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Como Ingresar…
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Para ingresar al sistema 
tenemos dos opciones:
1. Ingresar a http://www.ssvq.cl

y presionar sobre el icono de 
”MI SSVQ”

2. Ingresar directamente a
https://mi.ssvq.cl

http://www.ssvq.cl/
https://mi.ssvq.cl/
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Como Ingresar…
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1. Datos de ingreso:
• RUT: Con dígito

verificador.
• Contraseña: Por defecto

serán los 4 primeros
dígitos del Rut.

2. Recuperacion Contraseña:
En caso de no recordar la
contraseña se debe
presionar en “¿OLVIDASTE
TU CONTRASEÑA?” y se
enviara un correo electronico
con las instrucciones para su
recuperacion.
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Actualización de datos personales…
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1. Datos Personales: El primer
ingreso al sistema requiere
que el usuario actualice y
verifique si informacion
personal se requiere que al
menos se ingrese un correo
electronico ya sea personal o
institucional.

2. Cambio de contraseñas: a
modo de seguridad el
sistema exige que se
modifique la contraseña por
defecto por una de 8 digitos
para evitar accesos
indevidos.
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Lista de viáticos a supervisar…
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1. Menu Principal: En este menu
lateral se encuentran los accesos
a los distintos modulos que tiene
un usuario según su perfil. En
este caso se debe presionar en
el menu “Viaticos” para poder
generar.

2. Lista de Viaticos: En esta
seccion estan todos los viaticos
que el usuario a solicitado
separado en:

• ABIERTOS: cualquier
viatico que se encuentre en
algun estado del flujo
vigente

• CERRADOS: se encuentran
todos los viaticos pagados o
anulados.

• TODOS: muestra la lista
completa de viaticos

3. Filtros: esta seccion permite
filtrar cualquier de las listas de
viaticos.

21 3
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1. Calendario: Muestra el
detalle de los dias solicitados
y si son parciales o diarios
según corresponda.

2. Resumen: Muestra
informacion sobre los montos
asociados al viatico calculado
en base al grado y dias
solicitados.

3. Comentario: Permite
agregar nuevos comentarios
en caso de fata de
informacion o ajustes del
viaticos, mostrando el
historial completo de las
conversaciones.

1

Detalle Viatico
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Aprobación Viatico 
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1. Aprobacion: Para la
Aprovacion se debe
presionar sobre el estado del
viatico siempre que este este
de color blanco tenemos
permisos para cambiarlos de
estado, en caso contrario el
usuario ya no cuenta con la
posibilidad de actualizar el
estado.

1
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1. Cambio de estado: se debe
presionar el estado al cual se
pasara el viatico.
• En este caso partiular

puede ser enviado a
“Oficina de Partes” o
“Rechazado”

• La lista de estados
depende de los permisos
con los que cuente el
usuario.

2. Una vez ingresado el nuevo 
estado se habilitara el boton 
“Cambiar Estado”.

1
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Gracias


