UViCUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO) Bienvenido

UYVICUYO  Guiarapidadel Operador - WhatsApp nuevo

Tu tarjetay tu efectivo.
Todo por WhatsApp. :

ESTA GUIA ES PARA: TARJETA Y EFECTIVO

Esta guia te explica como usar tu tarjeta Uvicuo, tu efectivo y el WhatsApp de Uvicuo para manejar los
gastos de turuta.

[] Sinapps nuevas £ Tarjeta Mastercard (= Efectivo ) Limites por categoria

WhatsApp es la fuente de verdad.

Cualquier aviso, rechazo o confirmacion te llega directo al chat de Uvicuo. Tenlo
siempre a la mano.
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v
UviCuoO (GUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO)

¢Qué es Uvicuo?

— INTRO

¢Queesuvicuo?

Tu solucion de gastos de ruta. Tarjeta Mastercard, efectivo y WhatsApp. Sin apps nuevas, sin papeleo.

8
Tu tarjeta

Mastercard asignada a ti, con
limites por categoria segun tu
plan: combustible, casetas,
comiday mas.

®©

Tu efectivo

Tuempresateloda
entregado en mano o para
retirar en cajero. Cada gasto
lo registras por WhatsApp.

O

Todo desde
WhatsApp

Escribe "Menu" en el chat de
Uvicuo y aparecen tus
opciones. Sin contrasenas,
sin descargar nada.

[©

Compruebaen el
momento

Sube tu ticket justo cuando
haces el gasto. Asino se te
pasa ningun plazo.
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UViCUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO) Cémo abrir el mend

— PRIMER PASO

Como abrir el menu

Un solo mensaje activa todo.

. TUS 3 OPCIONES
0 Guarda el contacto de Uvicuo

Cuando llegue tu invitacion, acepta los terminos y guarda el Plan de Gastos

numero +52 33 5113 3355 en tus contactos. I Tu plan, tu disponible, tus categorias, tu efectivo y los datos de
tu tarjeta
o Escribe: Menu
Cualquier mensaje ab.re el menu, pero con "Menu” sale mejor. El bot I~ Comprobantes
responde "Explora Uvicuo” Sube tickets y facturas, y registra tus gastos en efectivo

° Toca "Menu Principal”

Veras tus 3 opciones. El boton Menu Principal tambien viene al final
de casitodos los mensajes de Uvicuo.

® Ayuda
Chat directo con soporte

SI NO RESPONDE

Cierray vuelve a abrir WhatsApp, usa una sefnal estable y escribe
de nuevo "Menu" Si sigue igual, escribe a soporte: +52 33 3223
3739
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UViCUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO)

— MENU - PLAN DE GASTOS

Ver tu plan, tu efectivo y tu tarjeta

Aqui ves cuanto te queda y en que puedes gastar.

a Menu Principal - Plan de Gastos
Ves el estado de tu plan, tu Disponible y tus categorias.

a Revisa tu efectivo
Hasta abajo aparece “Cajero” si puedes retirar en cajero, o
“"Entregado en mano” site lo dieron en persona.

e Toca "Consultar datos de tarjeta”

Aparece tu NIP (para terminales) v, si tu empresa habilité compras
en linea, tu CVV. No los compartas con nadie.

SIN PLAN ACTIVO

Si no ves ningun plan, no puedes gastar ni registrar nada hasta
que te asignen uno. Habla con tu administrador.

ESTADOS DE TU PLAN

Gastar con tarjeta oretirar

en cajero
@ Activo Si
Pausado No
® Encierre No

® Finalizado No

Plan de Gastos

Comprobar y registrar efectivo
Si
Si

Si, mientras diga "Te ®
quedan N dias"

No. Escribenos y lo subimos
por ti

El Disponible es un limite que te dio tu empresa, no un deposito en tu tarjeta.

» Ver video: Tu plan de gastos

» Vervideo: TuNIPy CVV
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https://drive.google.com/file/d/1iNiYmliHRd6Bi7ZpYnj1dEb8nj5PUChG/view
https://drive.google.com/file/d/1WG3bxL5GnR2qwIjIizj419XOGfUGgh5l/view

UViCUO CGUiA DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO) TARJETA

— TARJETA - COMBUSTIBLE

Comprobar combustible

7 DESDE EL MENSAJE (RECOMENDADA)

1. Te llega Compra exitosa

2. Toca Subir comprobante

3. Entras directo a ese gasto

Odometro: foto y kilometraje (30 min)

Toma la foto del tablero con la camara. Desliza hacia abajo, escribe
el kilometraje y toca Subir odometro.

Elige Foto del ticket (24 h)

Toma la foto del ticket de labomba o la caja y toca Subir ticket y
enviar a facturar.

Listo: Uvicuo pide la factura por ti

Te llega Comprobante recibido y luego Recuperando tu
factura. No pidas la factura en la gasolinera.

Comprobantes - Combustible

) DESDE EL MENU

1. Menu Principal -» Comprobantes - tu plan
2.Ver resumen del plan - la categoria
3.Elige el gasto

TICKET (Si SIRVE) X VOUCHER (NO SIRVE)

v Sale de labomba o la caja X Sale de la terminal
v Tiene folio, monto y fecha X Solo dice cuanto pagaste

v Original, no copia X No sirve para facturar

REGLA DE ORO

Sube el odometro en los primeros 30 minutos y el ticket en las
primeras 24 horas. Hazlo antes de salir de la gasolinera.

» Ver video: Subir ticket de combustible
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https://drive.google.com/file/d/12YoZHKRv-yjJM3p9U3smVzB0CC_c6OsE/view

UViCUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO) TARJETA

— TARJETA - OTROS GASTOS

Comprobantes - Otros gastos

Comprobar otros gastos con tarjeta

Entras igual: desde Compra exitosa - Subir comprobante, o desde Menu - Comprobantes - tu plan

-> Ver resumen del plan.

" FACTURA AUTOMATICA

0 Elige Foto del ticket (24 h)
Toma la foto del ticket original. No copia, no voucher.

e Listo: Uvicuo pide la factura por ti

Te llega Recuperando tu factura. No tienes que hacer
nada mas.

COMERCIOS CON FACTURA AUTOMATICA

& Combustible Casetas Fitosanitarios Oxxo

Starbucks McDonald's KFC Subway
Burger King 7-Eleven Vips Toks Pollo Feliz

Little Caesars

* CUALQUIER OTRO COMERCIO

G Pide el XML de la factura al comercio

En estos comercios no sirve la foto del ticket. Solo sirve el
archivo XML que te da el comercio.

0 Llegas a "Faltala factura”

Toca Subir documento, elige el XMLy toca Subir XML.
Mira la pagina 7.

SI NO TIENES EL XML

Pidelo al comercio. Cuando lo tengas, subelo o mandanoslo
por soporte y te ayudamos a subirlo.

» Ver video: Subir ticket y XML
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https://drive.google.com/file/d/13y6bAefuTEDgTXPkckIElctKKpfPlhF0/view

UV'CUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO) TARJETA Subir XML de factura

— TARJETA - FACTURA XML

Subir XML de factura

Cuando tienes el archivo XML de tu factura, lo subes tu mismo desde WhatsApp.

REGLAS DEL XML
0 Entra al gasto
Desde Compra exitosa -> Subir comprobante, desde v Solo archivos .xml
Recuperando tu factura - Subir factura, o desde Menu - EI PDF y las fotos no sirven.

Comprobantes - tu plan = Ver resumen del plan - el gasto.
v Maximo 2 MB

] " Un XML pesa muy poco. Si pesa mas, revisa que sea el archivo correcto.
o En "Falta la factura”, toca "Subir documento P P P E

Se abre el selector de archivos de tu celular. v Nombre sin acentos ni N

Si WhatsApp marca error al elegirlo, renodmbralo, por ejemplo
o Elige tu archivo .xml “facturalxml” °

Confirma con la palomita verde. o ,
I SiUvicuo ya esta facturando

Al subir tu XML, Uvicuo deja de pedir la factura por ti. Hazlo solo si ya
o Toca "Subir XML" tienes tu factura.

Te llega Comprobante recibido y, si pasa la validacion, Factura

verificada. . -
» Ver video: Subir ticket y XML

» Ver video: Interrumpir la facturacion automatica
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https://drive.google.com/file/d/13y6bAefuTEDgTXPkckIElctKKpfPlhF0/view
https://drive.google.com/file/d/142JrPwQYBRuhmWEbKYN0g0B7SQjlcWsZ/view

L4 , )
UV'CUO CGUIA DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO) EFECTIVO Comprobantes - Efectivo

—— EFECTIVO - REGISTRAR UN GASTO

Comprobar gastos en efectivo

Para el efectivo que te dio tu empresa, entregado en mano o retirado en cajero.

A IMPORTANTE

Solo puedes registrar efectivo si tu empresa te lo dio. Si no registras tus gastos, el
efectivo sigue apareciendo como pendiente de comprobar.

s CATEGORIAS DE EFECTIVO
0 MenU - Comprobantes - tu plan

Puede ser un plan Activo, Pausado o En cierre. ma Caseta Factura automatica
e Ver resumen del plan - elige la categoria W Hospedaje
Por ejemplo Caseta (“Falta registrar $X*), u Otro gasto en ®

. , @ Pension (estacionamiento)
efectivo para cualquier otra.

i1 Comida
° Escribe el monto sin centavos
Sin puntos ni simbolo de pesos. Ejemplo: 350 “\ Talachas (mantenimiento)
. " . " & Taxi
e Toma la foto del ticket y toca “Registrar gasto
La foto se toma con la camara, en el momento. Que se vea claro el _
! Maniobra

total.

@ Infraccion (multa)
SI TU PLAN ES SEMANAL

Se reinicia cada lunes y el efectivo que no registraste desaparece. ~ Limpieza vehicular (fitosanitaria) L
Siya no te sale la opcion, pide a tu administrador que te disperse

» Ver video: Comprobar gastos en efectivo 8/12


https://drive.google.com/file/d/126pD312sXxH6zZhKO6idcX6jneXw02od/view

UViCUo CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO)

EFECTIVO

—— EFECTIVO - RETIRAR EN CAJERO

Retirar efectivo con tu tarjeta

Solo sien tu Plan de Gastos aparece "Cajero” con un monto disponible.

Revisa tu Plan de Gastos

Sidice "Cajero’, puedes retirar. Si dice "Entregado en mano’, tu
empresa te dio el efectivo en persona y no puedes retirar.

Ve a un cajero automatico

Te recomendamos Banorte, Scotiabank, Santander o HSBC.

Retira con tu NIP
Si el cajero pide el tipo de cuenta, elige tarjeta de crédito.

Registra tus gastos

Cada gasto que pagues con ese efectivo se registracomo en la
pagina 8.

NO SE PUEDE RETIRAR EN TIENDAS

Oxxo, 7-Eleven o Walmart no dan efectivo con la tarjeta Uvicuo.
Ahi solo puedes recargar tu TAG con efectivo.

"CATEGORIA NO PERMITIDA" EN EL CAJERO

Quiere decir que no tienes retiros con cajero habilitados porque
no te dispersaron efectivo. Pideselo a tu administrador.

LA COMISION DEL CAJERO
No tienes que comprobarla.

Efectivo - Cajero
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UViCUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO)

— NOTIFICACIONES

Mensajes que te pueden llegar

Uvicuo te avisa directo en WhatsApp, sin que hagas nada.

Mensajes automaticos

Plan de gasto activado

Tu empresa te activo un plan. Ya
puedes empezar a usarlo.

Compra exitosa

Se aprobo tu compra. Toca Subir
comprobante en ese momento.

Comprarechazada

El mensaje dice el motivo. Leelo
antes de escribir a soporte.

Comprobante recibido

Se subio bien tu ticket, tu XMLo tu
gasto en efectivo.

Recuperando tu factura

Uvicuo esta consiguiendo tu
factura. Te avisa en maximo 72
horas.

Factura verificada

Tu XML paso la validacion.

Gasto en revision

No tienes que hacer nada. Falta que
tu administrador lo apruebe.

Gasto validado

Tu administrador aprob¢ tu gasto.
No es un cargo nuevo.

Gasto invalidado

Tu administrador rechazo el gasto.

Trae el motivo. Habla con él.

No pudimos facturar

Trae el motivo. Sube tu XML o
mandanos foto del ticket.

Gasto de emergencia

Tu empresa te dio dinero extra para
turuta.

Plan de gasto finalizado

Tu empresa termino tu plan. Ya no
puedes gastar con éel.
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UViCUO CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO)

— MENU - AYUDA

¢Duda o problema? Estamos aquii.

Atencion por escrito, por WhatsApp. No atendemos llamadas.

WHATSAPP SOPORTE

+52 33 3223 3739

Menu Principal - Ayuda - Escribir a experto
O escribe directo al numero de arriba

Manda captura de lo que te aparece, y la fecha, elmonto y el
comercio

RECUERDA SIEMPRE

Cualquier rechazo o aviso importante ya te llega por
WhatsApp. Revisa el chat de Uvicuo antes de escribir a
soporte, y mandanos la captura del mensaje.

» Ver video: COmo contactar a soporte

Ayuda
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https://drive.google.com/file/d/1rlE59SR9IEoR2HqivnvzUglKCDflpbur/view

UViCUo CGUI'A DEL OPERADOR - TARJETA Y EFECTIVO)

— TIPS

Para no tener problemas

v

v

Sube tu comprobante al momento de la compra.
Combustible: odometro en 30 minutos y ticket en 24 horas.

Registra cada gasto en efectivo en el momento, con foto del
ticket.

Escribe el monto sin centavos.

Si tu plan es semanal, registra tu efectivo antes del lunes,
cuando se reinicia.

Toma la foto con buena luz, que se lean todos los datos.

Nunca compartas tu NIP ni tu CVV. Uvicuo no te los pide por
chat.

Sino ves un plan activo, habla con tu administrador.

Uvicuo

Cualquier duda, el equipo de Uvicuo esta disponible por WhatsApp.

)

©)

WHATSAPP OFICIAL (comprobantes)

+52 33 5113 3355

WHATSAPP SOPORTE

+52 33 3223 3739

Tips
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