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1.1 Modulo beneficiarios

1.1.1. Crear beneficiarios

am’ J Portal Empresas

n CONVENIO MARCO Solicitud de Bolsillos
MENU SITIO B ’ o e
Para solicitar bolsillos Nominativas (crear socios) ingrese m

Empresa

Gestion de Bolsillos Para solicitar bolsillos No Nominativas (no vinculadas a socios) ingrese

Recargas
Control de Gestion
Gestion Empleados

Cerrar sesién

1. En el mend lateral ir a “Gestion de bolsillos”.
2. Dar clic en “Solicitar bolsillo nominativo”.
3. Enregistro de socios dar clic en “Individual”.

am’ / Portal Empresas

CONVENIO MARCO Solicitud de Bolsillos

MENU SITIO Registro de Socios Bolsillos Solicitados

Empresa

Recargas
Gl
Gestion Empleados * S
o G LIBRE v
Cear sesion * Nombres: Sucursal Todas
* Apellido paterno: Centro Costo Todos
* Apellido materno Direccion sucursal:
Teléfono movil: Region sucursal: |
Fecha nacimiento: Comuna sucursal:
Teléfono fijo:
Sexo @Masculino  OFemenino o il
Tipo empleado:
S 3 Permanente
®@No Emitir Tarjeta Samaner

o)

Completar todos los campos obligatorios.

Presionar el boton “Guardar”.

Mensaje de confirmaciéon: Creacion exitosa, presione
“Aceptar”.

o o1 &



@ amirPAass’

1.1 Modulo beneficiarios

1.1.2. Eliminar beneficiarios [Irreversible]

CONVENIO MARCO
MENU SITIO

Empresa

Gestion de Bolsillos

Recargas

Control de Gestion

Gestién Empleados

WN —

Menu Gestion Empleados

e Base de Datos Empleados

seleccionar todos los estados.

CONVENIO MARCO
MENU SITIO

Empresa

Gestién de Bolsillos

Recargas

Control de Gestion

Gestion Empleados

NOo ok

MARCELO A.
CONVENIO MARCO

Ir @ mi empresa

6 Desvincular empleado

Suspender empleado

9 RUT SOCIO:

NOMBRE:
ESTADO SOCIO:

SUCURSAL:
CENTRO DE COSTO:
GRUPOS:

En el mend lateral ir a “Gestion empleados”.
Dar clic en “Base de datos empleados”.
Completar algun dato del empleado en los filtros y

En Proceso f Activo f Desvinculado B Suspendido

Todas ¥

Todos b

Todos b

A 2 S
o Buscar

Presionar el botén “Buscar”.
En la lista de resultados dar clic en “Ver”.

En el mend lateral dar clic “Desvincular” para eliminar.
Para confirmar la accidn presione “Aceptar”.

RUT SOCIO:

NOMBRE:
ESTADO SOCIO:

SUCURSAL:

CENTRO DE COSTO:

GRUPOS:

Buscar

78.046.979-K

En Proceso K4 Activo (4 Desvinculado (4 Suspendido

Todas Y

Todos i

Todos 54

> |

RUT NOMBRE
78.046.979-K PRUEBAS,
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1.1 Modulo beneficiarios

1.1.3. Deshabilitar beneficiarios

WN —

o ok

0 ~

CONVENIO MARCO
MENU SITIO

Empresa

Gestion de Bolsillos

Recargas

Control de Gestion

1  Gestion Empleados

Menu Gestion Empleados

o Base de Datos Empleados

En el mend lateral ir a “Gestion empleados”.

Dar clic en “Base de datos empleados”.
Completar algdn dato del empleado en los filtros y
seleccionar todos los estados.

CONVENIO MARCO
MENU SITIO

Empresa

Gestién de Bolsillos

Recargas

Control de Gestion

Gestion Empleados

9 RUT SOCIO:

NOMBRE:
ESTADO SOCIO:

SUCURSAL:
CENTRO DE COSTO:

GRUPOS:

En Proceso M Activo f Desvinculado B Suspendido

Todas b
Todos b
Todos bt

A A S
o Buscar

Presionar el botén “Buscar”.
En la lista de resultados dar clic en “Ver".
En el menu lateral dar clic “Suspender” para deshabilitar

(blogquear).

Para confirmar la accidn presione “Aceptar”.
Para volver al menu principal presione “Ir a mi empresa”.

MARCELO A.
CONVENIO MARCO

Ir @ mi empresa

Desvincular empleado

Suspender empleado

RUT SOCIO:

NOMBRE:
ESTADO SOCIO:

SUCURSAL:

CENTRO DE COSTO:

GRUPOS:

Buscar

78.046.979-K

En Proceso &4 Activo K4 Desvinculado K4 Suspendido

Todas if
Todos i
Todos 54

Descargar Archivo Actualizacion

RUT NOMBRE
78.046.979-K PRUEBAS,




@ amirPAass’

1.1 Modulo beneficiarios

1.1.4. Habilitar beneficiarios

En el mendu lateral ir a “Gestion empleados”.

Dar clic en “Base de datos empleados”.
Completar algun dato del empleado en los filtros y
seleccionar el estado “Suspendido”.

WN —

8 Fonidiais e
CONVENIO MARCO

RUT SOCIO:

Ir a mi empresa

NOMBRE:

Desvincular empleado ESTADO SOCIO: (JEn Proceso [J Activo [] Desvinculado & Suspendido
v

Activar empleado SUCURSAL: Todas
CENTRO DE COSTO: Todos

GRUPOS: Todos

o = )

Descargar Archivo Actualizacion

NOMBRE ESTADO SOCIO

CONVENIO M. JOACO  Suspendido

Presionar el boton “Buscar”.

En la lista de resultados dar clic en “Ver".

En el menu lateral dar clic en “Activar empleado” para
habilitar.

7. Para confirmar la accién presione “Aceptar”.

ook



@ amiPAss’

1.1 Modulo beneficiarios

1.1.5.1. Abonar “Beneficios institucionales (Vestuarioy
Calzado)”.| Asignar monto beneficio]

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

Recargas de saldo historicas

SALDO DISPONIBLE: $469.989

ULTIMA RECARGA:  $1 RECARGA SUGERIDA POR PERSONA: $60.000
CENTRO COSTO: Todos i
FECHA DESDE: 01-09-2025 FECHA HASTA: 30-09-2025 Buscar e
N° RECARGA N° OC CENTRO COSTO SUCURSAL TIPO
ver 894370 Recarga
4. Complete los tipos vy los filtros, presione “Aceptar”.
5. Seleccione el tipo de beneficio igual “Beneficios institucionales
(Vestuario y Calzado)".
6. Seleccione “Recarga Individual”.
7. Cambiar el monto de $60000 a $0 (cero).
8. Presione “Asignar”.
9. Ingresar el monto de la recarga al funcionario que corresponda.
10. Presione “Calcular monto”.
1. Presione el boton “Grabar”.
Recarga de saldo
TIPO DE GIFTCARR-
Tipo: e Beneficios Institucional ¥ P}»veedor: CENCOSUD ¥
1. FILTROS:
Centro Costo: Todos v | Sucursal: Todas Y.

2. SELECCIONE TIPO DE CARGA
@Recargar Normal

3. SELECCIONE FORMA DE CARGA

el ®@Recargar individual IORecargar directa por Rut ORecargar masiva

4. INGRESE MONTO A RECARGAR POR SOCIO
Calcular monto Aqui

oL @S]0

@Solo Tarietas Nominativas

N° TARJETA TIPO TARJETA EMPLEADO RUT EMPL. TIPO EMPL. MONTO ASIG. 0

’’’’’ 7357 Nominativa AMENGUAL M MARCELO 16114678-1 Permanente

’’’’’ 7675 Nominativa CONVENIO MARCO JOACO 6155002-K Permanente

5. Calcular el monto total de la recarga

@ Calcular Monto
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1.1 Modulo beneficiarios

1.1.5.2. Abonar “Beneficios Sociales (JVestuario y
Calzado)”.[Asignar monto beneficio

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

Recargas de saldo historicas

SALDO DISPONIBLE: $469.989

ULTIMA RECARGA:  $1 RECARGA SUGERIDA POR PERSONA: $60.000
CENTRO COSTO: Todos i
FECHA DESDE: 01-09-2025 FECHA HASTA: 30-09-2025 Buscar e
N° RECARGA N° OC CENTRO COSTO SUCURSAL TIPO
ver 894370 Recarga
4. Complete los tipos vy los filtros, presione “Aceptar”.
5. Seleccione el tipo de beneficio igual “Beneficios Sociales (Vestuario y
Calzado)"”.
6. Seleccione “Recarga Individual”.
7. Cambiar el monto de $60000 a $0 (cero).
8. Presione “Asignar”.
9. Ingresar el monto de la recarga al funcionario que corresponda.
10. Presione “Calcular monto”.
1. Presione el boton “Grabar”.

Recarga de saldo

TIPO DE GIFTCARR-

Tipo: e Beneficios Sociales (Vestuz P}»veedor: CENCOSUD i
1. FILTROS:
Centro Costo: Todos v | Sucursal: Todas Y.

2. SELECCIONE TIPO DE CARGA
@Recargar Normal

3. SELECCIONE FORMA DE CARGA

el ®@Recargar individual IORecargar directa por Rut ORecargar masiva

4. INGRESE MONTO A RECARGAR POR SOCIO
Calcular monto Aqui

oL @S]0

@Solo Tarietas Nominativas

N° TARJETA TIPO TARJETA EMPLEADO RUT EMPL. TIPO EMPL. MONTO ASIG. 0

’’’’’ 7357 Nominativa AMENGUAL M MARCELO 16114678-1 Permanente

’’’’’ 7675 Nominativa CONVENIO MARCO JOACO 6155002-K Permanente

5. Calcular el monto total de la recarga

@ Calcular Monto
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1.1 Modulo beneficiarios

1.1.5.3. Abonar. “Beneficios Sociales (Hogary
Construccién)”.[Asignar monto beneficio]

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

Recargas de saldo historicas

SALDO DISPONIBLE: $469.989

ULTIMA RECARGA:  $1 RECARGA SUGERIDA POR PERSONA: $60.000
CENTRO COSTO: Todos i
FECHA DESDE: 01-09-2025 FECHA HASTA: 30-09-2025 Buscar e
N° RECARGA N° OC CENTRO COSTO SUCURSAL TIPO
ver 894370 Recarga
4. Complete los tipos vy los filtros, presione “Aceptar”.
5. Seleccione el tipo de beneficio igual “Beneficios Sociales (Hogary
Construccién)”.
6. Seleccione “Recarga Individual”.
7. Cambiar el monto de $60000 a $0 (cero).
8. Presione “Asignar”.
9. Ingresar el monto de la recarga al funcionario que corresponda.
10. Presione “Calcular monto”.
1. Presione el boton “Grabar”.

Recarga de saldo

TIPO DE GIFTCARR:

Tipo: e Beneficios Sociales (Hoga P})veedor: CENCOSUD it
1. FILTROS:
Centro Costo: Todos V| Sucursal: Todas i

2. SELECCIONE TIPO DE CARGA
@Recargar Normal

3. SELECCIONE FORMA DE CARGA

el ®@Recargar individual IORecargar directa por Rut ORecargar masiva

4. INGRESE MONTO A RECARGAR POR SOCIO
Calcular monto Aqui

oL @S]0

@Solo Tarietas Nominativas

N° TARJETA TIPO TARJETA EMPLEADO RUT EMPL. TIPO EMPL. MONTO ASIG. 0

’’’’’ 7357 Nominativa AMENGUAL M MARCELO 16114678-1 Permanente

’’’’’ 7675 Nominativa CONVENIO MARCO JOACO 6155002-K Permanente

5. Calcular el monto total de la recarga

@ Calcular Monto
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1.1 Modulo beneficiarios

1.1.6. Reversar cargos

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

Descuento de saldo

Sucursal | Todas ¥

Rut/NN | 78046979-K 3 Todos Descuento Desde Archivo

@Ordenar por Nombre OOrdenar por RU

N° TARJETA TIPO TARJETA EMPLEADO RUT EMPL. MONTO DESCUENTO

FeT764 Nominativa PRUEBA SAMUEL PRUEBA PRUEBA SAMUEL 78046979-K $10.000 | =| 5000 4

e Calcular Monto
Confirmar descuentos

Monto Total Descuentos:  $ 5.000 Tarjetas : 1
Asignar a Centro de Costo:  Todos v

T E=D)0

Digite el “Monto” de |a reversa.

Dar clic en “Calcular monto”.

Dar clic en “Grabar”.

Confirme la accidn presionando “Aceptar”.
Mensaje de éxito.

0N O R
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1.2 Médulo de reporteria

1.2.1. Movimientos.

En el mend lateral, presione “Control de gestion”.
Presione “Informes de gestion”.

Si Ud. desea ver los movimientos de todos los usuarios
entonces presione “Descargar” a la derecha.

WN -

CONVENIO MARCO e o
MENU SITIO Informe Movimientos Usuario: e[ Desde:[01-01-2025 | Hasta:|30-09-2025 |Jl RUT Usuario: ' Descargar ' e
Empresa Informe Detalle Compras Usuario: Desde:|01-01-2025 | Hasta:[30-09-2025 | RUT Usuario: Descargar
Gestién de Boisil Resumen de Ordenes de Compra: m
eston OISHIOS

Recargas

Control de Gesti6n

Gestion Empleados

Cemrar sesion

4. SiUd. desea ver un periodo en particular entonces
seleccione la fecha desde y hasta, y luego presione
“Descargar”.

5. Por el contrario, si Ud. desea ver el informe de los
movimientos de un usuario en particular entonces digite el
“RUT usuario” y luego presione “Descargar”.

6. Busque entre sus archivos en su carpeta de “Descargas”
un excel con este aspecto:

A B (o D E F G H |
© NOMBRE ~ APATERNO A MATERNO ~ RUT  TARJETA  FECHA ~  COMERCIO COMPRA TOTAL SALDO
2 CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 118950 21050
3 CAMILA 'ROMAN B 112758057k 603161280003 29/3/2025 19:25:00 PARIS \ 18990 2060
4 MARCELO AMENGUAL M 16114678-1 603161280007 5/4/2025 15:17:00 PARIS 145797 4203
5 JOACOTEST  CONVENIO 'MARCO 16155002-K 603161280002 6/4/2025 13:01:00 PARIS \ 219230 30770
6 PRUEBA SAMUEL PRUEBA SAMUEL PRUEBA SAMUEL 77141446-K 603161280001 15/4/2025 13:14:00 PARIS 267920 132080
7 PRUEBA SAMUEL PRUEBA SAMUEL PRUEBA SAMUEL 77141446-K 603161280001 6/6/2025 19:08:00 PARIS \ 267920 132080
¢ PRUEBA SAMUEL PRUEBA SAMUEL PRUEBA SAMUEL 77141446-K 603161280001 11/6/2025 15:14:00 PARIS 90368 41712

Nota :Al generar la reporteria tomar fecha inicio 01-09-2025



@ amirPAass’

1.2 Médulo de reporteria

1.2.2. Detalles de las compras.

En el mend lateral, presione “Control de gestion”.
Presione “Informes de gestion”.

Si Ud. desea ver los detalles de compras de los usuarios
entonces presione “Descargar” a la derecha.

WN -

CONVENIO MARCO

Consultas

MENU SITIO Informe Movimientos Usuario: Desde: | 01-01-2025 | Hasta:| 30-09-2025 | RUT Usuario: Descargar

Empresa Informe Detalle Compras Usuarie[ Desde: [01-01:2025 | Hasta:| 30-09-2025 ﬂ[RUT Usuario: é l ' Descargar . e

Resumen de Ordenes de Compra:

Gestién de Bolsillos
Recargas

Control de Gesti6n

Gestion Empleados

Cemrar sesion

4. SiUd. desea ver un periodo en particular entonces
seleccione la fecha desde y hasta, y luego presione
“Descargar”.

5. Por el contrario, si Ud. desea ver el informe de los
movimientos de un usuario en particular entonces digite el
“RUT usuario” y luego presione “Descargar”.

6. Busque entre sus archivos en su carpeta de “Descargas”
un excel con este aspecto:

A B Cc D E F G H | J K

1

2 CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 12495 118950 21050 JEANS MUJER

3 CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 12495 118950 21050 JEANS MUJER \
4 CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 16990 118950 21050 JEANS MUJER

5 CAMILA ROMAN B 112758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 18990 118950 21050 DEPORTES VESTUARIO
6 CAMILA  ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 16990 118950 21050 DEPORTES VESTUARIO
7 CAMILA ROMAN B 112758057k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 16990 118950 21050 DEPORTES VESTUARIO
& CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 12000 118950 21050 DEPORTES VESTUARIO
9 CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 12000 118950 21050 DEPORTES VESTUARIO
10 CAMILA ROMAN B 12758057-k 603161280003 29/3/2025 18:08:00 PARIS 18990 18990 2060 DEPORTES VESTUARIO
1 MARCELO AMENGUAL M 116114678-1 603161280007 5/4/2025 15:17:00 PARIS 8953 145797 4203 MEDIAS CALCETINES

Nota :Al generar la reporteria tomar fecha inicio 01-09-2025
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1.2 Médulo de reporteria

1.2.3. Ordenes de compra.

En el mend lateral, presione “Control de gestion”.
Presione “Informes de gestion”.

Si Ud. desea ver el resumen de las érdenes de compra
entonces presione “Ver informe” a la derecha.

WN -

CONVENIO MARCO

Consultas

MENU SITIO Informe Movimientos Usuario: Desde: | 01-01-2025 | Hasta:| 30-09-2025 | RUT Usuario: S

Empresa Informe Detalle Compras Usuario: ~ Desde:[01-01205 |  Hasta:[30.092025 | RUTUsuario:| | Descargar

., . Resumen de Ordenes de Compra: ' Ver Informe . e
Gestion de Bolsillos

Recargas

Control de Gesti6n
Gestion Empleados

Cemrar sesion

4. SiUd. desea ver un periodo en particular entonces
seleccione la fecha “Desde” y "Hasta”.

Reporte Ordenes de Compra Empresa

Filtro FechO[ Desde: Hasta: ] | Exportar a Excel Ie

Luego presione “Visualizar” o “Exportar a Excel”.
Si presiono “Visualizar” verd esta pantalla:

o O

Detalle

N° ORDEN COMPRA EMPRESA FECHA EMISION

1373-701-SE25 CONVENIO MARCO 15-09-2025 0:00:00 178500
| 2035-408-5E25 | convenio marco | 15-09-2025 0:00:00 | 238000 |

7. Sipresiono “Exportar a Excel”, Busque entre sus archivos
en su carpeta de “Descargas” un excel con este aspecto:

A B C D

© N°OrdenCompra Empresa ~ Fecha Emision Monto
2 1373-701-SE25 CONVENIO MARCO 15/9/2025 178500

3 2035-408-SE25 CONVENIO MARCO 15/9/2025 238000

Nota :Al generar la reporteria tomar fecha inicio 01-09-2025
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2. Beneficiario



@ amiprAss’

2.1 App para usuario final

2.1.1. Descarga de la App e Inicio de Sesion

1. Descargar la App “Mi Gift Card Cencosud” desde la
tienda de su sistema operativo:

ANDROID APP ON

£ Download on the
,\ Google play ‘ App Store

2. Con las credenciales entregadas en el “Anexo N°5
Plataformas electréonicas” inicie sesion.

1. Digite el email:

11:45 B R

_ conveniomarco895@gmail.c
CARD om

cencosud

iBienvenid@!

E-Mail

2. Digite la contrasena:

Amipassl*

Contrasefia

¢O|vidos‘re tu clave?

INGRESAR

Ingresa con acceso
biométrico

iNo tienes cuenta?

Registrate Aqui

®

Ayuda

@



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

@ amiPAss’

2.1 App para usuario final

2.1.2. Bloquear el beneficio

1. Para bloguear el beneficio se debe enviar un email a:

giftcard@cencosud.cl

2.1.3. Cambiar la contrasefia

18:56 O &

= Cambiar Contrasefia

Ingresa tu contrasefia actual
y a continuacién la nueva
confrasefia.

Contrasefia Actual

Nueva contrasefia

Debe ser alfanumérica y contener un
cardcter especial.

Confirmar contrasefia

En el mend lateral izquierdo
ir a “Mi Perfil".

Presione “Cambiar
contrasena”.

Digite su contrasena actual

Digite la nueva contrasena
que desed tener.

Digite nuevamente la
nueva contrasena para
confirmar.

Presione “Guardar”.

Ya tiene asignada su nueva
contrasena.

El email utilizado en este
cambio de clave es un
email corporativo de
amiPASS y por lo tanto para
realizar esta accién se
requiere acceso al email
definitivo del beneficiario.


mailto:giftcard@cencosud.cl

@ amiPAss’

2.1 App para usuario final

2.1.4. Visualizar saldo y detalles de transacciones

9:56 all 56 EB

< Atras Movimientos

-
(‘Seldo Disponise . Enelhome de la App
dar clic o presionar en
12/09/2025 la GIFT CARD
;OMPRA Santa Isabel Linares -$5.290 )' (beneﬁcio)

En el mend inferior dar
clic o presionar en
“Movimientos”.

En la parte superior
verd el saldo
disponible.

Al centro de la pantalla
verd las transacciones.




@ amiPAss’

2.1 App para usuario final

2.1.5. Buscador de comercios

/ 08:32

= Restricciones ** 1001

Usala en los siguientes locales y
depor’romenfos:

PARIS

Gift Card sin restriccién de departamentos

SANTA ISABEL

Gift Card sin restriccién de departamentos

JUMBO

Gift Card sin restriccién de departamentos

EASY

Gift Card sin restriccién de departamentos

En el home de la App,
presione en beneficio
disponible (GIFT
CARD).

En el meny inferior
presione
“Restricciones”.

Verd la lista de
comercios en los que
puede utilizar el
beneficio.



