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El sistema Shell Card es muy técil de usar
y tiene grandes benetficios:

Control y seguridad en tiempo real

© Cada tarjeta es unica por vehiculo, ® Se pueden crear departamentos

Bienvenido a

un combustible definido (diésel o gasolina), o centros de costos en el sitio web,

She" CCI rd |NST|TUC|ONAL evitando asi que se pueda cargar el combustible que aseguran una mejor administracién
equivocado en el vehiculo. de la flota, permitiendo configuraciones

y control a nivel de departamento,

Shell Card INSTITUCIONAL es una ademds de usuarios administradores por

plataforma de control y gestion de
combustible, que te permitird en tiempo o
real controlar el consumo de los vehiculos de
la flota de manera fécil y segura. Este sistema
se encuentra totalmente integrado al

Las transacciones de Shell Card tienen alta departamento.

seguridad, la tarjeta posee un PIN o clave de
4 digitos, necesaria para la carga, la cual es
generada por el administrador en la web y

surtidor de combustible en la estacion de entregada al conductor. © Ponemos a disposicién una amplia
servicios. De esta manera las cargas no pueden y renovada red de estaciones de
ser intervenidas manualmente, donde lo cargado servicios Shell adheridas a lo largo
es lo que realmente refleja cada guia de despacho, © Elsitio web www.tarjeta-institucional.cl de todo el pais, tanto en carretera como
entregandole mayor seguridad y control. permite configurar las tarjetas para restringir en las principales ciudades, junto con la

las cargas por estacién, monto, dia, entre calidad superior de Shell Diésel

otros, para mayor control, asi como bloquear Extra que ayudard a cuidar la flota
< - @ . E’ tarjetas en caso de extravio. de la empresa.

Gestion Seguridad Control




Shell Card INSTITUCIONAL Habilitacién Configuraciones Administracidn Secciones 0 Manual Web 4

Habilitacion del
Portal Y Ias tarjetas © Para completar la activacién de la cuentaq, el

administrador recibird un email a la direccién indicada )
por el cliente al inscribirse, desde donde podrd validar B - - | —
o cuonta Sholcard e e

¢Como activar el usuario administrador

por primera vez: © Luego de esta validacién, el sitio te pedird crear
una nueva clave, la que debe tener 6 digitos (se
recomienda que sea alfanumérica). Esta clave no puede

ser ni los primeros, ni los dltimos digitos del rut de la
STITUCIONAL empresa.

A Ingresar a wwwi.tarjeta-institucional.cl

sntrol, Gestion y Sequridad

can Shell Card Institucional

© Mantener segura esta clave es de responsabilidad
del administrador de Shell Card en la empresay
de quienes utilizardn el sistema.

© Luego del proceso anterior, se enviara un aviso ©  shell card
O £nig parte superior de la pdgina Acceso clientes, por email de creacién correcta de la cuenta. =
ingresa con la siguiente informacién: |
© Con este primer acceso el administrador podra - = =

Rut Empresa: Rut de la Empresa.

Fi 12345678k comenzar a activar las tarjetas, para luego

configurarlas segln sus requerimientos.
Rut Usuario: Rut de Usuario.
Ej: 12345678k

Password: los primeros 6 digitos de este rut.
Ej: 123456



Shell Card INSTITUCIONAL

Habilitacion del
portal y las tarjetas

Revision del saldo disponible

Al ingresar al portal de Shell Card INSTITUCIONAL, se puede
identificar rdpidamente el saldo disponible de la cuenta en la
parte superior de la pantalla.

© Alingresar a Administracion - Mis datos, se puede ver el
detalle de la linea de crédito, su disponibilidad, los datos de
la empresa, asi como de la persona de contacto. Tener saldo
disponible, permitird que se puedan utilizar las tarjetas Shell

Card INSTITUCIONAL.

Habilitacién

Configuraciones

Detalle de la linea de crédito

Administracidn

Secciones

.............

e . i el i

Q Manual Web

Verifica estado de cuenta

.......

Cuenio

i i i

Jerde le sarea Ml Card

i il

© Podrds ver el contacto del ejecutivo dedicado a tu cuenta.

© Se puede actualizar nombre, email y teléfono de la
persona de contacto, presionando Guardar.

© Se puede verificar estado de la cuenta Ej: Estado:
Activa.

5
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Habilitacion del
:
portal Y Ias tarletas de la tarjeta a activar I

e . ) | ?rfl'ﬂ'!i?? COOOO00003 & M=
| Mz Yehiculas
° ° 0 ° Dpiierat e bhipds . s
Activacion de las tarjetas Shell Card INSTITUCIONAL i
= o +
ofe ° - I:-_:- 1 A" Tops de deswmaers Fo g 4o 1oldn
Para poder utilizar las tarjetas Shell Card INSTITUCIONAL, ° B
estas deben ser activadas por el administrador y ademds se debe crear ' e by
un PIN s Fusa X 2 i AR, aihers VRS I Y s
YR 1 ik [FoETS P TR - s [# s o v
L ks s Crvcs A1 3 FrEwa [ faaea Cia L [# )
© Ira Administracion - Mis vehiculos. __
© Luego hacer clic en el botén editar. © Presiona Guardar.

© En “nickname” podrés poner un nombre a la tarjeta

para identificarla facilmente (por ejemplo: Luis Alberto
De esta misma manera deberds poner en estado
p-- O En “departamento” podrds asignar la tarjeta a un inactivo una tarjeta perdida o hurtada, o bien que ya
o) departamento (Ejemplo: Casa Matriz) o bien cambiarlo no es utilizada. Ademds, en caso de pérdida o hurto,
)“ | a otro. por seguridad, te recomendamos avisar a:

8 tarjeta@enex.cl %800 104 200 o 2 2350 2000
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Configuraciones
que Permitirén "" N
controlar la flota e —

CmmFrmar P

Actualizacion del PIN

El administrador es el responsable de entregar a cada portador
de tarjeta Shell Card INSTITUCIONAL el PIN o clave de 4
digitos para poder cargar.

Crear o cambiar este PIN es muy facil: @

No olvidar entregar el PIN o clave
al portador de la tarjeta junto a ésta
para que pueda utilizarla.

© Ira Administracion - Mis vehiculos

© En el listado de tarjetas, presiona el botén editar de
la tarjeta a actualizar el PIN.

© Ira Af:tualizar PIN, ingresa el nuevo PIN, confirma Las tarjetas Shell Card INSTITUCIONAL ya estén listas para
y presiona Guardar. ser utilizadas. Se recomienda, sin embargo, y para mayor

. . , , control, que se configuren de manera personalizada.
© En Historial se pueden revisar todos los cambios 9 ) P

realizados a la tarjeta.

Q Manual Web

Configuracion de la cuenta

Las configuraciones de la cuenta permiten mantener los
datos de contacto al dig, tener alertas por cuenta bloqueada
o cuando esta se encuentra en un minimo definido. Para
definir las alertas de usuario debes:

© Ingresar a Administracion - Mis datos, para cambiar
cualquier informacién de la persona de contacto de la
empresa y presiona Guardar.

© Ingresar a Administracion - Mis alertas, para definir
alertas de monto minimo y de estado de cuenta. Presiona
Guardar.

7



Shell Card INSTITUCIONAL

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Configuracion de restricciones

Las restricciones para tarjetas Shell Card pueden ser por
departamento o por tarjeta. Por departamento significa que las
restricciones que se configuran, se repiten para todas las tarjetas
del departamento. También se pueden fijar restricciones por tarjeta,
una a una, o bien sobre escribir una tarjeta de un departamento
con restricciones distintas.

Habilitacién Configuraciones Administracion Secciones

El sistema permite configurar restricciones de
diverso tipo, tales como:

© Escoger opciones de restricciones entre diaria,
semanal, mensual y anual.

© Dias de carga permitidos durante la semana.

© Horario de carga permitido.

© Litros maximos de carga por tarjeta, segin
periodo seleccionado.

© Numero de cargas maximas por tarjeta y periodo
seleccionado.

© Cantidad de litros maximos por carga y periodo
seleccionado.

© Estaciones de servicios Shell donde se puede
cargar.

Q Manual Web

Informacion de configuraciones

Se pueden revisar de forma fdcil y rdpida las restricciones
de todas las tarjetas e incluso modificarlas a través de
editar.

© Ingresar a Administracion - Mis Configuraciones,
para ver de forma resumida y fécil la configuracién de
restricciones completas de la flota, con posibilidad de
exportar el archivo excel.

e

3 '

| Mis Configuraciones

D de bingueda wr
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| ir el Tastel g OO0 - 2400 i § 000 000 Todiss E
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Shell Card INSTITUCIONAL

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Restricciones por departamento
Para generar las restricciones por departamento, se debe:

© Ingresar a Administracion - Mis departamentos
y seleccionar el departamento a configurar presionando
el botén editar.

I Mis Departamentas
Cperrray de lprpadn o (T} Crtr dipr s
e ] Pl 6 s Ly g e
- : @aq [£)
e T
ot ’ e O
Lo iy i Ilf'.l 'Hl_h E E:'
RN . ':E-?' L@
K«.--"-l R L ] ':.1-':;' E':'_‘}/

Habilitacién

Configuraciones

© Presionar configuracion y se desplegardn todas las

opciones de restricciones existentes, las cuales serdn
aplicadas a todas las tarjetas del departamento.

/ e ArE AT 3 s O TR \

Departamanta
pruelo

[T e
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A /

© Al seleccionar personalizar en estaciones

de servicios, se podrd seleccionar las estaciones de
servicios por zona, regién, comuna, o una a una, en donde
las tarjetas estardn autorizadas para cargar. Esto se
realiza agregando y quitando tarjetas, para una mdxima
personalizacién y control.

Administracidn Secciones

0 Manual Web

© Para configurar una tarjeta de dicho departamento

de manera diferente al resto, se debe ir a la seccién
Vehiculos dentro de Mis departamentos y hacer
clic en editar. De esta forma aparecerd la configuracién
de esa tarjeta en especifico.
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Shell Card INSTITUCIONAL

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Restricciones por vehiculo

Puedes ingresar a las restricciones de las tarjetas una a una. Para
configurar estas restricciones se debe:

© Ingresar a Administracion, luego Mis vehiculos. Escoger
la tarjeta a configurar presionando el botén editar e ingresar
a la seccién Configuracion.

| M’ s

Habilitacién Configuraciones Administracién Secciones

Segun las configuraciones seleccionadas en la imagen
anterior, la tarjeta asociada al vehiculo podré:

Configurar restricciones diarias, semanales y mensuales.
Cargar cualquier dia de la semana (Lunes a Domingo).

Cargar en cualquier horario (00:00 a 24:00 hrs).

Cargar como mdximo 1.000 litros al dia, semana, mes,
afno, dependiendo lo que se ingresé en “Restriccion”.

Cargar como mdximo 6 veces al dia, semana, mes, afo,
dependiendo lo que se ingresé en “Restriccién”.

Cargar como mdximo 50 litros por cada carga realizada.

O O O © 0 0O O

Cargar en todas las estaciones de servicios Shell

habilitadas con Shell Card INSTITUCIONAL.

0 Manual Web

Historial de cambio

en vehiculos y los departamentos

Tanto al ingresar a Editar un vehiculo como un
departamento, se puede ver el historial de todos los
cambios que se han realizado.

Esto permite tener mayor control en la plataforma, en
especial si la empresa tiene mds de un usuario habilitado
en el portal.

10



Shell Card INSTITUCIONAL

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Creacion de departamentos

Los departamentos permiten agrupar tarjetas bajo
centros de costos, para poder administrar de mejor manera una
flota. Esto es ideal para flotas medianas y grandes. Esto permite
a la empresa tener facturacion por departamento.

Para crear un departamento se debe realizar de la siguiente
forma:

© Ir a Administracion - Mis Departamentos.

© Presiona Crear departamento. Al aparecer el cuadro se
debe poner el nombre del departamento a crear.

© Presiona Guardar.

Habilitacién

Configuraciones Administracién

(" e s s :
l Mis Dopartamanics

E:I Crear deporfamento

e
¥ 3
R K
2 @

O CIE I R O )

Otras configuraciones

Una vez creados los departamentos, se pueden definir
los usuarios con acceso a éste.

© Ingresa a Mis Departamentos.

© Presiona el botén editar del departamento al que se
quiere agregar usuarios y luego Datos.

© Presiona Nuevo usuario y selecciona aquellos
usuarios a adicionar.

Secciones

Q Manual Web

© En Administracion - Mis departamentos,
presionando el botén editar es posible cambiar
vehiculos de un departamento a otro, para ello ir a
Vehiculos y presionar el botén editar.
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‘. :
Configuraciones
Para realizar la solicitud online de nuevas tarjetas que

e _ O Y 4
q u e p e r m Itl ra n r— o TR corresponderdn a nuevos vehiculos de la flota, debes

hacer clic en el botén Nuevos Vehiculos, en la seccién

I Usuarics

I I fl (@ b Administracion - Mis vehiculos. Alli podrés realizar
co nt ro a r a Ota - i T . una solicitud masiva (una o varias tarjetas), y por cada
— it il Chonie il ¢ @ nueva tcrjeto debe indicar:
; E 0 Patente. o Departamento a asociar nueva tarjeta.
Crear nuevos usuarios -8 0 Tipo de vehiculo. o Persona que recepcionard tarjeta.
j 2 0 Producto. o Direccién y comuna de despacho.
£ ®

El sitio permite crear Usuarios Adicionales, que pueden
administrar los departamentos que el administrador designe:

© Presiona Editar. Entre las alternativas se puede elegir
© Ir a Administracion - Usuarios. el tipo de usuario (Administrador o Estandar
Cliente), si estd activo o inactivo, y asignarle un

© Presiona Nuevo usuario. Al aparecer el cuadro debes
departamento.

completar todos los datos, presione Guardar.

Administrador: Este tipo de perfil permite al usuario poder ingresar a
modificar cualquier departamento/nivel o tarjetas/vehiculos.

Estandar Cliente: Este tipo de perfil permite al usuario modificar solo
el departamento/nivel al cual estd asociado, sin poder ingresar al resto
de los departamentos.

Para solicitar la reimpresion de una tarjeta para un vehiculo ya existente
en tu portal Shell Card, debes enviar un correo electrénico a la casilla
tarjeta@enex.cl, indicando el RUT de su empresa y las patentes a las cuales
quieres realizar una reimpresién de tarjeta.
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Administracion de
cuentas y pagos

Estado de cuentas y movimientos Consulta de documentos y pagos

Permite ver el detalle de todas las cargas realizadas con las tarjetas El portal permite consultar documentos y pagar R
Shell Card INSTITUCIONAL de la flota: documentos:
© Ingresa a Estado de cuenta - Movimientos de © Ingresa a Estado de cuenta - Consulta de | -
Vehiculos. El detalle se puede exportar a excel o ver en documentos. El portal desplegard la informacién de . )
pantalla. También existen opciones de bisqueda, para filtrar todos los documentos, los cuales pueden ser filtrados
la fecha, patente, nickname, entre otros. en documentos por vencer y vencidos. - 5D
| ovimicres e v © Se puede ingresar al detalle de cada documento con o o o o
v un informe de compras que detalla cada carga y guias

de despacho incluidos en la factura.

T T o ww o -, © Esta informacién puede ser exportada a excel.
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Administracion de
cuentas y pagos

Reportes y control

La seccion Reportes permite visualizar los indicadores
principales de manera rdpida e intuitiva. En Reportes -
Resumen permite visualizar de manera répida los principales
indicadores de gestién de la flota.

Ademds encontrards:

© Saldo disponible.

© Monto facturado aiin sin pago realizado.
© Monto por facturar.

© Estaciones de servicios Shell mds utilizadas durante
el mes en curso.

ofe o 7 . . . . o 7 .
Habilitacién Configuraciones Administracién Secciones
I Resumen Reportes
Ingresos de saldo Lo @ee I 0 Carga | 3
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O El Reporte Cargas de Combustible permite
visualizar de manera rdpida, la informacién
correspondiente a las cargas realizadas con tarjetas

Shell Card INSTITUCIONAL.

| Reparte Cargas do Combustible

Exportes do sargas

i 2
3% 1.5
A 13
[ Dl

i B4

Congas mansuales

Wies

Arin Bmghammen  Thickrs Macsmbos  Boamars

Dentro de la informacién disponible podrds encontrar:

© Llitros cargados por mes, durante el afio en curso.

© Tabla con cargas mensuales en litros y montos del afo

en Curso.

© Detalle de cargas exportable a excel, con filtros de
fecha, patente y documento tributario para mayor

detalle.
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®
Secciones

Esta seccidn permite visualizar, en forma actualizada, el En esta seccién podrds llenar un formulario que serd

o o
a d Ic I o n a Ies listado completo de Estaciones de Servicios Shell enviado directamente a personal especializado para

Adheridas para cargas de combustible con tarjeta atenderte.

Shell Card INSTITUCIONAL. Podrés utilizar la opcién

Opciones de busqueda para filtrar por regién, ciudad a N
En el home del portal Shell Card INSTITUCIONAL, podrds o comuna y exportar a excel. | Hostemes
acceder a 4 secciones que le permitirdn ser parte de la familia
Shell Card. e —— e o

S
shol cord T e——— - i o
S S A /
DFBF43

| Noticias | )
B
b it d ke Esta seccién permite conocer las diferentes novedades y
e - e e — i noticias de la tarjeta.
el D 150 = ju Pt u ] T | r =+
e = z @ @
& /
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¢Como usar?

Para realizar cargas de combustible con la tarjeta en las
Estaciones de Servicios Shell, deberds hacer lo siguiente:

——  El conductor debe mostrar su tarjeta Shell Card
= INSTITUCIONAL y dictar su rut al atendedor.*

El atendedor verificard que la patente del vehiculo coincida
con la patente asociada a la tarjeta (a excepcién de las
estaciones Shell autoservicio).* También verificard el saldo
disponible y que la tarjeta no esté bloqueada.

00-00

»x++)  Luego de la verificacién deberds ingresar tu clave secreta.
Informar el odémetro del vehiculo.*
Indicar cuénto desea cargar.

El terminal autorizard y procesaré la informacién dando
curso a la carga.*

©®8 [

*) El siguiente procedimiento no aplica para estaciones Shell autoservicio
g P P P
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Obtén tu Shell Card llamando al
800 104 200 / 22 350 2000

tarjeta@enex.cl



