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Aclaraciones:

1. Cuando se indique “Bolsillo” se refiere al 
“Beneficiario”.

2. La plataforma para el beneficio de 
“Alimentación” y “Locales al por mayor y 
menos” tiene más funcionalidades que 
“Vestuario y Calzado” y “Hogar y 
Construcción”.



1. Comprador



1.1.1. Crear beneficiarios [Asign

1. En el menú lateral ir a “Gestión de bolsillos”.
2. Dar clic en “Solicitud de bolsillos”.
3. En bolsillo nominativo dar clic en “Aquí”.
4. En registro de socios dar clic en “Individual”.

5. Completar todos los campos obligatorios.
6. Presionar el botón “Guardar”.
7. Mensaje de confirmación: Creación exitosa, presione 

“Aceptar”.

1.1 Módulo beneficiarios

1

2

3

4

5



1.1.2. Eliminar beneficiarios [Irreversible]

1. En el menú lateral ir a “Gestión empleados”.
2. Dar clic en “Base de datos empleados”.
3. Completar algún dato del empleado en los filtros y 

seleccionar todos los estados.

4. Presionar el botón “Buscar”.
5. En la lista de resultados dar clic en “Ver”.
6. En el menú lateral dar clic “Desvincular” para eliminar.
7. Para confirmar la acción presione “Aceptar”.

1.1 Módulo beneficiarios
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1.1 Módulo beneficiarios
1.1.3. Deshabilitar beneficiarios [Bloquear beneficio]

1. En el menú lateral ir a “Gestión empleados”.
2. Dar clic en “Base de datos empleados”.
3. Completar algún dato del empleado en los filtros y seleccionar 

todos los estados.

4. Presionar el botón “Buscar”.
5. En la lista de resultados dar clic en “Ver”.
6. En el menú lateral dar clic “Suspender” para deshabilitar 

(bloquear).
7. Para confirmar la acción presione “Aceptar”.
8. Para volver al menú principal presione “Ir a mi empresa”.
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1.1 Módulo beneficiarios
1.1.4. Habilitar beneficiarios

1. En el menú lateral ir a “Gestión empleados”.
2. Dar clic en “Base de datos empleados”.
3. Completar algún dato del empleado en los filtros y 

seleccionar el estado “Suspendido”.

4. Presionar el botón “Buscar”.
5. En la lista de resultados dar clic en “Ver”.
6. En el menú lateral dar clic en “Activar empleado” para 

habilitar.
7. Para confirmar la acción presione “Aceptar”.
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1.1 Módulo beneficiarios
1.1.5. Abonar [Asignar monto beneficio]

1. En el menú lateral, presione “Recargas”.
2. Presionar en “Recarga de saldo”.
3. Presione “Nueva recarga”.

4. Complete los tipos y los filtros, presione “Aceptar”.
5. Seleccione “Recarga Individual”.
6. Cambiar el monto de $60000 a $0 (cero).
7. Presione “Asignar”.
8. Ingresar el monto de la recarga al funcionario que corresponda.
9. Presione “Calcular monto”.

10. Presione el botón “Grabar”.
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1.1.6. Reversar cargos

1. En el menú lateral, presione “Recargas”.
2. Dar clic en “Descuento de saldo”.
3. Complete los datos del beneficiario y presione “Filtrar”.

4. Digite el “Monto” de la reversa.
5. Dar clic en “Calcular monto”.
6. Dar clic en “Grabar”.
7. Confirme la acción presionando “Aceptar”.
8. Mensaje de éxito.

1.1 Módulo beneficiarios
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1.2 Módulo de reportería
1.2.1. Movimientos y detalles de las compras de los 
usuarios.
 

1. En el menú lateral, presione “Control de gestión”.
2. Presione “Informes de gestión”.
3. De la lista desplegable seleccione “Consumo Empresa” 

para ver el detalle de movimientos de los usuarios y de clic 
en “Ver informe”.

4. En los filtros de fecha “Desde” y “Hasta” seleccione el 
periodo que desea ver.

5. Presione “Descargar”.
6. Busque entre sus archivos en su carpeta de “Descargas” 

un excel con este aspecto:
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Nota :Al generar la reportería tomar fecha inicio 01-09-2025



1.2 Módulo de reportería
1.2.2. Órdenes de compra realizadas.
 

1. En el menú lateral, presione “Control de gestión”.
2. Presione “Informes de gestión”.
3. De la lista desplegable seleccione “Resumen Órdenes de 

Compra” para ver el detalle de movimientos de los 
usuarios y de clic en “Ver informe”.

4. En los filtros de fecha “Desde” y “Hasta” seleccione el 
periodo que desea ver.

5. Presione “Descargar”.
6. Busque entre sus archivos en su carpeta de “Descargas” 

un excel con este aspecto:
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Nota :Al generar la reportería tomar fecha inicio 01-09-2025



2. Beneficiario

APP Beneficiario



2.1.1. Descarga de la App e Inicio de Sesión

1. Descargar la App “amiPASS (de color verde)” desde la 
tienda de su sistema operativo:

2. Con la App abierta presione “Ingresar”.

2.1 App para usuario final

1. Digite el email:

conveniomarco868@gmail.com
2. Digite la contraseña: 

cm_123456

Nota : cuando se ingrese a la app de usuario con estas credenciales, por seguridad, mandará 
un código de validación al email enlazado a esta cuenta, por lo cual deberán ingresar el 
correo de Gmail : Ingresar Gmail.com y añadir otra cuenta : conveniomarco868@gmail.com 
Clave : cm_123456

https://play.google.com/store
https://apps.apple.com


2.1.2. Bloquear el beneficio

1. Inicie sesión en la cuenta de gmail con las credenciales 
entregadas en el “Anexo N°5 Plataformas 
electrónicas”, mantenga abierta esta pestaña.

2. En el sitio www.amipass.com, dar clic en “Ingresar”.
3. En la ventana emergente, digite las credenciales 

entregadas en el “Anexo N°5”.
4. El punto #3 gatillara el envío de un código de 

autenticación al correo electrónico abierto en el punto 
#1.

5. Complete los datos solicitados y de clic en “Ingresar”.

6. En el menú lateral izquierdo, dar clic en “Bloquear 
Aplicación”.

7. En el centro de la pantalla, dar clic en “Bloquear”.
8. En la ventana emergente, dar clic en “Aceptar” para 

confirmar la acción.

2.1 App para usuario final
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http://www.amipass.com


2.1 App para usuario final
2.1.3. Cambiar la contraseña/Clave

1. En el menú lateral 
izquierdo ir a 
“Configuración”.

2. Presione “Cambiar clave 
de acceso”.

3. Digite el código de 
seguridad que se le 
envió a su email.

4. Digite la nueva clave que 
desea tener.

5. Repita la nueva clave 
para  confirmar.

6. Presione “Continuar”.

7. Ya tiene asignada su 
nueva clave.

Nota: esta operación considera que el usuario final o beneficiario tiene instalada 
la App amiPASS en su dispositivo/Celular.



2.1 App para usuario final
2.1.4. Visualizar saldo

1. En la parte inferior del 
home de la App dar clic 
o presionar en “Pagar”.

2. Vea su saldo

Nota: este operación considera que el usuario final o beneficiario tiene instalada la 
App amiPASS en su dispositivo/Celular.



2.1 App para usuario final
2.1.5. Visualizar detalle de transacciones

Nota: este operación considera que el usuario final o beneficiario tiene instalada la 
App amiPASS en su dispositivo/Celular.

1. En el menú lateral, dar 
clic en “Mis 
movimientos”.



2.1 App para usuario final
2.1.6. Buscador de comercios

1. En el home de la App, 
presione el icono “🔍” 
(Lupa).

2. En la barra de 
búsquedas digite el 
nombre del comercio 
o local que busca.

3. Seleccione de la lista 
de coincidencias el 
que está buscando.

Nota: este operación considera que el usuario final o beneficiario tiene instalada la 
App amiPASS en su dispositivo/Celular.



2.1 App para usuario final
2.1.7. Enrolar un bolsillo desde cero.

1 2 3 4

1. En el modal (Ventana pequeña) presione “Activar 
bolsillo”.

2. En la parte inferior de la pantalla presione 
“Empresa”.

3. Digite su número de RUT.

4. Digite el número de RUT de la empresa o 
empleador.

5. Presione “Continuar”.

6. Ingrese su clave de su cuenta.

7. Mensaje de confirmación: El bolsillo se creó 
exitosamente.

Nota: Este paso se aplica solamente cuando se requiere crear un beneficiario 
nuevo y  enlazar un Bolsillo ( una cuenta asociada a la recarga efectuada) 


