
Paso a Paso de
Funcionalidades
Aplicación “Mis
Solicitudes”
En esta guía encontrarás una descripción 
breve de la secuencia que debes seguir 
para gestionar tus solicitudes.
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Ingreso a la sección Ingresa al menú de aplicaciones con tu usuario y 
contraseña e ingresa a  la sección -Mis solicitudes-

Crear una solicitud Una vez dentro de la sección mis solicitudes, haz 
clic en "Crear una solicitud"

2.1.  Selecciona el tipo de requerimiento

2.2.  Una vez ok se habilitará
el botón "Continuar"
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2.5. Ingresa los datos del solicitante

2.3. Describe lo que necesitas solicitar a la Compañía
usando como máximo 4.000 caracteres 

2.4. Adjunta los 
archivos que 
complementan 
tu solicitud y 
presiona 
continuar

Si quieres ver los 
documentos
asociados a la solicitud, 
haz clic en el icono que 
expande la sección 
Documentos
asociados a tu solicitud. 
Puedes eliminar un 
archivo con la opción 
Eliminar.

4



4

2.6. Para �nalizar solo debes hacer clic en He leído y acepto los                   
términos y condiciones. De esta forma tu caso se ha creado con éxito
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Consultar solicitud Ingresa al menú de aplicaciones con tu usuario y contraseña e ingresa a  la sección 
-Mis solicitudes-  y haz clic en -Ver mis solicitudes-

3.1. Ingresa número de solicitud6
3

3.2. Da clic en 
botón “Buscar” y 
mostrará el caso 
consultado

3.3. Haz clic en los 
tres puntos de la 
columna Acción
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3.4. y luego haz clic en “Ver detalle”

También puedes 
descargar los 
documentos que 
requieras.
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4.1. La pantalla Ingreso
de datos pendientes es
el espacio para Completar
la Solicitud. Luego haces 
clic en Enviar.

Si la solicitud fue devuelta 
por la Compañía, puedes 
conocer la causa haciendo 
clic en Revísala aquí. 

4.2. En caso de estar seguro se debe dar clic en el botón “Si, estoy 
seguro”, con lo cual la ventana de con�rmación de envío se cierra 

y deja al Usuario en la pantalla de “Mis solicitudes”.

Completar solicitud
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4.3. Al dar clic en el botón 

“Si, estoy seguro”, se 

actualiza el estado de la 

solicitud, pasando de 

“Devuelto” a “En proceso”.
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