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A

O‘I Busca en tu e-mail (revisa también en SPAM)
. un correo con el asunto “Unete a Clara”.

Primer

02 En el correo habra instrucciones para activar
a c c e s o e« tuacceso de usuario.
« Verifica tu email

Si no lo encuentras, ingresa aqui con tu correo
O 3. corporativo y dale clic en “Olvidé contrasena”.
Recibiras un correo para restablecerla y listo.




A O] . Crea tu contrasena.

Descarga una aplicaciéon de autenticacion, como
O 2 «Google Authenticator» y busca el icono “+" en la
» esquina inferior de la pantalla, donde encontraras

- la opcidn “Escanear cédigo QR”".
Primer
IFiki . s Biataf :
acceso 03 mm bl e e ey

codigo QR en la pantalla de tu computadora:
« Através de la app.clara.cc/auth/login

plataforma en tu
computadora:

Después, escanea el codigo QR que aparecera
04 en la pantalla y sincronizalo con tu aplicacion
L] . .,
de autenticacion.

Si tienes alguna duda del proceso, puedes encontrar el paso a paso en este
enlace de nuestro Centro de ayuda: ¢Como activar la autenticacién en 2 pasos?
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Primer

aCCeso

« Através de
la app movil

Ol.

O2.
O3.
O4.
0.
OG.
O7.

Crea tu contrasena.

Descarga una aplicacion de autenticacion, como
«Google Authenticator» y busca el icono “+" en la
esquina inferior de la pantalla, donde encontraras
la opcion “Escanear codigo QR".

Ingresa a la app Clara e inicia sesion.

Aparecera un cédigo QR, debajo de él, haz clic
en "Cambiar a un cédigo alfanumérico” y copia
el codigo.

Pega el cédigo copiado de Clara en tu app de

autenticacion. Es importante no cerrar la app
de Clara para que el coédigo no se actualice.

Después, aparecera un codigo de 6 digitos
en tu aplicaciéon para activar esta proteccion.

Digita el cédigo en la app Clara y listo.



B

Recibi mi
tarjeta,

c¢qué
sigue?

=2

Solo puedes activar la tarjeta que has recibido a través de
la app Clara. Si ya accediste anteriormente a la plataforma,
puedes activar tu tarjeta a través de la app.

O] g Descarga la app de Clara disponible para iOS y Android.

02 Usa tu correo electrénico y contrasena, las mismas
e que usaste para ingresar a la plataforma Clara.

Pulsa en el menu “Tarjetas” y veras la imagen miniatura de
03 . latarjeta. Si creaste mas de una, arrastra la imagen de las
tarjetas hacia los lados para encontrar la que quieres activar.

04. Después, pulsa en el botén “Activar”.

O 5 Ingresa los dltimos 4 digitos de la tarjeta que recibiste.

O6 Tap en “Continuar” y listo, ya puedes usar tu tarjeta Clara.



B

® ” °
Recibi mi
o Da clic en este articulo de nuestro Centro de ayuda para ver
t a rj Et a, el proceso a detalle.

Si aln no tienes acceso a la plataforma, te sugerimos que primero
sigas los pasos del tema “¢Coémo accedo por primera vez a la
plataforma de Clara?” para que luego puedas activar tu tarjeta.

cqueé
sigue?

22
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B ¢Donde veo el NIP de la tarjeta?

En cuanto actives tu tarjeta Clara, podras consultar su NIP
o PIN siguiendo los pasos que se indican a continuacion:

. .
Recibimi s N
ta rjEta, | 02 En el menu de “Tarjetas”

selecciona la deseada.

’
®
Gq u e Tap en el botén “Ver NIP”
que 03.
s I g u e ° 04 iListo! Ya puedes usar tu
e tarjeta en tus compras.

Importante: EI NIP solo se puede ver a través de la app y solo ta
puedes acceder a ella con tu nombre de usuario y contrasena. El
NIP no debe compartirse, evita escribirla en otro lugar. EI NIP no se
puede cambiar, se genera de forma automatica y aleatoria para
cada tarjeta creada.

NIP
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Autenticacién
en 2 pasos.
¢Coémo activar
la autenticacidon
en 2 pasos?

8)F

O2.

O3.

O4.

Ingresa a la plataforma Clara en una computadora
a través del enlace: app.clara.cc/auth/login

y sigue los pasos para iniciar sesion y proteger

tu cuenta.

Instala una aplicacion de autenticacidn en 2 pasos
para escanear el cédigo QR que aparece.

Escanea el cédigo QR que aparecera en la plataforma
Clara usando la aplicacion de autenticacion que
descargaste. No actualices ni cambies de pagina.

A continuacién, recibirads una contrasena de 6 digitos
que deberas introducir en la plataforma Clara.

Después de introducir el cédigo generado en
la app, pulsa en “activar” y listo. Tu cuenta
esta segura.
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Autenticacién
en 2 pasos.
¢Como activar
la autenticacién
en 2 pasos?
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de usuario MX

Cada vez que te conectes desde tu computadora, tendras
que introducir el cédigo de 6 digitos generado por la app de
autenticacion que hayas elegido. Este c6digo siempre cambia.
En otras palabras, no elimines la aplicacion de autenticacion
después de activar la autenticacién en 2 pasos.

Una vez activados, puedes copiar los cédigos de recuperacion
(cada codigo tiene 19 caracteres y estan separados por

una coma), ya que los necesitaras si no puedes acceder

a la aplicaciéon de autenticacion o si necesitas restablecer

la autenticacion. Cada codigo es de uso Unico.
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Intenté iniciar sesion
y recibi el mensaje
“datos no validos”

o “credenciales

no validas”.

de usuario MX

Si aparece el mensaje de error “Credenciales no validas” en la
pantalla cuando intentas acceder a la plataforma, revisa los
siguientes detalles:

O‘I Estéas introduciendo tu correo electrénico
E correctamente y sélo en minUsculas.

O 2. La contrasena es la correcta.

“Continuar con Google"? Si es asi, accede de
nuevo haciendo clic en este botén.

O 3 ¢Has accedido anteriormente utilizando el botén



Olvidé mi

contrasena,
¢qué hago?

Si olvidaste tu contrasena, puedes
restablecerla a través de este enlace.
La imagen al lado muestra dénde
puedes solicitarla desde la pantalla
de inicio de sesion.
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Cambié de celular

o borré la aplicacién
de autenticacion,
¢cObmo ingreso
ahora?

e usuario MX

Ol.

Q2.

Os3.

O4.

Debes ponerte en contacto con alguien que tenga
acceso de administrador a la plataforma para
restablecer tu autenticacion de usuario. Conoce mas
del proceso en este enlace: ;:Cémo restablecer

la autenticacion en 2 pasos?

Cuando alguien lo haga por ti, te recomendamos
que vuelvas a descargar una app de autenticacion
para escanear un nuevo codigo QR.

Este codigo QR aparecera en la pantalla de tu
computadora cuando accedas a la plataforma a
través del sitio web. Puedes iniciar sesion usando
este enlace.

A continuacién, escanea el cédigo QR que aparecera
en la pantalla y sincronizalo con tu aplicacién de
autenticacion.



H

TANCA
RESTAURANTE TANCA

D u d a s 09 i Puedes vincular una factura

e

e ' a través de la plataforma en

« Necesito enviar PRCIRARS . ‘ tu ordenador o a través de la
facturas o recibos 4 S app en tu celular. Para ello, solo
a la empresa por las tienes que seguir los siguientes
transacciones que ] ) P pasos, que también se detallan
he realizado con mi ’ en este articulo.
tarjeta, scOmo : MATIC VIDEO  PHOTO  PORTRAIT
lo hago? 2

1al de usuario MX
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[ ]

Necesito enviar
facturas o recibos
a la empresa por las
transacciones que
he realizado con mi
tarjeta, sgcomo

lo hago?

122

Por la app del celular:

LA,
OZ

O3.
O4.
Og.

Ingresa a tu perfil, tap en el ment “Transacciones”.

Selecciona la transaccion deseada, tap en “Adjuntar”.

Toma una foto del recibo o selecciona el archivo
deseado. Importante: El archivo debe estar en
formato XML, PDF, JPG o PNG.

Puedes anadir un comentario al recibo haciendo
clic en “Comentario”. Ejemplo: “Referente a la cena
de negocios.”

El recibo y el comentario estan ahora vinculados
a tu transaccion.
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Necesito enviar
facturas o recibos
a la empresa por las
transacciones que
he realizado con mi
tarjeta, sgcomo

lo hago?
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Por la plataforma en computadora:

O] " Ingresa a tu perfil, tap en el menu “Transacciones”.

02 Busca la compra, tap en la linea de la transaccion
» deseada.

En la pantalla de detalles de la transaccion, da
O 3. clic en “Seleccionar archivos”. Importante: El archivo
debe estar en formato XML, PDF, JPG o PNG.

04 Puedes afadir un comentario al recibo. Ejemplo:
» "Referente ala cena de negocios.”

O 5 El recibo y el comentario estan ahora vinculados
* atutransaccion.
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» Perdi mi tarjeta o
me la robaron, s;qué
hago?

Si t o alguien de tu equipo pierde la tarjeta fisica o le roban el
celular y perdieron el acceso a la tarjeta virtual, te aconsejamos
que te pongas en contacto con el administrador de tu empresa
para anular la tarjeta y crear una nueva para tu usuario.
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» Necesito cancelar
una compra, ;c6mo
lo hago?

En Clara no anulamos transacciones, pero si impugnamos
compras que son reconocidas como fraudulentas/robo o que han
tenido algln tipo de desacuerdo comercial (como facturacion
incorrecta, producto no entregado o defectuoso, etc.).

Por ello, te recomendamos que primero intentes ponerte en
contacto con la empresa/establecimiento donde se realizé la
transaccion. Si tienes problemas para cancelar u obtener un
reembolso, puedes denunciarlo a través de la app o la plataforma
web de Clara. Tenemos pasos detallados sobre coémo reportar
una compra en este enlace.



cComo
podemos
ayudarte?

[ contacto@clara.com
(?) Centro de ayuda.

=] Chat de nuestro Centro

de ayuda en la plataforma.

Nuestro horario de soporte es de lunes a viernes de 8:00 am a 8:00
pm, sdbados y domingos de 9:00 am a 5:00 pm (via chat y correo).

O CLARA



