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Desde la Plataforma deberá:

1.Ingresar al link

https://usuarios-viaticos.prepagolosheroes.cl/login

2.Usuario: Deberá ingresar el Rut del usuario , no de la
empresa.

Inicio
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Desde el celular deberá descargar la App:

Viaticos los Héroes Prepago

Disponible para Iphone y Android
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1.RUT: Se debe colocar el RUT del usuario que ingresará (no
el de la empresa).

2.Clave: Debe tener 6 dígitos de longitud y estar constituida
por números.

3.Olvido su clave: Esta opción le permitirá recuperar su
acceso a la plataforma.

4.Solicitud de clave: Esta opción le permitirá crear por
primera vez su clave.

Inicio
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1.RUT: Se debe colocar el RUT del usuario que ingresará (no
el de la empresa).

2.Método de envío: Debe seleccionar si desea recibir el
código de validación en su Correo o a través de un SMS.

En ambos casos el código se enviará al correo
electrónico o número de teléfono asociado al usuario
creado por el administrador de la cuenta empresa.

Si desea cambiar su correo o número de teléfono deberá
contactar al administrador de la cuenta de empresa.

Solicitud de clave
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1.RUT: Se debe colocar el RUT del usuario que ingresará (no
el de la empresa).

2.Método de envío: Debe seleccionar si desea recibir el
código de validación en su Correo o a través de un SMS.

En ambos casos el código se enviará al correo
electrónico o número de teléfono asociado al usuario
creado por el administrador de la cuenta empresa.

Si desea cambiar su correo o número de teléfono deberá
contactar al administrador de la cuenta de empresa.

Olvido de clave
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Sitio usuario
tarjeta
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1.Movimientos: El usuario podrá observar los
movimientos realizados con su tarjeta.

2.Gestión de Gastos: Podrá Rendir los gastos de
manera inmediata.

3.Tarjeta: Podrá bloquear o desbloquear la
tarjeta o realizar cambio de PIN.

4.Clave Internet: Le permitirá hacer el cambio
de su clave de internet (de acceso al sitio).

5.Notificaciones: Podrá gestionar como recibir
las notificaciones de la plataforma.

Pantalla Principal
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1.Búsqueda: Le permitirá buscar movimientos
por monto, descripción y rango de fechas.

2.Consulta: Le mostrará los movimientos del
último mes o aquellos que coincidan con la
búsqueda realizada.

Rangos de fechas contempla hasta 31 días

Movimientos
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1.Dashboard: El usuario podrá revisar el
resumen de todos los gastos realizado , tambien
los que fueron aprobados o rechazados.

Dashboard

1
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1.Crear Gasto: El usuario podrá crear el
gasto que necesitará rendir.

Gasto

11
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1
1.Rendir Gasto: El usuario podrá
escoger como rendir el gasto.

2.Transacciones con tarjeta prepago:
para el caso de que el gasto se haya
realizado con la tarjeta viáticos los
Héroes Prepago.

3.Compra sin tarjeta prepago: para el
caso en que la compra se haya
realizado con un medio de pago
distinto a la tarjeta viáticos Los Héroes
Prepago.

Gasto
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1.Fecha: El usuario podrá filtrar para buscar el
pago que requiere rendir.

2.Selecciona: El usuario deberá seleccionar la
compra.

El usuario podrá realizar filtro de búsqueda
con un rango máximo de 31 días entre cada
fecha.

Rendición con tarjeta
viatico
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3.Datos del Gasto: El usuario deberá completar
los datos con * son obligatorios.

Los datos de monto y fecha de transacción
vendrán designados por el paso anterior al
seleccionar el gasto. 

Rendición con tarjeta
viatico
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4.Campos Dinamicos: El usuario deberá
completar los datos con * son obligatorios para
continuar el proceso de rendición, una vez
completado los datos deberá presionar botón
continuar.

Rendición con tarjeta
viatico

4
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5.Archivos Adjuntos: El usuario deberá adjuntar
el archivo que requiere rendir  ya sea en
formato PDF o Foto.

Rendición con tarjeta
viatico

5
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6.Listo: El gasto ha sido creado para finalizar
debe presionar botón grabar, el gasto quedará
en estado de “borrador” , posterior a este paso
el usuario deberá crear el  informe del cual
pasara a estado “en proceso”. 
Una vez finalizado este paso la empresa podrá
revisar informe para aprobar o rechazar el
gasto.
 

Rendición con tarjeta
viatico
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1.Rendir Gasto: El usuario podrá escoger
como rendir el gasto.

2.Compra sin tarjeta prepago: para el
caso en que la compra se haya realizado
con un medio de pago distinto a la tarjeta
prepago.



Manual  Empresa

3.Compra sin tarjeta Prepago: En el caso de que
la compra se haya realizado con otro medio de
pago, se deberán completar todos los campos
con * incluyendo monto y fecha.
 

Rendición sin tarjeta
viatico
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4.Compra sin tarjeta Prepago: Se deberá
ingresar el motivo del gasto como campo
obligatorio.
 

Rendición sin tarjeta
viatico
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5.Archivo para carga: Podrá cargar el archivo del
comprobante del gasto que desea rendir, este
archivo debe ser en formato PDF o Foto.
 

Rendición sin tarjeta
viatico
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6.Listo: Podrá ver el resumen de los pasos
anteriores para rendir el gasto , incluyendo si
adjunto el archivo. Luego debe presionar el
botón grabar y el gasto quedara en estado de
borrador  una vez creado el informe cambiara
de estado “En proceso, a la espera de
aprobación o rechazo de la Empresa. 

Rendición sin tarjeta
viatico
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1.Informes: El usuario deberá crear un informe
para rendir los gastos , este informe se puede
realizar por un gasto o por varios gastos.

El informe se debe crear una vez que se haya
realizado y creado el gasto.

Informes
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1

1.Informes: El usuario deberá completar todos
los campos con * para poder continuar y crear
el informe.

Si el usuario no realiza el informe , no se
podrá vera reflejado el gasto para terminar
el proceso de rendición.

Se puede realizar un informe por varios
gastos.

Informes
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1.Cambio de PIN: Para realizar el cambio de PIN,
deberá colocar la nueva clave y confirmarla. El
PIN debe tener 4 dígitos no consecutivos ni
contener datos personales.

Cambio de PIN

1
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1.Bloqueo / Desbloqueo: Podrá realizar bloqueo
temporal y desbloquear su tarjeta a necesidad.
Si requiere el bloqueo definitivo debe contactar
al Call Center. 

Bloqueo / Desbloqueo de
Tarjeta
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1.Cambio de clave: Podrá realizar el cambio de
su clave de internet, para lo cual sólo debe
ingresar una nueva y confirmarla. La clave debe
tener 6 dígitos y no debe contener números
secuenciales o datos personales. 

Clave de Internet
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1.Listado: el sistema mostrará los tipos de
notificaciones disponibles en la plataforma. 

2.Vía: Podrá decidir si desea recibir esa
notificación al correo, en la App, ambos o
ninguno.

Notificaciones
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