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   Guía Rápida de Operación 
 
 
1.Ingreso de usuarios nuevos: 
 

 
 
En esta primera pantalla se debe ingresar los datos del rut y repetir este como rut de 
usuario. Presionar opción Ingresar 
 

 
 
Una vez llenada toda la información requerida, presionar opción Grabar. 
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La página devolverá un e-mail con las respectivas claves de acceso. 
 

 
 
 
Finalmente volvemos a la pantalla de inicio e ingresamos con respectiva clave, dado que 
son claves algo complicadas se recomienda copiarla y pegarla sobre la página. 
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2. Cambio de Clave Secreta, Ingreso de Empresas: 
 
Una vez dentro de la página tenemos la opción de cambiar la clave de acceso más la 
creación de empresas: 
 

 
 
Opción Usuario: 
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Opción Agregar Convenio: 
 

 
 
Al presionar opción siguiente se debe ingresar todos los datos de la empresa, más las 
instituciones de accidente de trabajo y ccaf según corresponda. 
 
3. Ingreso de Trabajadores: 
 
Una vez ingresados los datos de la empresa, se procede a ingresar la lista de trabajadores 
para tal se debe presionar sobre el nombre de la empresa: 
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Presionar 

Presionar 
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A través de las siguientes dos ventanas se debe ingresar toda la información del 
trabajador. 
 
 
 
 
 
 
 
4. Generación de comprobantes de pago: 
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La página pide se seleccione el orden de impresión y lo que se desea hacer con el 
comprobante: 
 

 
 
 
 
 
 
 
MiPyme puede hacer envíos múltiples, se debe marcar los procesos que se deseen enviar: 

Presionar 

Presionar 
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Marcar o desmarcar instituciones a pagar: 
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Pantalla de envíos, en esta ventana quedan resumidos los envíos más la posibilidad de 
imprimir el comprobante de pago y el acceso a www.miscotizaciones.cl,  
 

 
 
Comprobante de Pago: 
 

 
 
 
 
 
 
 
5. Otras opciones 

Obtener 
Comprobante 
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Ingreso de sucursales: 
 

 
 
Ingreso de Dato Usuario 
 

 
 
Obs: El campo dato Usuario es requerido al momento de querer repetir trabajadores, ya 
sea por que tienen más de una cotización o informan dos o más apv´s. 
 
 
Parámetros del Sistema 

Opción Sucursales 

Dato Usuario 



Recaudación Electrónica 
CCAF de los Andes 
MiPyme 
 

 
 
Descarga de planillas: 
 

 
 
 

Parámetros 

Menú Cotizaciones 


