
ANEXO IV 

Saldo y Cuenta Corriente 

 

✓ Pedir saldo a Tesorería 

Realizar el pedido de saldos del día de la bolsa minorista a través de un mail. Ejemplo de detalle: 

 

 

 

El saldo solicitado se encontrará en la bolsa minorista el cual debemos acreditarlo en la bolsa mayorista para poder recargar a los vendedores. Ruta a seguir > ITEC > 

Comercialización > Materiales > + Materiales > Saldo virtual  

 

   



 

 

 

 

En esta pestaña que se abre se debe ingresar seleccionar las únicas opciones que da de Back Office y Producto y completar con el monto que vamos a pasar de la bolsa 

minorista a la mayorista 

 

Pasos a seguir: ITEC > Distribución > Carga Diaria  



                                                      

En esa pestaña el saldo va aparecer como “Stock BackOffice “  

A través del botón azul a la derecha hay que pasar dicho monto a “Stock Sucursal “ 

 

 

 

 

 

Ingresar el saldo a pasar de bolsa 



 

 

 

 

 

El saldo traspasado se va a ver reflejado en Stock Sucursal 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Carga de saldo a Vendedores  

 



Los pedidos de cargas de saldo a los Vendedores, lo solicitan los Supervisores a través de un Grupo de Whats app. Ejemplo: 

 

      

Al monto solicitado por los Supervisores, hay que sumarle el 4% Y ese monto es el que será cargado al vendedor.  Ejemplo: si solicitan $50.000 se le acredita $52.000. 

 

RUTA: ITEC > Distribución > Carga diaria > seleccionar BackOffice y Sucursal > seleccionar Vendedor. 

 

 

Para realizar la carga oprimir el botón cuadrado azul de “cargar producto” e ingresar manual el monto que se desee cargar. 



 

En la parte superior a la derecha se va a ver reflejado el saldo que tiene el vendedor, ahí va a verse la recarga recientemente hecha. 

 

 

 

PARA QUE EL VENDEDOR PUEDA VISUALIZAR EL SALDO EN BOLSA, DEBERA ACTUALIZAR LA APP ITEC. 

 

Una vez realizadas todas las recargas del día hay que hacer el cierre de caja en R3.  

http://r3di.com.ar/#/login 

 

R3 > Usuario > Saldo Virtual > Oprimir el botón azul “Importar transacciones  

 

http://r3di.com.ar/#/login


                                

         



 

 

Se abrirá una pestaña con el detalle de todas las recargas del día > Seleccionar  

 

 
Una vez importadas las recargas hay que sumar en R3 el monto que transferimos desde la bolsa minorista a la mayorista. 

 Esta información se puede ver en PRETUPS, ingresando con la entidad minorista. Ejemplo: AGED191916. En la parte izquierda seleccionar: Consultas y reportes de 

transacciones- Detalle de transferencias – Enviar. 

 



 

 

El monto de lo que se transfirió a la bolsa mayorista va a aparecer en la parte inferior. El total es lo que tenemos que ingresar manual en R3 

 



 

 

En R3 hay que seleccionar el botón verde con el signo + 

 

 



 

Ingresar el monto transferido a la bolsa mayorista de forma manual y en “Código” ingresar la fecha del día 

 

 

 

El resultado de las importaciones de las recargas, más el monto de la transferencia que se cargó manual en R3 nos tiene que coincidir con el monto que nos queda en la 

bolsa mayorista de ITEC. 

 

 

 

 

✓ Envío de detalle a ADV de Claro Pay de día anterior. Luego conciliación recibida, se carga en tablero 

 

Se debe descargar diariamente a primera hora de la mañana, los reportes uno por Territorio, con fecha del día anterior (en caso de lunes, se baja de viernes a domingo) y se 

envía el detalle y adjunto de la baja de ITEC del reporte al área contable. 

Para poder descargar dicho reporte, es necesario ingresar con las entidades madres: AGED. 

 

Ruta: ITEC > Reportes > Agentes > Compras Automática de Saldo Virtual 



      

 

Seleccionar con el almanaque el rango de fecha a buscar > Exportar a CVS. 

 

Mails: 

 



✓ Ajuste de comisiones, 2%, Baf 

 

Para realizar los ajustes el vendedor o supervisor carga los mismos en una planilla: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yb0A6jZwACnWvAHps3AZdYF_ikIXOKeU2ESm8SGUv0w/edit?resourcekey#gid=495796465 

 

 

 

La información cargada en la planilla la tenemos que cruzar con nuestro archivo de comisiones, ahí vamos a tener detallado el monto a cobrar por el vendedor y los psr con deudas más 

viejas que tiene cada uno. 

En la planilla van a cargar los montos a ajustar y los psr a los cuales les marcaron el cobro, debemos corroborar que lo que cargó por planilla coincida con el Excel y con los cobros de itec, si 

coincide ajustamos en R3, cargamos la información al tablero y enviamos mail al supervisor correspondiente con el detalle del ajuste. 

Por ejemplo: 

Excel de comisiones: 

 

 

 

Planilla comisiones: 

 

NoSellout Nombre SDTEM Zona Deuda Dias Lleva cobrado

3416499241 "115 Daniel Vallejos" Lucas Sosa ZONA 20 - JUEVES 11000 43 11000

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yb0A6jZwACnWvAHps3AZdYF_ikIXOKeU2ESm8SGUv0w/edit?resourcekey


 

Cobro en ITEC: 

 

 

 

Debemos cargar dicho ajuste en R3, al vendedor que corresponda, completando el monto, seleccionado el Tipo: Deposito bancario, y haciendo la aclaración a que mes corresponden esas 

Comisiones. Ejemplo: Comisiones Abril 

Paso 1 

  

Paso 2 

 

Paso 3  

POS del PSR Fecha y hora del movimiento Tipo de movimiento Monto Cobrado Caminante

3416499241 18/05/2023 09:36:05 a.m. Pago Deuda 3000 Sosa, Lucas



 

 

 

Se carga el ajuste en el Excel de depósitos. Y se envía dicho detalle al Supervisor que corresponda: 

 

Ejemplo:  



 

 

 

Aclaración: en el Excel de comisiones, tomamos nota del monto ajustado para ir llevando el control del cobro: 

 

 

 

De esta manera, vamos llevando el control del total de comisiones por vendedor, lo que lleva cobrado y lo que le queda pendiente por cobrarse como Falta. 


