
 

INSTRUCTIVO DE USO / OFICINA VIRTUAL WEB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Click Mi Cuenta /Clientes: 
Te lleva a la Oficina Virtual – Área Clientes. 
 
Para poder acceder a todos los beneficios de la Oficina Virtual, debes estar registrado (el registro 
anterior no es válido, por  favor registrarse nuevamente y por única vez para acceder a la Oficina 
Virtual). 
Registro de la Oficina Virtual (Regístrese) 
(Ver o descargar Instructivo de Registro en pdf en la página web) 

 



 

 

Registro: Nombre, N° de Contrato (N° de Cuenta), Número de documento, tipo, correo 

y país. 

 

   
Entrar: Para ingresar a la Oficina Virtual una vez que ya hice el Registro, ingresar mi Nombre de Usuario y 
Contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Al ingresar, se visualiza esta pantalla  

 

 
 
 
Click en toda la fila: despliega el Menú 

 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Click aquí en toda la fila 

Despliega 
todo el 

Menú y las 
acciones 

Solicitar 
factura 

electrónica 



 

 

 

 
Click en Solicitar factura electrónica: 

Se puede elegir por mail o papel 

 

 
 
Menú/ Mis Facturas: al hacer click

 



 

 

Menú/ Mis Facturas: Puedo pagar facturas, descargar duplicados. 
 

 

 
Menú/ Mis Facturas: Puedo ver listado de facturas, visualizar lo que estoy debiendo y pagar 

haciendo clic en pagar y elegir el Banco. 
 

Click para 
Pagar online 

Doble click 
para 

descargar la 
factura 

Las facturas impagas aparecen en 
rojo. Selecciono las facturas que 

quiero abonar y clickeo Pagar 



 

 

 

 

 
 
 
Si hago click en consultar consumo, veo las lecturas que me han tomado. 

 

Click para Pagar online despliega ventana para seleccionar Banco 



 

 

Consultar Consumo: veo si la Lectura es real o Estimada. 

 

 

 
Menú: Aportar lectura 

 



 

 

Menú/ Aportar Lectura: Si no estoy en período de ingresar aporte de lectura, despliega cartel de 
aviso.  

 
 

 
 

 

 
 
Menú/ click en Consulta de movimientos: puedo descargar Estado de Cuenta en pdf o Excel. 

 



 

 

Menú/Acuerdos de pago: visualizo los acuerdos realizados o pendientes 

Menú/ Consulta de movimientos: visualizo esta pantalla 

 

  
 
 

  

 



 

 

Nueva Pregunta: Visualiza esta pantalla 

Menú/ Preguntas y Reclamaciones: Nueva pregunta y Nuevo trámite 
 

Nueva Pregunta 
Nuevo Trámite 



 

 

Nuevo Trámite: Visualiza esta pantalla 

 
 
 
Menú/ Solicitudes de Suministro:



 

 

Menú/ Solicitudes de Suministro: trámite de Reconexión y Cambio de Titular 
 

 

 
Solicitudes de Suministro/ Reconexión: Visualiza esta pantalla 

 



 

 

Solicitudes de Suministro/ Cambio de Titular: Visualiza esta pantalla  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Menú/ Preguntas Frecuentes: Despliega respuestas a preguntas frecuentes 

 


