjeta de este manual.

< Configuracién /Grupos de tarjetas

= MONIBYTE | AFIRME B2 MONIBYTEMEXICO,SADECV~v | @ OscarMorales @ @A O

Panel de control
Nombre del grupo
Inicio ( Comercial Mexico
arjetas

ansacciones @ Controles y/A

v Permitir compras locales

426174 4389

Configuracior o v Permitir compras internacionales OSCAR M RAMIREZ

v Permitir compras de comercio electrénico

o 0 0 O

Permitir compras en este grupo «@©
v Permitir adelantos en efectivo Aplicar controles en este grupo «©
Limite para compras

Monto
v Controles por comercio MXN 0.00

Gastado a hoy: MXN O

v Ver grupo de categorias por comercios

Iver Guardar

4
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#:. AFIRME

MODULO

GRUPOS

(CONTINUACION)

Asignar tarjetas:

Para vincular una o varias tarjetas de
crédito a un grupo determinado, se deben
seguir estos pasos:

1. Seleccionar el icono de la tarjeta
situado a un lado del hombre del
grupo correspondiente.

2. Identificar y marcar la tarjeta o
tarjetas de crédito que se desea
integrar o eliminar del grupo dentro
del listado desplegado.

3. Hacer clic en la flecha hacia la
derecha para agregar un
tarjetahabiente al grupo.

4. Hacer clic en la flecha hacia la
izquierda para eliminar un
tarjetahabiente del grupo.

5. Hacer clic en el botén "Guardar"
para registrar los cambios en la
plataforma.

B3 Tarjeta: --- INCLUIR TODAS LAS TARJETAS --- @ Estado de tarjeta: Activas

Tarjetahabiél Tarjeta titular

v GRUPO: COMERCIAL MEXICO B8 o

¢ OSCARM RAMIREZ

MONIBYTE MEXICO, SA DE CV

€ Configuracién\Grupos de tarjetas

MONIEYTE | AFIRME BI MONIBYTE MEXICO, SADECV v | @ Oscar Morales

® 2 6

Asignar tarjetas ayupo

iicko Nombre de grupo: Comercia Mexico

Tarjetas sin asignar Tarjetas del grupo

Tarjetas

. E— () 426174 *+xx% 2984 - MARIO F HERNAND 4261745 0% v
Comprobantes 426174 ******, 8180 - MONIBYTE MEXICO, SA ... )
V']
Reporte de gastos 4261745 ****% 6063 - MONIBYTE MEXICO, SA ... O
Configuraciéon @
b)

Catalogo contable ﬁ} {(

Centros de costo

Campos personalizados

Facturas electrénicas

Archivos tabl

Notifi ones i
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MODULO

GRUPOS

(CONTINUACION)

Eliminar Grupos: 1 2

Para realizar la eliminacion de un
grupo en la plataforma, se deben
llevar a cabo los siguientes pasos:

1. En la pantalla de grupos,
localizar el registro que se
desea suprimir.

2. Hacer clic en el icono de Eliminar grupo x
eliminacién (representado por ! Al eliminar este grupo dejaré sin configuraciones a los tarjetahabientes. ; Quieres continuar?
un basurero) dentro de la Cancelar

columna de opciones.

3. Confirmar la accién en el
mensaje de validacion
desplegado por el sistema para
completar el proceso de
borrado.
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MODULO

Esta pantalla permite visualizar y Nota: Unicamente el perfil de Administrador cuenta con permisos para
administrar el listado total de realizar la creacién de nuevos usuarios en el sistema. Se podran
administradores y usuarios de la habilitar hasta 5 Administradores para la plataforma.

organizaciéon. Los Administradores se
identifican mediante la etiqueta
correspondiente situada junto a su

nombre.
Las fun,CIOI‘lalIdadeS dISponIbles en = MONIBYTE | AFIRME ConNguracion BI MONIBYTE MEXICO,SADECV > | \@® OscarMoralds @ M| @
este mOdUIO son.: Usuanipos
V4 . . Tarjetas
1. Busqueda: permite filtrar y B T S—_— =

localizar registros por nombre,

usuario o correo electrdnico.
2. "Editar": seccién para modificar contiguacien O

la informacidn del perfil de un

Comprobantes

Arrastre las columnas que desea agrupar

(O Usuario Nombre Correo electrénico Numero de teléfono Estado de usuario

usuario eXistente Catalogo contable omorales@monibyte.com  Oscar Morales omorales@monibytecom  +(52) 8128999911

3. "Configuracién": apartado para o S e TR e,
gestionar y parametrizar de P P P ———
forma individual el acceso a las o bmbisaamcon (o [Rnsganataen
tarjetas de crédito. torss@impessnst L Fomanda RomesGimpssant  +(506) 70308452

4. "Borrar": permite la eliminacion
definitiva de un administrador o
usuario de la plataforma.

5. "Crear usuario": botén habilitado =
para realizar el alta de nuevos
integrantes, conforme a las
facultades técnicas otorgadas 5
por Afirme.
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// AFI RM E Nota: El nuevo usuario recibird una notificacion por correo
L\ electrénico con un enlace para la activacién de su cuenta. Se informa
gue dicho enlace redirige a un portal de gestion externo operado por

MODULO el proveedor de tecnologia, el cual cumple con los protocolos de
seguridad y proteccién de datos establecidos por Afirme.

USUARIOS . . .
Antes de que el usuario incluya cualquier dato personal en la liga de

CREACION DE ADMINISTRADORES acceso, se pondra a su disposicién el Aviso de Privacidad de

Y USUARIOS Afirme, debiendo otorgar su consentimiento expreso mediante la
aceptacion de los 9 enunciados normativos correspondientes. Una

vez completado este flujo, comenzara formalmente el proceso de

Pasos para registrar un nuevo usuario |
enrolamiento.

en la plataforma:

En la pantalla principal del médulo it
" . . ’ MONIEY TE | AFIRME M B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ OscarMorales @ @ ©
Usuarios", hacer clic en el boton Crear

n H n Tarjetas
Crear usuario". o
Transacciones (+) ° T S—

Comprobantes

Hacer clic en el botén "Crear" para
enviar la solicitud de registro. (1) contgwaiti  ©

Nombre del usuario*

Apellidos*

Alias

Identificacion

Cadigo pais* Movil*

Volver
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e No se podra incluir el nombre de la institucion financiera ni términos
similares que generen grado de confusion.

e No se permite incorporar mas de dos caracteres numéricos, alfabéticos o
/: alfanuméricos idénticos de forma consecutiva (por ejemplo: evitar
secuencias como "aaa" o "111").

e No se permite incorporar mas de dos caracteres numéricos o alfabéticos en
orden consecutivo o secuencial (por ejemplo: evitar secuencias como "abc"

MODULO
0 "123").

U S UARI OS Una vez registrada una contrasefa que satisfaga la totalidad de estos parametros
CREACION DE ADMINISTRADORES Y USUARIOS de control, el usuario quedara habilitado de forma definitiva para ingresar a la
Parametros y restricciones de seguridad para la plataforma.

asignacién de contrasena:

Tras la generacion del alta, el usuario recibira una notificacion

por correo electronico con un enlace para el establecimiento lg MONI
de su contrasefa o clave de acceso. Al seleccionar dicho
enlace, se desplegara el portal para la asignacién de la clave
definitiva , la cual debe cumplir estrictamente con los criterios
de validacion y las politicas de seguridad del sistema:

Establezca una contrasefia para su cuenta
Monibyte | LYSTO (CERT)

Criterios de composicion obligatorios:

Ingrese su contrasefia*

e Longitud minima: la clave debe constar de al menos 8
L. L (XYY YYYY YY) Q
y hasta 12 caracteres numéricos y alfabéticos
(alfanumeéricos).
e Combinacién de caracteres: es requerido incluir de
A a 8 +1 #

manera simultanea letras mayusculas, letras
minusculas, numeros y al menos un caracter especial
Confirmar contrasefia*

H . o)
(por ejemplo: @, #, $, %) . ecccccocccce LN

Restricciones de seguridad obligatorias (Factores
prohibidos):
Aceptar
e No se podra utilizar como clave de acceso el

identificador de la organizacién o del usuario.
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#:. AFIRME

MODULO

USUARIOS
=5 MONIBYTE

INICIO DE SESION

Una vez activada la cuenta, el usuario Iniciar sesion
podra acceder a la plataforma desde la Monibyte Global
pantalla principal de inicio de sesion

ingresando las credenciales

registradas. — Ingrese su usuario*

omorales@monibyte.com

Restablecimiento de contrasena:

. ., — Ingrese su contrasefna*
En caso de requerir la recuperacion del

acceso, se deben seguir estos pasos:

1. Hacer clic en la opcion "éOlvido T -
su contrasefa?" situada en I/
pantalla de inicio de sesion.
2. Ingresar el correo electrénico
vinculado a la cuenta de usuario.
3. El sistema enviara de forma @ English
automatica un mensaje a la
direccion proporcionada con las
instrucciones para el cambio de
clave.

Iniciar sesion
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MODULO

USUARIOS

PROCESO DE RESTABLECIMIENTO DE
CONTRASENA

Al solicitar el restablecimiento de la contrasefia, el
sistema envia un mensaje de correo electrénico con las
instrucciones para recuperar el acceso:

e Seleccionar la opcion "Clic aqui para cambiar
tu contrasena" dentro del cuerpo del mensaje.

e El sistema redirigira a una pantalla de validacién
donde se deben completar los campos de la
nueva contrasefa, la cual debe cumplir
obligatoriamente con los parametros de
seguridad detallados anteriormente (8 caracteres
minimos, inclusion de numeros, mayusculas,
minusculas y caracteres especiales).

e Hacer clic en el botén "Aceptar".

e Una vez procesado el cambio, la plataforma
redireccionara automaticamente a la pantalla de
inicio de sesion para ingresar con las nuevas
credenciales.

Solicitud de cambio de clave

Hola Ana Castillo,

¢ Olvidaste tu contrasefia? Ingresa en el siguiente enlace para
cambiarla desde ahi.

Clic aqui para cambiar tu contrasefa

Nota: Este enlace sélo sera valido durante 1 semana(s), luego de ese
tiempo debes solicitar el cambio de contrasefia nuevamente.

iEs por tu seguridad!
Atentamente,
Lysto

Si no solicitaste un cambio de contrasefia y recibiste este correo por
equivocacion, escribenos a contactus@lysto.net

Solicitud de cambio de clave

Hola Ana Castillo,

¢Olvidaste tu contrasefia? Ingresa en el siguiente enlace para
cambiarla desde ahi

Clic aqui para cambiar tu contrasefia

Nota: Este enlace sélo sera valido durante 1 semana(s), luego de ese
tiempo debes solicitar el cambio de contraseiia nuevamente.

iEs por tu seguridad!
Atentamente,
Lysto

Si no solicitaste un cambio de contrasefia y recibiste este correo por
equivocacion, escribenos a contactus@lysto.net
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Nota: En caso de ejecutarse el desbloqueo por medio de Afirmetel, la clave
anterior se mantendra activa sin modificaciones. Si el usuario continua sin

recordar sus credenciales, la cuenta volvera a suspenderse de manera
/: automatica al agotar nuevamente los intentos permitidos; por tal motivo, se

sugiere priorizar siempre el uso de la funcién de autogestion.

MODULO

USUARIOS
=5 MONIBYTE

SEGURIDAD DE ACCESO - BLOQUEO DE CUENTA

Bloqueo de usuario por intentos fallidos: Iniciar sesion

. . . . . L, Monibyte Global
Como medida de seguridad institucional para la proteccion de

la informacién, la plataforma inhabilitard automaticamente la
cuenta de un usuario tras acumular 3 (tres) intentos — Ingrese su usuario*
consecutivos de inicio de sesidn con credenciales incorrectas.

omorales@monibyte.com

Una vez suspendido el acceso, se encuentran disponibles dos
mecanismos para restablecer la operatividad de la cuenta: - Ingrese su contrasena*

e Autogestion de usuario (Via recomendada): El
usuario puede iniciar su propio desbloqueo seleccionando
la opcion "éOlvido su contrasefna?" en la pantalla de ¢Olvidé su contrasefia?
inicio de sesidn. Este proceso guiard al usuario para
generar una nueva clave de acceso, resolviendo de
forma integral el olvido de la contrasefia original y
reactivando la cuenta en un solo flujo.

e Administraciéon central: El registro puede ser @ English
reactivado por un ejecutivo de atencidn al cliente de
Afirmetel.
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MODULO

USUARIOS

CONFIGURACION DE ACCESO PARA
USUARIOS

Usuario: Johnny Robles

Asignacion de roles y permisos

Esta funcionalidad esta disefiada para otorgar
privilegios técnicos y operativos especificos a

Roles generales Roles por grupo Roles por tarjetas

@ Los roles por grupo de tarjetas permiten gestionar conjuntos especificos de tarjetas. Los usuarios pueden
consultar, editar y aprobar informacién y acciones solo para las tarjetas de los grupos asignados,
un control , ideal para supervisar equipos o depar

cada integrante de la organizacién, de
acuerdo con sus responsabilidades.

Desde este apartado se gestionan los niveles
de permiso mediante dos categorias

p ri n Ci pa | es : Roles asignados v
. Informacién de roles @ ~
1.  "Roles por grupo": permite
a d m i n i stra r Ia S fa Cu Ita d es SO b re Tarjetahabiente de grupo Administrador de grupo

Edita las tarjetas del gru Edita tarjt‘etas (controles y limites de
di

- - 7 q- c
conjuntos de Tarjetas de Crédito IR e e e,
campos, observaciones) y reportes de gastos. personalizados y qbservaciones) y reportes de

Ideal para autogestion de tarjetas grupales. gastos del grupo, incluyendo aprobacion. Su
objetivo es la gestion completa de tarjetas en

organizados bajo un segmento comun

[ Seleccionar grupo* oj

Afadir
(Selecclonar rol* 'j

)

(areas, proyectos o centros de costos).

2. "Roles por tarjeta": permite definir
los permisos individuales de
administracion o consulta para una
Tarjeta de Crédito especifica.
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MODULO

USUARIOS

CONFIGURACION DE "ROLES POR GRUPO"

En esta pantalla se establecen los permisos especificos que un usuario tendra sobre
los grupos de Tarjetas de Crédito creados en la plataforma. Las funcionalidades
disponibles son:

"Nuevo grupo': permite la creacion de un nuevo segmento de Tarjetas de
Crédito directamente desde esta interfaz para su asignacién inmediata.
"Grupos": listado que contiene la totalidad de los grupos creados
previamente, desde el que se seleccionan aquellos que se vincularan al perfil
del usuario. (1)

"Roles disponibles": muestra las facultades técnicas que se pueden otorgar
al usuario sobre el grupo seleccionado: "Administrador de grupo";
"Aprobador de reportes de gastos de grupo"; "Creador de reportes de gastos
de grupo"; "Tarjetahabiente de grupo"; y "Consulta de grupo". (2)

"Anadir rol": Botdn que permite ejecutar y confirmar la vinculacion del rol y
del grupo al usuario correspondiente. (3)

Usuario: Johnny Robles

Asignacion de riles y permisos

Roles gerlerales Roles por grup

Roles por tarjetas

onsult:

r, editar

aprobar informacién y accl

© Los roles por qru)xde tarjetas permiten gestionar conj
c

urftos especificos de tarjetas. Los usuarios pueden
iones splo para las tarjetas de los grupos asignados,

ofre do un contYol segmentado, ideal para supervisaj equipos o departamentos.

]

Seleccionar grupo*
Comercial Mexico

/

|4

Roles asignados

Informacion de roles @

Tarjetahabiente de grupo

Edita las tarjetas del grupo
N , edi

cer
(comprobantes, centro de costos, cuenta,

campos, observaciones) y reportes de gastos.

Ideal para autogestion de tarjetas grupales.

Administrador de grupo

Edita tarjetas (controles y limites fie
consumo), transacciones (comprpbantes,
centro de costos, cuenta contalfe, campos
personalizados y observaciones] y reportes de
gastos del grupo, incluyendo agrobacion. Su
objetivo es la gestion completd de tarjetas en
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#:. AFIRME

MODULO

USUARIOS

CONFIGURACION DE "ROLES POR Usuario: Johnny Robles x
TARJETA" Asignacién de roles y permisos
Esta seccion permite asignar permisos Roles generales Roles por grupo Roles por tarjetas
individuales sobre Tarjetas de Crédito
eSpeCiﬁcaS, independientemente de Si ® Los roles por tarjeta ofrecen control granular sobre una tarjeta individual. Permiten a tarjetahabientes y
pertenecen aun gru po 0 no Las opciones administradores gestionar controles, editar transacciones, configurar limites y crear/aprobar reportes de
. gasto.
disponibles son: ’
. . " Seleccionar tarjeta* O |
e "Seleccionar Tarjeta": muestra el ~ g
listado de las Tarjetas de Crédito de 3 _ Afiadir
‘ Seleccionar rol* v | e vl
la empresa que se encuentran ! j
P4

habilitadas para ser asignadas a un
usuario.

- Rol i d
e "Seleccionar Rol": detalla los cles asignacos v
perfiles de acceso que se pueden
otorgar de forma individual: Iformacion de roles N

"Tarjetahabiente", "Administrador de
tarjeta"; "Aprobador de reportes de
gastos de tarjeta"; "Creador de
reportes de gastos de tarjeta"; y

Administrador de tarjeta

Edita la tarjeta (encendido/apagado), Edita tarjetas (controles y limites de

. edita transacciones (comprobantes, consumo), transacciones (comprobantes,
"Consulta de ta rjieta " centro de costos, cuenta, campos, centro de costos, cuenta contable, campos
observaciones) y reportes de gastos. Ideal personalizados, observaciones) y reportes de
o - " ’ . 2L . o lnas . b ks
. para autogestion de tarjetas individuales. gastos, incluyendo aprobacién. Su objetivo es
i Anad Ir I"Ol - bOton para Confl rmar la gestion completa de una tarjeta individual.

la asignacion del rol seleccionado a la
Tarjeta de Crédito correspondiente.
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Para las transacciones en moneda nacional e internacional, la plataforma
permite establecer un umbral minimo. Esto significa que la notificacion solo se

enviara cuando el monto de la operacién alcance o supere el monto
‘ \ configurado.

Después de realizar cualquier ajuste, se debe hacer clic en el botén "Guardar"

MODULO (6).

= MONIBYTE | AFIRME Configuracitn BI MONIBYTE MEXICO,SADECV~ | @ OscarMorales @ @A O
Notificaciones

Esta funcionalidad permite configurar alertas 1 e @

automaticas para informar al administrador, al
subadministrador o al tarjetahabiente sobre
movimientos especificos, de acuerdo con la

TRANSACCIONES DENEGADAS *

Correos

Slectibricos [J Administrador [] Subadministrador Tarjetahabiente

WhatsApp [J Administrador [] Subadministrador 4 Tarjetahabiente

ESTADO DE REPORTE DE GASTOS *
Correos

. .z Seciehices Administrador 4 Subadministrador Tarjetahabiente Aprobador
pa ra m etrl Za CI 0 n d e Ca d a e m p resa " WhatsApp [J Administrador [] Subadministrador [] Tarjetahabiente [] Aprobador
Gruposida tarjets ESTADO DE TRANSACCIONES £
s . .7 . .
Las Ca teg orias de notlfl cacion d ISpon | bles pa ra su e o aetects gz:ﬁgiicos Administrador Subadministrador % Tarjetahabiente %4 Aprobador
WhatsApp [J Administrador [] Subadministrador [} Tarjetahabiente [} Aprobador

activacion son: reeociteio

COMENTARIOS EN LAS TRANSACCIONES DE UN REPORTE DE GASTOS 0

Lo 7 Administrador 4 Subadministrador Tarjetahabiente Aprobador
electrénicos

1.  "Notificaciones denegadas": se genera una N N e
notificacion cuando una transacciéon es s
rechazada por los controles de la plataforma. 2

2.  "Transacciones en moneda nacional”:

Configuracion

= MONIBYTE | AFIRME BI MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales O A ©

Notificaciones

. - e . TTansacoiones. o TRANSACCIONES EN MONEDA LOCAL °
permite configurar notificaciones para - :
consumos realizados en pesos mexicanos 3 Coreos ) aminswador [ Subsaminracr
(MXN) Configuradmo WhatsApp [J Administrador  [[] Subadministrador Tarjetahabiente
3' "Compras por Internet": Permlte Conﬁgurar X ;"O'ZETSPOR‘NTSNimlmstrador [J Subadministrador 4 Tarjetahabiente
nOtlflcaCIOneS pa ra tra nsaCC|OneS reallzadas en S WhatsApp [ Administrador [ Subadministrador Tarjetahabiente
plataformas digitales y sitios web. 4 ZRRACIE | AXUAMOBEEFESING
. 3 s icos [J Administrador [] Subadministrador Tarjetahabiente
4. "Adelantos de efectivo": Genera avisos whatstpp (] Adminstrador ] S g o
cuando se realizan disposiciones de efectivo en Eoi TRANSACCIONES EN MONEDA EXTRANJERA &8
cajeros automaticos. 5 :

[] Administrador [] Subadministrador Tarjetahabiente

5.  "Transacciones en moneda extranjera": :
permite configurar notificaciones para ' -
consumos realizados en divisas distintas al /
peso mexicano. 6

42 NOTIFICACIONES MANUAL MO ENTEEARTFRRNEE

Datos de inscripciéon en el RECA de CONDUSEF: 0325-434-044154



#:. AFIRME -

Tarjetas

MODULO Transacciones @
CONFIGURACION Gomprabiantes

Reporte de gastos

El mdédulo de configuracidén, cuyo acceso esta restringido
exclusivamente a los administradores, permite gestionar
las siguientes secciones:

Configuracion @

Catélogo contable

e Catdlogo contable

Centros de costo

e Centros de costo

Campos personalizados

e Campos personalizados

Grupos de tarjetas

e Valores por defecto

Valores por defecto

Estas herramientas facilitan la configuracion integral de la
plataforma con el propédsito de establecer la integracion
entre el sistema Monibyte y el ERP (Enterprise Resource
Planning, Planificacién de Recursos Empresariales) del
sistema contable. Notificaciones

Facturas electrénicas

Archivos exportables

Usuarios
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#:. AFIRME

MODULO

CATALOGO CONTABLE

El catalogo contable consiste en un
listado organizado de las cuentas
contables de la organizaciéon, que
comprende activos, pasivos, capital,
ingresos y gastos. Este registro asegura
la coherencia de los datos financieros y
facilita el seguimiento de las
operaciones para la elaboracién de
estados financieros.

Pasos para completar la plantilla:

Tras realizar la carga, el sistema valida la informacién y muestra los
datos en una tabla de consulta. En este apartado es posible realizar
busquedas, incorporar nuevos registros, asi como editar o eliminar
informacion.

MONIEYTE | AFIRME

Tarjetas

Saar =
onfiguracion B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales ®© 2 6
Catalogo contable @

@ £l moédulo de Catalogo contable permite gestionar la estructura de cuentas contables de tu organizacion para asegurar una X

Transacciones (+] correcta clasificacion de los gastos. A través de esta seccion, puedes administrar codigos y descripciones, realizar cargas
masivas mediante plantillas y organizar jerarquicamente las categorias financieras, facilitando la integracién fluida de los datos
Comprobantes con sistemas externos o ERP.
Reporte de gastos Importante: No se permiten los siguientes caracteres especiales, por lo que se eliminan de las descripciones: /\.,; "' |
Ver més informacién
Configuracién S
Cataloy ontabl =

Buscar cuenta contable

1. Descargar la plantilla desde la e costo
plataforma. s m

2. Completar las columnas de O cuena
"Cuenta" y "Descripcion" en el T o
archivo descargado. ] DD

3. Guardar el archivo con los cambios i O reser
correspondientes.

4. Cargar el archivo en el sistema \ s oversrpris (R N
mediante la opcidon "Subir / /
archivo" 1 4
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#:. AFIRME

MODULO

CENTROS DE COSTO

Este mddulo permite segmentar y agrupar
las transacciones de la organizacién
mediante la administracion de centros de
costo. La definicion de los centros de costo
proporciona una vision clara del origen y
destino de los recursos financieros,
optimizando el control presupuestal y la
asignacién de gastos por area de la
empresa.

Pasos para realizar la configuracion de
los centros de costo:

1. Descargar la plantilla de Microsoft
Excel(.xlsx) directamente desde la
plataforma.

2. Completar las columnas de "Nombre",
"Descripcién" y "Tipo" en el archivo \
descargado.

3. Cargar el archivo en el sistema para
incorporar los registros dentro de la
tabla de consulta.

Una vez procesada la informacion, el
sistema permite la consulta de los centros
de costo activos, asi como su edicion o
eliminacion individual de acuerdo con las
necesidades de la empresa.

= MONIBYTE | AFIRME

Tarjetas

Transacciones (+)

Comprobantes

Reporte de gastos

Configuracién ©
Catalogo contable
Centros de costo
Campos personalizados
Grupos de tarjetas
Valores por defecto
Facturas electrénicas
Archivos exportables
Notificaciones

Usuarios

Configuracién

B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV~ | @ OscarMorales @ A O

Centros de costo @

@ El médulo de Centros de costo permite organizar y clasificar los gastos de tu empresa por departamentos, proyectos o unidades X

de negocio. A través de esta pantalla, puedes crear identificadores especificos, realizar cargas masivas mediante archivos y
gestionar la estructura operativa necesaria para una distribucién precisa de los recursos financieros y una mejor toma de
decisiones.

Importante: No se permiten los siguientes caracteres especiales, por o que se eliminan de las descripciones: /\.,; *'|
Ver mas informacién

Buscar centro de costos =
O Cédigo Descripcién
O 123 123

¥ Descargar plantilla + Crear centro de costos
4

s
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#:. AFIRME

MODULO
CAMPOS
PERSONALIZADOS

En este apartado se incorporan datos adicionales
relevantes para el control interno de la
organizacion. No existen restricciones en cuanto
a la cantidad de variables que puedan afadirse.
Cada una de ellas puede configurarse con un
estatus obligatorio u opcional para los reportes.

Al hacer clic en el botén "Crear Campo
Personalizado", se despliega un formulario para
capturar la siguiente informacion:

e "Nombre": etiqueta descriptiva del nuevo
parametro (por ejemplo, "Ubicacion del
gasto").

e "Descripcion": detalle obligatorio que
explica el propdsito y la informacion
esperada en este rubro.

e “Estado del Campo”:

a. "Activado": casilla de verificacion
para determinar si el campo se
encuentra disponible para su uso
inmediato.

e "Requisito": parametro para definir si el llenado de este campo es
obligatorio para completar los registros contables.
e "Tipo de campo": menu para seleccionar si la informacion capturada
sera de tipo texto, cantidad, monto, fecha o lista.
e "Valor por defecto": opcién para definir un valor predeterminado en el

campo.

Una vez ingresados los datos correspondientes, se debe guardar la
configuracién en la plataforma para que esté disponible en los mddulos de

liquidacion.

= MONIBYTE | AFIRME

Tarjetas
Transacciones (+)
Comprobantes
Reporte de gastos
Configuracion @

Catélogo contable

Crear campo personalizado

Informacién general

Configuracion

Campos personalizados

Buscar

t Tipo i

() Nombre Tipo

Estado del campo

Activado
2

B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @&

Valor por defecto

Sin datos

Descripciéon

Tipo de campo

Seleccione un tipo de campo *
iones predefinidas.

Tr
Texto

=]

Fecha

Cantidad

=4

Oscar Morales o ‘ e

]

Activado Requerido

+ Crear campo personalizado J

E]
g

Valor por defecto

Cancelar
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Configuracion

#:. AFIRME |

M (,) D U LO Archivos exportables

Tarjetas

Transacciones 0
Nombre Encabezado Acciones

Comprobantes
Prueba 1 St VA |

EXPORTABLES

Configuracion @

B MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales O A ©

sl Aprender

Este modulo permite la creacion, edicion y
personalizacion de las plantillas de descarga para
los reportes de transacciones. ST
Funcionalidades de la pantalla:

e  Personalizacién de estructura: permite
definir los campos que se incluiran en el
reporte (por ejemplo, fecha, comercio,
categoria, monto, cuenta contable, entre
otros). También permite incluir o eliminar
los encabezados. Archivos exportables x

Archivos exportables

Notificaciones

Usuarios
rear
A 4

| Nombre* [J Incluir encabezados

El sistema permite generar archivos en formato

Microsoft Excel (.xIsx) o Valores Separados por

Comas (.csv). Esta opcién se encuentra = emdslitaneenin o
disponible al hacer clic en el botén “Exportar” = Referencia O
dentro del médulo de “Transacciones”. = Montodela transaccién O
= Descripcion de moneda de la transaccion d
Las estructuras que se guarden y se nombren en
.z s . = Cédigo alpha de la moneda de la transaccién O
esta seccion apareceran como opciones
disponibles al hacer clic en el botén "Exportar” del £ Nombrede acategoriade comercio O
modulo de "Transacciones". = Descripcion O
+ Guardar
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#:. AFIRME

MODULO
COMPROBANTES

Este mddulo se utiliza para realizar la
carga, administracién y vinculacion de los
soportes fisicos o digitales de los consumos
efectuados con la Tarjeta de Crédito.

Pasos para el registro y asociacion de
comprobantes:

1. Arrastrar y soltar el archivo de
comprobante en la ventana

2. El agente de IA realizard una
busqueda dentro de la base de
transacciones para localizar la
transaccién que corresponda al
comprobante.

3. En caso de que la transaccién no sea
localizada automaticamente, se
deberd ingresar al comprobante y
seleccionar los siguientes criterios de
busqueda:

a. Tarjeta
b. Rango de Tiempo
c. Busqueda por Criterio
4. Se elige la transaccién del mend.

= MONIEYTE | AFIRME

El llenado del campo "Comentarios" es opcional y funciona como una
nota de control interno para la organizacion.

Comprobantes Bl MONIBYTEMEXICO,SADECV~ | @ OscarMorales @ A O

Arrastra y suelta tus archivos aqui, o haz clic para seleccionar
Solo se aceptan archivos JPEG,HEIC, HEIX,JPG, PNG, PDF, XML Méximo 5 archivos, peso méximo por archivo 10 MB.

»

sea agrupar m
Tipo Fecha | Canal Detalle Subido por Estado de comproba.

omercio: AEROMEXICO 0000000MHIAYD
onto: 14,807.23 OSCAR MORALES

- ignada
Archivo adnto TR T @ Fecha oy 13/05/2026 omorales@monibyte.com : ]
Hora: 00:00:00

Todas las transacciones

Rango de tiempo
a > | Seleccione alguna tarjeta | Ultimo mes -
Busqueda por criterio
C —— Buscar porreferencia, comercio, monto...
Referen.. Fecha !  Tarjetahabiente = Numero de tarj.. Comercio Monto Ac
_— :
4 Sin datos

48 COMPROBANTES

MANUAL MONIBYTE AFIRME

Datos de inscripciéon en el RECA de CONDUSEF: 0325-434-044154



#:. AFIRME

MODULO

REPORTES DE GASTO

Los reportes de gastos consisten en la
agrupacion de transacciones asociadas a una
Tarjeta de Crédito especifica, las cuales deben
presentarse para su comprobaciéon y validacién
formal. Este proceso permite enviar el conjunto
de transacciones a un supervisor, quien cuenta
con las facultades para revisar, evaluar y
dictaminar el reporte.

Para iniciar el proceso de registro, se deben
llevar a cabo las siguientes acciones:

1. Hacer clic en el botdén “Crear Reporte”

2. Seleccionar la Tarjeta de Crédito
correspondiente.

3. Registrar el nombre identificador del
reporte en el campo correspondiente.

4. Hacer clic en el botén “Crear Reporte”.

Asimismo, la pantalla presenta un listado organizado en
columnas que permite realizar busquedas avanzadas y aplicar
filtros segun el estatus del reporte. Los estados disponibles en
la plataforma son: "Sin filtro", "Registrado", "Aprobado",
"Pendiente de revision", "Rechazado" y "Cancelado".

= MONIEYTE | AFIRME Reporte de gastos B MONIBYTEMEXICO,SADECV~ | @ OscarMorales @ M O

uscar reportes de gastos

- INCLUIR TODAS LAS TARJETAS - 5] Fecha creacién: Ultimo mes

Numero de tarjeta Nombre del reporte Transacciones  Monto Estado

14 23/06/2026 4261747+++*72984 Reporte de gastos 2026-06-23 ... 4 749.91 MXN | Registrado

2 03/06/2026

|  ‘

Crear reporte
3 4

426174**%**2984 Reporte de gastos 2026-06-03 .. 3 28,015.99 MXN

< Reporte de gastos

= MONIBYTE | AFIRME B MONIBYTEMEXICO,SADECV v | @ OscarMorales @ A O

Crear reporte

Crear nuevo reporte de gastos
Seleccione la tarjeta y defina un nombre para el eporte de gastos.

Tarjeta
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#:. AFIRME

MODULO

REPORTES DE GASTO

Asignacion de transacciones a un
reporte de gasto:

Para incorporar las transacciones al
reporte creado, se debe seguir este
procedimiento:

1. Hacer clic en el botén “Incluir
Transacciones”.

2. Seleccionar las transacciones
deseadas marcando las casillas de
verificacion situadas en la primera
columna de la tabla.

3. Hacer clic en el botdn "Agregar
Transacciones" para incorporar en
forma masiva las transacciones

MONIBYTE | AFIRME

Inicio

= Tarjetas

Transacciones 0

Comprobantes

| Reporte de gastos

Configuracién (+]

< Reporte de gastos

Detalle del reporte

Nombre del reporte

Reporte de gastos 2026-06-
292984

Namero de reporte: 15

Estado

Registrado

Monto total

Rango de tiempo

Fecha creacién

29/06/2026

Tarjeta
426174+ ***+* 2984
MARIO F HERNANDEZ A

Posibles aprobadores

0 personas

Distribucién en este rango

@ a2 O

B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales

Historial
No hay datos para mostrar.

Buscar transacciones Q
(J Referencia Fecha | Comercio Centro de costos Cuenta contable Estado Monto  Adjuntos
Sin datos
W Eliminar reporte 4+ Incluir transacciones v/ Solicitar aprobacion J
Incluir transacciones x

Tarjeta: MARIO F HERNANDEZ A (426174******2984).

Seleccione las transacciones que desea incluir en el reporte.

~ Busqueda por criterio

~ Rango de tiempo 9
v~ | | Buscar por referencia, comercio, monto... |

| Ultimo mes

@ 4 transacciones no estan disponibles porque ya pertenecen a otros reportes. Una transaccion solo puede
estar en un reporte a la vez.

— Referencia Fecha ! Comercio Monto Adjunt.. Estado

MXN 149.98

7402248.. 02/06/2026 DLO*UBER RIDES

. . . 7402248.. 02/06/2026 DLO*UBER RIDES MXN 139.99 Disponible
seleccionadas del historial general 2 o
7413098.. 02/06/2026 REST EL GAUCHO ARB.. MXN 2,334.00
al reporte de gasto en
.7 7402248.. 02/06/2026 DLO*UBER RIDES MXN 159.97
preparacion.
(O 7413098.. 02/06/2026 BREAD ARBOLEDA MXN 297.00 Disponible
(O 7427857.. 01/06/2026 UBER RIDE MXN 109.97 Disponible
7402248.. 01/06/2026 DLO*UBER RIDES MXN 239.98
3 — :
I
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#:. AFIRME

MODULO

REPORTES DE GASTO

Una vez incluidas las transacciones
correspondientes al reporte de gastos y
completados todos los requisitos, se debe
hacer clic en el botén "Solicitar Aprobacién"
para iniciar el flujo de autorizacion del

reporte.

MONIBY TE | AFIRME

[l

Inicio

Tarjetas
Transacciones (+)
EY Comprobantes
Reporte de gastos

? Configuracion (+]

< Reporte de gastos
Detalle del reporte

Nombre del reporte
Reporte de gastos 2026-06-
292984

Numero de reporte: 15
Estado

Registrado

Monto total

MXN 2,473.99

Rango de tiempo

02/06/2026 - 02/06/2026

Buscar transacciones

() Referencia Fecha |
(O 7402248615282 02/06/2026
{5—7413098615200 02/06/2026

Fecha creacion
29/06/2026

Tarjeta
426174*****2984
MARIO F HERNANDEZ A

Posibles aprobadores

0 personas

Distribucion en este rango
1Transaccién disponible
2 Transacciones en este reporte

Q|

Comercio
DLO*UBER RIDES
REST EL GAUCHO ARBOLED

|&@ Descargar reporte PDF W Eliminar reporte + Incluir transacciones

B2 MONIBYTE MEXICO,SADECV v | @ Oscar Morales O 2 O

Historial Distribucién de gastos por categoria MXN
- Restaurantes y 233400
Servicios de
S MXN
Alimentacién
100 Servicios de 13999
MXN 2473,99 Transporte MXN
02/06/2026 - 02/06/2026
Centrodecostos ~ Cuentacontable  Estado Monto Adjuntos
Sin Asignar Sin asignar Pendiente MXN 139.99
Sin Asignar Sin asignar Pendiente MXN 2,334.00

+ Solicitar aprobacion
~ 4
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