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Introducción 
 

A través del módulo Pago de 
Cotizaciones, se encuentra disponible 
una aplicación que le permitirá 
descargar una nómina con los 
registros de descuentos por cuotas de 
créditos y/o de ahorro-leasing que sus 
trabajadores tienen registrado en las 
beses de Caja de Compensación La 
Araucana. Usted podrá realizar el 
pago de estos productos de de una 
forma fácil, rápida y segura. 
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1. Regístrese. 
 
1.1 Autenticación de usuario. 
 
� Abra una sesión de Internet y digite WWW.PREVIPASS.CL 

en la barra de direcciones . ( f ig.1) 
 

� En la sección ¿Usuario Nuevo?, haga clic sobre el botón 
REGISTRESE. (f ig.1) 

 
                                                                                                    f igura 1ꜜ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
5 

 
� Seleccione el servicio Empresa. ( f ig.2)  
 

� Haga clic en el botón Continuar. (f ig.2)  

 
f igura 2ꜜ  

 
 
 
 
� En la sección Autentificación de Usuario: ( f ig.3)  

    
�  Digite el RUT de su Empresa,  sin puntos, con guión y 

dígito verificador.  
 

�  Digite su Email. Debe ser un correo electrónico válido ya 
que a el l legará su Clave de Acceso Cliente. 

 

� Transcriba el código que aparecerá como imagen. ( f ig.3)  
     

� Haga clic en el botón Ingresar. (f ig.3)  

 
f igura 3ꜜ  
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1.2 Registro de datos de empresa. 
 
� Digite los datos solicitados en los campos del formulario 

Empresa. ( f ig.4) 
 

� Haga clic en el botón Guardar y Seguir.  ( f ig.4) 

 
f igura 4ꜜ  

 
 
� Digite los datos solicitados en los campos del formulario Casa 

Matriz. ( f ig.5)  
 

� Haga clic en el botón Guardar y Seguir. ( f ig.5)  

 
f igura 5ꜜ  
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� Seleccione la Caja de Compensación del formulario Entidades 

Previsionales. ( f ig.6)  
 

� Haga clic en el botón Guardar y Seguir. ( f ig.6) 

 
f igura 6ꜜ  

 
 
� Haga clic en el botón Grabar Datos. ( f ig.7)  

 
                                                                              f igura 7ꜜ 

 
 
 
 
	 Revise su correo electrónico que indicará su Clave de  

Ingreso Inicial, que será los cuatro primeros dígitos del Rut 
de la empresa registrada y con la cual podrá ingresar al 
Servicio de Pagos de Previpass. ( f ig.8) 

 
f igura 8ꜜ  
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2. Ingresar al servicio. 
 
� Abra una sesión de Internet y digite WWW.PREVIPASS.CL en 

la barra de direcciones. ( f ig.9) 
 

� En la sección Pago Online, haga clic sobre el botón ACCESO 

CLIENTES. ( f ig.9) 

 
f igura 9ꜜ  

 

 
� Haga clic sobre e l  icono PREVIPASS EMPRESAS del multi-

sitio. (f ig.10) 
                
 
                                                                                             f i gura 10ꜜ  
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  Luego de esta acción el sistema solicitará su autentificación: 

 
� Ingrese el Rut de Usuario y Clave de Cliente. ( f ig.11)  

 
�  El Rut de Usuario corresponderá al Rut de la empresa que 

usted registró.  
 

�  La Clave de Cliente corresponderá a los cuatro primeros  
dígitos del Rut de empresa registrada. 

 
� Haga clic en el botón Entrar. ( f ig.11) 

 
                                                                                f igura 11ꜜ  

 

 
� Haga clic en PAGO DE COTIZACIONES del multi-módulo. 
    ( f ig.12)  

 
                                                                                               f igura 12ꜜ  
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  Cuando el usuario ingresa por primera vez a la aplicación, se 

le solicita realizar el cambio de clave inicial a una personal .  
 ( f ig.13 )  

 
f igura 13ꜜ 

 
 
 
 

3. Descargar nóminas. 
 
� En la categoría Productos Caja del menú, haga clic sobre la 

opción Descargar. ( f ig.14) 

 

  Haciendo clic en los checkbox  de la matriz… 

 
� Seleccione la empresa. (f i g.14) 

 

� Seleccione las opciones de Créditos y/o Leasing. ( f ig.14) 
 

� Hacer clic sobe el botón Descargar. ( f ig.14) 

 
f igura 14ꜜ 
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� Guarde la nómina en una carpeta de su PC. ( f ig.15) 

 
                                                                                              f igura 15ꜜ  

 
 

  La nómina entregada es un excel de formato csv (MS-DOS) 

con separador punto y coma (;) y que contiene la siguiente 
información por trabajador: 

 
Ejemplo de nómina : 
 

 
 
Descripción de columnas: 
 

Columna Contenido Observación 

A Periodo 
Número correspondiente a l mes de 
Remuneraciones. 

B Rut Con guión y dígito verif icador (s in puntos) 
C Nombre Nombres de l trabajador.  
D Apel l idos Ambos apell idos de l trabajador. 
E Género “F” si es femenino o “M” s i es mascul ino. 
F Código Sucursal E l def in ido como Casa Matr iz.  

G Créditos 
Monto único por valor cuota(s). 
Valor entero posit ivo,  sin puntos. 

H Ahorro/leasing 
Monto único por valor cuota(s). 
Valor entero posit ivo,  sin puntos. 

I  Cero  “  0” 

J Seguros (Cosal) 
Monto único por valor cuota(s). 
Valor entero posit ivo,  sin puntos. 
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4. Envíos de nóminas. 
 

� En la categoría Gestion de Pago del menú, haga clic sobre el 
icono  Enviar nómina única, para realizar un envió de la 
nómina. ( f ig.16)  

 
f igura 16ꜜ 

 

 

  Con la acción anterior aparecerá el módulo despachador: 

 
� Hacer clic en Seleccionar archivo y seleccionar la nómina 

.csv desde el directorio de su PC en donde guardó su archivo. 
 ( f i g.17) 
 

� Hacer clic en el botón Enviar. (f ig.17)  

                                                                                                f igura 17ꜜ 
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5. Pago de nóminas. 
 
En la columna Acción del cuadro de Gestión de Pago, haga clic 

sobre el icono  Pagar para elegir una forma de pago.  ( f ig.18)  

 
f igura 18ꜜ 

 
 

 

 
5.1 Pago en línea. 
 
Con esta opción podrá realizar un pago en línea desde su Banco 
a una cuenta corriente de La Araucana. 

 
� Haga clic sobre el botón Pago en Línea. ( f ig.19)  

 
                                                                                               f igura 19ꜜ 
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  Con esta acción el sistema mostrará un módulo en el que 

aparecerá el resumen con los datos de la intención de pago, 
indicando el Monto Total a pagar. ( f ig.20) 

 
� Hacer clic sobre el icono del Banco con el que se realizará la 

transferencia de fondos.  (f i g.20) 
 

° Los Bancos habil itados son: Itau, BCI, TBanc, Chile, Santander   
y Estado. 

                                                                                              f i gura 20ꜜ  

  

 
 

 

 

 


  Con esta acción, aparecerá la 
conexión con el Banco 
seleccionado, aquí el usuario 
deberá seguir el protocolo 
propio de su Banco. 

 

 
Importante 
 

El Plazo para realizar pagos en línea, vence a las 14:00 hrs. del 
día 13 de cada mes, sea este sábado, domingo o festivo. 
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5.2 Pago por caja. 

 
El Pago por Caja consiste en imprimir en dos copias el 
comprobante de pago, adjuntando un cheque o un vale vista por 
el total del comprobante y presentarlo en cualquiera de las 
sucursales de La Araucana.  
 

Puede realizar el pago de varios comprobantes con un solo 
cheque o un solo vale vista. 

 
� Haga clic sobe el botón Pagar en Caja. ( f ig.21)  

 
                                                                                       f igura 21ꜜ 
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  Con esta acción el sistema generará un comprobante de pago 

en formato PDF indicando el Monto Total a Pagar .  ( f ig.22)  
 
                                                                                      f i gura 22ꜜ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Importante  

 
El plazo para pagar comprobantes con cheques, vence el día 10 
o hábil siguiente de cada mes, según los siguientes horarios:  
 

°  De lunes a jueves de 09:00 a 17:30 hrs. 
°  Los días viernes de 09:00 a 15:30 hrs .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

 

 

 
17 

 
5.3 Revisar el estado de sus pagos. 
  
Para ver el estado su pago haga clic sobre el menú Gestión de 
Pago. 
 

Luego de realizar un pago on line, cerciórese de que el 
comprobante de pago haya cambiado su Estado a Pagado, con 
esto se asegura que el Banco realizó con éxito la transacción de 
fondos. ( f ig.23) 
 

Además, haciendo clic sobre el icono   Ver comprobante 
pagado podrá obtener el comprobante en formato PDF con el 
timbre de pago electrónico, luego de realizar un pago on line o 
un pago por caja. (f ig.24)  

 
                                                                                                                    f i gu ra 23ꜜ  

 
 
 

                                                                                                                 f i gu ra  24ꜜ  
 
 
 
 
    
 
 
 
°  Comprobante con 

timbre pagado.  
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6. Administración. 
 
6.1 Creación de empresas. 
 
� En la sección Administración del menú, haga clic sobre la 

opción Empresas.  (f ig.25)  
 

� Haga clic sobre el botón Crear Empresa. ( f ig.25)  

 
                                                                                                                     f i gura 25ꜜ  

 
 

� Digite los datos solicitados en el formulario Creación de 

Empresa. ( f ig.26) 
 
                                                                                                                  

                                                                                                                     f i gura 26ꜜ  
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� Digite los datos solicitados en el formulario Casa Matriz.     

(f ig.27)  
 

� Haga clic en el botón Guardar.  (f i g.27)  

 
                                                                                                  f igura 27ꜜ 

 

 

  Con la acción anterior aparecerá un mensaje de creación 

exitosa y la empresa creada se sumará a su l ista de 
empresas . ( f ig.28) 

 
                                                                                                                     f i gura 28ꜜ 
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6.1.1 Gestionar datos de empresa. 
 
En la columna Acción del cuadro Lista de Empresa, usted 
puede realizar las siguientes acciones: 

 
Icono Acción Descr ipc ión 

 Ver detal le  Para vi sual i zar  los  datos  de la  empresa.  

 Lis tar  
sucursales 

Para vi sual i zar , crear,  edi tar  datos o e l iminar  sucursales. 

 
Lis tar  
convenios 

Para vi sual i zar , crear o edi tar  datos  de convenios.  

 
Modi f icar  
empresa 

Para edi tar y  real izar  modi f icaci ones a  los  datos de la  
empresa.  

 Borrar  Borra o e l imina el  regist ro creado.  

 
 

6.2 Creación de encargados. 
 
� En el menú Administración haga clic sobre la opción 

Encargados. (f i g.29) 
 

� Haga clic sobre el botón Crear Encargado . ( f ig.29)  

 
                                                                                                                     f i gura 29ꜜ 
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� Digite los datos solicitados en el formulario Creación de 

Encargado. ( f ig.30)  

 
f igura 30ꜜ 

 

 
� En el formulario Permisos cl iquee los atributos sobre los 

cuales tendrá permiso el encargado: (f ig.31) 
 

�  Haga clic sobre el botón  para desplegar la Empresa . 
 

�  Cliquee el atributo sobre el Convenio: Editor, Lector o Nada. 
 

�  Cliquee el atributo de visualización de Planillas “Em”  
 

� Haga Clic en el botón Guardar. ( f ig.31)  
                                                                                                                     

f igura 31ꜜ 
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  Con la acción anterior aparecerá un mensaje de creación 

exitosa y el encargado creado se sumará a su l ista de 
encargados.  ( f ig.32)  

 
                                                                                                                     f i gura 32ꜜ 

 
 
 
6.2.1 Gestionar datos y permisos de encargados. 
 
En la columna Acción del cuadro Lista de Encargados, usted 
puede realizar las siguientes acciones: 

 
Icono Acción Descr ipción 

 Ver detal le  Para v isual izar  los  datos del  encargados.  

 Editar  
Para edi tar  y real izar  modi f icaciones a l os datos  y 
as ignac ión  de permisos de l  encargado sobre las  Empresas,  
Convenios y/o Sucursales.  

 
Ver permisos 
en sucursales 

Permite acceder  a  l is tado de sucursales de  la  empresa y  
as ignar  o deshabi l i tar  permisos sobre  estas.  

 Borrar  Borra o e l imina el  encargado creado.  
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Centro de ayuda  
 

Soporte especialistas  22 964 53 31 

Mesa central 600 422 81 00  

Correo electrónico: cp@laaraucana.cl 
 

Horarios de atención. 
 
de lunes a jueves de 09:00 am a 18:30 pm 
 
días viernes de 09:00 am a 16:00 pm 
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