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Desde la Plataforma debera:

WViaticos

LOS HEROES ,
Y o PREEEN 1.Ingresar al link
| https://usuarios-viaticos.prepagolosheroes.cl/login
2.Usuario: Debera ingresar el Rut del usuario, no de la
empresa.
| Olvids su clave | solicitud de clave

-
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I Olvido su Clave o I Solicitud de Clave

Informacion Confidencial

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

2.Clave: Debe tener 6 digitos de longitud y estar constituida
por numeros.

3.0lvido su clave: Esta opcidn le permitira recuperar su
acceso a la plataforma.

4.Solicitud de clave: Esta opcion le permitira crear por
primera vez su clave.
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PREPAG®

Solicitud de Clave
o Identificacion Verificacion

* Campos obligatorios

o *RUT

" Seleccione el método de envio del codigo de
verificacion:

Email: SMS:

Informacion Confidencial

Nueva Clave

Solicitud de clave

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

2.Méetodo de envio: Debe seleccionar si desea recibir el
codigo de validacion en su Correo o a traves de un SMS.

En ambos casos el coédigo se enviara al correo
electréonico o numero de teléfono asociado al usuario
creado por el administrador de la cuenta empresa.

Si desea cambiar su correo o numero de teléfono debera
contactar al administrador de la cuenta de empresa.
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Olvido su Clave
o Identificacion 2 | Verificacion

* Campos obligatorios

* RU.T

. Seleccione el método de envio del codigo de

verificacion:

Email: SMS:

Valver Verificar

Informacion Confidencial
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Olvido de clave

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

2.Método de envio: Debe seleccionar si desea recibir el
cédigo de validacion en su Correo o a traves de un SMS.

En ambos casos el coédigo se enviara al correo
electronico o numero de teléfono asociado al usuario
creado por el administrador de la cuenta empresa.

Si desea cambiar su correo o numero de teléfono debera
contactar al administrador de la cuenta de empresa.



Sitio usuario
arjeta




“éﬂ};ﬁ%s MIGUEL ANDRES NEGRERO LE 1. Movimientos: El usuario podra observar los

movimientos realizados con su tarjeta.
Inicio
2.Gestion de Gastos: Podra Rendir los gastos de

1 Bienvenido MIGUEL ANDRES NEGRERO LEAL. . .
manera inmediata.

Movimientos

€ EeimmesGesEs] - - 3.Tarjeta: Podré bloquear o desbloquear la
— Saldo Ultimos movimientos _ . .
- tarjeta o realizar cambio de PIN.
Tajeta @9 12/08/2024 00:00 COMPRA  §
$ -1.000 - .
4 4.Clave Internet: Le permitira hacer el cambio
% Clave Internet 12/08/2024 00:00 CARGO $ g | de i d | siti
Tipo de cambio: $ 976.89 pesos. (D) 6523 e su clave de internet (de acceso al sitio).
ssilediz [ Saldo en délares: US$ 125. 29/07/2024 0000 COMPRA  $ - ) _ o
1212 O 5.Notificaciones: Podra gestionar como recibir
35.533.161-K - MIGUEL ANDRES las notificaciones de la plataforma.
29/07/2024 00:00 COMPRA  $

NEGRERO LEAL
-9.999

Tarjeta: 5559 **** **** 4486
29/07/2024 00:00 COMPRA $

Estado: Activa -5.000

Informacion Confidencial




Movimientos

\\LQ?JE'RCQ%S MIGUEL ANDRES NEGRERO LEAL [ 5550 # o wgs - Osalir 1. BUusqueda: Le permitira buscar movimientos
por monto, descripcién y rango de fechas.
Saldo Total: $ Se (1uestran los movimientos de 05/08/2024 hasta 04/09/2024. ; ) )
2.Consulta: Le mostrara los movimientos del
Para visualizar movimientos anteriores, presiona el icono buscar y selecciona el periodo a P . .
I ultimo mes o aquellos que coincidan con la
busqueda realizada.

Tipo de cambio: $ 976.89 pesos.

®

Saldo en dolares: US$ 125.

~ Movimientos & “ Rangos de fechas contempla hasta 31 dias

Cod. Autorizaciéne Fecha Monto Origen Comision Monto Detalles

Informacion Confidencial
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Gestion de Gastos - Resumen (Dashboard) a

(8} Gestion de Gastos

Dashboard Aprobades

Dashboard

MIGUEL ANDRES NEGRERO LEAL =5 5559 === === 4435 & Salir

1.Dashboard: El usuario podra revisar el
resumen de todos los gastos realizado , tambien

los que fueron aprobados o rechazados.
rear gasto

™ 20% V0%
(s .
[ Visualizar Informes
Gastos mensuales
B Tarjeta . 250k
203 000
200k
~ 180k
®
m
(=]
]
400k
50k
o H ° K : K ° K ° K by d
Sen’2023 Octi2023 Mowi2023 Dic/2023 Ene/2024 Feh/2024 Mar/2024 Abri2024 May/2024 Jun/z024 Juliz024 Agoi2024
& (Gastos
Gastos

33.3%% 20% rechazado 20% aprobado

Informacion Confidencial

El ultimo gasto enviado no tiene ninguna imagen ni archivo pdf
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LOS HEROES

(Gastos @

® Gestion de Gastos . Mombre

bendna
d: 190

prueba hoy

: 169

Prueba rendicion

o: 168

Informacion Confidencial

Fecha de Creacion

13/08/2024 10:37

2800772024 1240

2800772024 1220

2900772024 1216

2800772024 10:35

Estado

(5 Paor Uenar

(5 Paor Uenar

o+ Eninforme

Politica de Gastos

EVEMTOS DIARIOS

EVEMTOS DIARIOS

CORMERCIAL: JEPS NORTE

ATEMCION AL CLIENTE

MIGUEL ANDRES MEGRERO LEAL

Total

$1.000

%0

$ 10,000

$9.999

% 5.000

B 555G = == +qq35 (!

1.Crear Gasto: El usuario podra crear el

a gasto que necesitara rendir.




Crear Gasto

o  Rendir gasto
Selecciona una opcion para rendir ¢l gasto
e Transacciones en la Tarjeta Prepago
I

- Son compras realizadas con tu tarjeta Prepago Vidtico Usuario.

Tarjeta: 3555 == = LiG6

Compra sin Tarjeta Prepago
Saon compras realizadas mediante otro método de pago distinto a tu tarjeta Prepago Viatico Usuario.

Informacion Confidencial

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

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




Rendicion con tarjeta

viatico

Crear Gasto
_ 1.Fecha: El usuario podra filtrar para buscar el
Seleccona una opcidn para rendir e gasio Sp— Sp— n p a go q u e re q u I e re re n d I r.
Limpiar

n{g Rendir gasto ny tiene walor el filtro, traerd los ditimes 30 dias de movimientos

b Transacciones 2.Selecciona: El usuario debera seleccionar la
Transacciones segun |a opcidn seleccionada previamente Ol Aurborizadicn . Descripcién . C O m p r a .
e’ 07865 29/07/2024 COMPRA $1.212 -~
8876 29/07,/2024 ABONO $ 100,000

Dates el Gaste - oose7s 261072008 SRONACONAL s 200 El usuario podra realizar filtro de busqueda
T e e e e 000876 05/07/2024 COMPRA 18238 s e ”
con un rango maximo de 31 dias entre cada

009876 05/07/2024 GIRO NACIONAL $10.000
000897 05/07/2024 COMPRA $ 1111 fe C h a.
Campos Dinamicos 009576 05/07/2024 ABONO 4 90.000 hd

Informacion Confidencial




Rendicion con tarjeta

viatico

Crear Gasto

B R fesamen 3.Datos del Gasto: El usuario debera completar
o los datos con * son obligatorios.

bencina

* Politica de Gastos

v Tansacciones cvenTos D os Los datos de monto y fecha de transaccion
«Categors vendran designados por el paso anterior al
seleccionar el gasto.

Transacciones sequn la opcion seleccionada previamente

TRASLADO

* Centro de Costo
Datos del Gasto
Politicas, Categorias, Centro de Costo, Monto, Fecha, etc... 1231233 - DEFTO VENTAS
Empresas

Campos Dinamicos * Monto
* Fecha de |a Transaccion
haleta/factura * Mumero de Factura/Boleta

123

* Tipo de Documento

Factura (@ Boleta

Informacion Confidencial




Crear Gasto

™S Rendir gasto * Campos abligatorios
Selecciona una opcién para rendir e gasto iCuantos Kilémetros recormiste?
300

* Vialor Pasaje trayecio

|~ Transacciones —
Transacciones segun la opcion seleccionada previamente
M° de Pasajes
* Motivo gasto
Datos del Gast:
i} s c.:s s | visita clientd

Campos Dindmicos
Campos dinamicos segun |la Categoria seleccionada previamente

Informacion Confidencial

Resumen

Datos del Gasto

Mombre del Gasto: bencina

Politica de Gastos: EWVENTOS DIARIOS
Categona: TRASLADD

Centro de Costo: DEFTO VENTAS
EMpresas: ---

Mento: § 8.236

Fecha de la Transaccion: 05/07/2024
Mumero de Factura/Boleta: 123

Tipo de Documento: Boleta

Rendicion con tarjeta

viatico

4.Campos Dinamicos: El usuario debera
completar los datos con * son obligatorios para
continuar el proceso de rendicidén, una vez
completado los datos debera presionar botdn
continuar.



Rendicion con tarjeta

latico

Crear Gasto

i

nlﬂ Rendir gasto Resumen . . . , .
Selecciona una opcion para rendir el gasto @ Datos del Gasto S.ArCh|VOS AdJuntOS: El Usuar|0 debera adJuntar

Hagaclicoarrastreelarchivoaest.?i_e?paracargarlo. el arChiVO que reqUiere rendir ya Sea en

Dermiten un madmo Politica de Gastos: EVENTOS DIARIOS
(= = - = {4

b Transacciones Categoria TRASLADO formato PDF o Foto.

Transacciones seqln |a opcidn seleccionada previamente Centro de Costo: DEPTO VENTAS

Empresas: ---
Maonto: § 8.236
Fecha de la Transaccidr: 05/07/2024

Datos del Gasto Mumero de Factura/Boleta: 123

Tipo de Documento: Boleta
Campos Dinamicos
Trayecto: 300

Campos Dinamicos Costo traslado: 500

ria seleccionada previamente Costo Traslado:

D Archivos Adjuntos
Archivos/iméaagenes de la boleta/factura

Mativo Gastos: visita cliente

Informacion Confidencial




Rendicion con tarjeta

viatico

Crear Gasto

6.Listo: El gasto ha sido creado para finalizar

off  Rendir gasto Datos del Gasto
Nomire 6l Gasi: bencr Poica de Gastos: EVENTOS DIARIS debe presionar botdn grabar, el gasto quedara
e e en estado de “borrador”, posterior a este paso
e Transacciones I s el usuario debera crear el informe del cual
e m—— Campos Dinsmicos pasara a estado “en proceso”.
e e Una vez finalizado este paso la empresa podra
s oG migenes y Document e revisar informe para aprobar o rechazar el
Saiiticas, Categorias, Cantro e Costo, Monta, Fecha, stc. No hay ninguna imagen o documento asignade. ga sto.
Neta Comertar

Campos Dinamicos

pos dinamicos segun la Categoria seleccionada previamente

D Archivos Adjuntos

ArChivos/Imagenes G |a DoIETa,/Taciura

@ iListo! G

Informacion Confidencial




Rendicion sin tarjeta

viatico

Crear Gasto

nu[g Rendir gasto 1.Rendir Gasto: El usuario podra escoger
Selecciona una opcion para rendir el gasto Transacciones en 1a Tarjeta Prepago C O m O re n d | r e | ga StO )
E Son compras realizadas con tu tarjeta Prepago Viatico Usuario.
— . Tarjeta: 5559 *** == 44358 . .
nsscciones 2.Compra sin tarjeta prepago: para el
Transacciones segun la opcion seleccionada previamente .
caso en que la compra se haya realizado

con un medio de pago distinto a la tarjeta
Datos del Gasto
Politicas, Categorias, Centro de Costo, Monte, Fecha, etc.. p re p d go ‘

Compra sin Tarjeta Prepago
Son compras realizadas mediante otro método de pago distinto a tu tarjeta Prepago Viatico Usuario.
Campos Dinamicos e

Campos dindmicos segin la Categoria seleccionada

P reviamente

Archivos Adjuntos

Archivos/Imagenes de la boleta/factura

Listo!

Informacion Confidencial




':"[g Rendir gasto * Campos obligatorios e
Selecciona una opcién para rendir el gasto

* Mombre

| Trar cclones -
| ransacciones * Palitica de Gastos

Iransacciones segun la opcion seleccionada previamente

* Categoria
Datos del Gasto

Politicas, Categorias, Centro de Costo, Monto, Fecha, etc.

* Centro de Costo

=| Campos Dindmicos

P SR JUY (N oy SRR N PR pR |
Lampos Gina Cos segun la l.ategoaoria seleccionada

. " Empresas
previamente

* Monto

* Fecha de la Transaccion

* Mdmero de Factura/Boleta

* Tipo de Documento

Factura Boleta

Continuar

Informacion Confidencial

Resumen

Rendicion sin tarjeta

viatico

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




I:I-[g Rendir gasto * Campos obligatorios
Selecciona una opcidn para rendir el gasto * Motivo gasto G

ventas masivas

Transacciones

Tranzacciones segun la opcidn seleccionada previamente

Datos del Gasto

Paoliticas, Categorias, Centro de Costo, Monto, Fech

[} J
[t}
2]

Campos Dinamicos
Campos dindamicos segun la Categoria seleccionada

previamente

Archivos Adjuntos

Archivos/Imagenes de la boleta/factura

iListo!

Volver Continuar

Informacion Confidencial

Rendicion sin tarjeta

viatico

Resumen

Datos del Gasto

MNombre del Gasto: restaurant
Politica de Gastos: EVENTOS DIARIOS
Categoria: CAFETERIA

Centro de Costo: DEPTO MARKETING
Empresas:

Monto: § 30.000

Fecha de |a Transaccién: 03,/09/2024
MNumero de Factura/Boleta: 456

Tipo de Documento: Boleta

Campos Dindmicos

Maotive Gastos: ventas masivas

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



Rendir gasto

Selecciona una opcién para rendir el gasto

Transacciones

Transacciones segun la opcidn seleccionada previamente

Datos del Gasto

Politicas, Categorias, Centro de Costo, Monto, Fecha, etc...

Campos Dinamicos

o
=
[51]
o
w

Campos dindmicos segin la Categoria selecci

previamente

Archivos Adjuntos

Archivas/Imagenes de la boleta/factura

iListo!

Informacion Confidencial

[£)

Haga clic o arrastre el archivo a esta area para cargarlo.

Se permiten un maximo de 5 archivos.

Haga un clic en la imagen para mejor visualizacion:

Volver Continuar

Rendicion sin tarjeta

viatico

Resumen

Datos del Gasto

Mombre del Gasto: restaurant
Politica de Gastos: EVENTOS DIARIOS
Categoria: CAFETERIA

Centro de Costo: DEPTO MARKETING
Empresas:

Monto: § 30.000

Fecha de la Transaccion: 03/09/2024
Mumero de Factura/Boleta: 456

Tipo de Documento: Boleta

Campos Dindmicos

Motivo Gastos: ventas masivas

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



Rendir gasto

Selecciona una opcidn para rendir el gasto

Transacciones

Datos del Gasto

Mombre del Gasto: restaurant
Categoria: CAFETERIA
Empresas:

Fecha de la Transaccion: 03/09/2024

Politica de Gastos: EVENTOS DIARIOS
Centro de Costo: DEPTO MARKETING
Monto: % 30.000

Numero de Factura/Boleta: 456

Rendicion sin tarjeta

viatico

6.Listo: Podra ver el resumen de los pasos
anteriores para rendir el gasto, incluyendo si
adjunto el archivo. Luego debe presionar el

Tranzacciones segun la opcidn seleccionada previamente

boton grabar y el gasto quedara en estado de
borrador una vez creado el informe cambiara

Tipo de Documento: Boleta

Campos Dinamicos

Datos del Gasto de estado “En proceso, a la espera de
aprobacion o rechazo de la Empresa.

- o H_ - Motivo Gastos: ventas masivas
Paoliticas, Categorias, Centro de Coste, Monto, Fecha, etc.
Imagenes y Documentos

Campos Dinamicos

Campos dindmicos segun la Categoria seleccionada

previamente

D Archivos Adjuntos Nota / Comentario

Archivos/imagenes de la boleta/factura

@ iListo! G ,fi

Informacion Confidencial




Informes

MIGUEL ANUKES MEGKERU LEAL [ 5550 oo #+es 4486 2 sanr

w T.Informes: El usuario debera crear un informe
Informes 2 : :
para rendir los gastos, este informe se puede

Mombre Fecha de Creacion - Estado Palitica de Gastos Gastos Aprobados Total r e a | i Z a r p O r u n ga StO O p O r Va ri O S g a S t O S .

1

5 23/10/2024 10:58 * En proceso EVENTOS DIARIOS 0 de 3 aprobados 5 103.673
L
. El informe se debe crear una vez que se haya
e ': ;’_m s 29/07/2024 12:22 O En proceso EVENTOS DIARIOS 1 de 2 aprobados § 20000 .
realizado y creado el gasto.
s e 23/07/2024 10:41 ATENCION AL CLIENTE 0 de 2 aprobados § 45,000
Mueva meodificacidn i
& 08/07/2024 23:19 (© Borrador PROYECTOS DESARROLLO 0 de 2 aprobados 5 103.000
f:ff’__’me ’ 08/07/2024 23:06 © Finalizado COMERCIAL: JEPS MORTE 2 de 4 aprobados $ 54,347
Informe 1
R 08/07/2024 22:55 3 En proceso COMERCIAL: JEFS NORTE 0 de 1 aprobado $ 5.000

Informacion Confidencial




Informes

1.Informes: El usuario debera completar todos

Crear Informe a ’ los campos con * para poder continuar y crear
el informe.
Datos del Informe * Campos obligatorios
Politica de Gasto, Nombre y Comentario * Polftica de Gastos
CVENTOs DIARIOS Si el usuario no realiza el informe, no se
N podra vera reflejado el gasto para terminar
EIEMPLO el proceso de rendicidn.
Mota / Comentario
SE CONSIDERO 10 MESAS Se puede realizar un informe por varios

gastos.

Informacion Confidencial




Cambio de PIN

Wiaticos MIGUEL ANDRES NEGRERO LEAL =

LOS HEROES

1.Cambio de PIN: Para realizar el cambio de PIN,
Cambio Clave Pin deberd colocar la nueva clave y confirmarla. El
PIN debe tener 4 digitos no consecutivos ni
contener datos personales.

L&}
i'||

,,'D Datos Clave Pin Codigo Token

B Tareta

Esta clave FIM te permite realizar compras en comercios asociados v utilizar cajeros automaticos en Chile v en &l extranjero,

ST L Recomendaciones de seguridad:
« La clave debe tener £ digitos numéricos.
. Ewite informar nameros secuencizles o datos personales.

& Campos obligatorios
¥ Mueva Clave a

& Confirmar Mueva Clave

Cancelar Continuar

Informacion Confidencial




Bloqueo / Desbhloqueo de

Tarjeta

y'?.t'.‘{“s MIGUEL ANDRES NEGRERO LEAL [ =
1.Bloqueo / Desbloqueo: Podra realizar bloqueo

temporal y desbloquear su tarjeta a necesidad.
Si requiere el bloqueo definitivo debe contactar

al Call Center.

Blogueo/Desbloqueo Tarjeta

E| Confirmar Cperacién

B Tareta

;Seguro gque desea bloguear esta

Blogueo/Desbloquen a tarjeta?

5559 *=** **** 4486

Al bloguear la tarjeta algunas operaciones seran blogueadas.

Cancelar Confirmar

Informacion Confidencial




Viaticos

Clave Internet

[ Datos Clave Internet

E Tarjeta

Recomendaciones de seguridad:
« La clave debe tener & digitos numéricos.

& Clave Internet Y . .
- = - Evite informar numeros secuenciales o datos personales,
otificaciones % Campos obligatorios

& Mueva Clave

& Confirmar Mueva Clave

Informacion Confidencial

]
(]
m

MIGUEL ANDRES MEGRE

Clave de Internet

1.Cambio de clave: Podra realizar el cambio de
su clave de internet, para lo cual s6lo debe
ingresar una nueva y confirmarla. La clave debe
tener 6 digitos y no debe contener numeros
secuenciales o datos personales.




Wiaticos

LUS HERUIES
P Rase

Notificaciones a

Seleccione si desea redbir notificaciones por comeo electronico v/o en aplicacian mavil,

Motificadon
Aboros

Bloguea de Tarjeta

%] Motificaciones

Cambio Clave Internet

Cambio de PIM de la Tarjeta

Desblogueo de Tarjeta

Recibir notificacion de compras en comercio

Recibir notificacion de giros en ATM

Informacion Confidencial

Correo electronico

BAAAARA

MIGUEL ANDRES NEGRERO LEA

App Viatico Empleado

@
@
L@
@
L@
@
@)

Notificaciones

1.Listado: el sistema mostrara los tipos de
notificaciones disponibles en la plataforma.

2.Via: Podra decidir si desea recibir esa
notificacién al correo, en la App, ambos o
ninguno.




Emitido por

PREPAGO

LOS HEROES



