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I. El acceso al Portal de Autogestión es mediante el botón “Usuarios Registrados” 
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En la página “Login” 

Si no está registrado, deberá hacer clic en el enlace “Crear una Cuenta” para iniciar el proceso 

de registración como usuario. 

Si olvidó su contraseña, deberá hacer clic en el enlace “¿Se te olvidó tu contraseña?” y seguir 

los pasos para crear una nueva. 

 

II. Proceso de Registración  

Se requiere el ingreso de: 

a. Tipo y número de documento (DNI) 

b. Password y reingreso de password: La contraseña deberá tener como mínimo 8 caracteres 

y cumplir con las siguientes condiciones: 

• Al menos una letra minúscula 

• Al menos una letra mayúscula 

• Al menos un número. 

c. Código captcha de seguridad. 

 

Una vez que el usuario, hace clic en el botón “Registrar Cuenta”, se le requiere el ingreso de 

los siguientes datos: 

• Nombres 

• Apellidos 

• E-mail 

• Teléfono Celular (Código de área, sin el cero y Nº Celular, sin el 15) 
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El sistema valida, que tanto el email y el celular ingresado, sean datos únicos para el usuario. 

Es decir que no permitirá ingresar un email o un celular que ya esté asociado a otro usuario 

registrado. 

 

Cuando el usuario hace clic en el botón “Continuar”, se le envía el código de verificación a los 

datos de contacto proporcionados en el paso anterior (e-mail y celular) y se le requiere el 

ingreso del mismo. 
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Cuando el usuario hace clic en el botón “Continuar”, el sistema valida los datos y si el código es 

correcto, completa el proceso de registración, le envía un mail comunicando el alta de usuario 

en el Portal de Autogestión y le permite el acceso. 
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La primera pantalla que muestra el sistema es la sección de “Mis Suministros”. 

 

El sistema, indica al usuario que debe asociar un suministro a su cuenta.  
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II. Asociar Suministro 

En este paso se requiere: 

a. El ingreso del suministro a vincular al usuario web. Si existe y es válido, el sistema, coloca 

un check en verde al costado,  o una cruz roja en caso contrario. 

b. La selección entre las opciones propuestas: monto y fecha de vencimiento de la penúltima 

o última factura. Cuando el sistema valida estos datos, coloca un check en verde al costado 

(en caso de ser correctos),  o una cruz roja en caso contrario. 

c. La carga de una foto legible del frente del DNI, para su validación off-line por un operador. 

d. La carga de un poder (en caso de no ser titular del suministro que está asociando), para su 

validación off-line por un operador. 
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Una vez que el sistema validó que el usuario cargó la foto del DNI y el Poder, verificó y 

respondió que ambos archivos cargados son correctos, el sistema graba ambos archivos 

subidos y si la operación fue exitosa, coloca un check en verde al costado, junto con un botón 

para visualizar el archivo, caso contrario coloca una cruz roja. 

Cuando el usuario hace clic en el botón “Asociar”, el sistema pregunta si está seguro de 

asociar el suministro a su cuenta. 

 

Cuando el usuario hace clic en el botón “Sí”, el sistema procede con la vinculación, quedando 

inhabilitado para hacer Plan de Pago y otros trámites comerciales, hasta que un operador de la 

Distribuidora proceda con la validación dentro de las 24 horas hábiles.  
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El sistema al asociar el suministro al usuario registrado, envía notificación mediante un email a 

la dirección de correo electrónico que el usuario proporcionó en su registración. Es importante 

revisar en la bandeja spam (posiblemente el correo enviado por el sistema, esté allí). 
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III. Cerrar Sesión de Usuario 

Haciendo clic sobre el nombre del Usuario, el cual se encuentra en la esquina superior derecha 

de la ventana principal, se despliega la opción “Salir”. 
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IV. Iniciar Sesión de Usuario – Login 

El sistema requiere el ingreso del DNI, la clave del Usuario Registrado y el código captcha de 

seguridad. 

Una vez que el sistema valida los datos ingresados y que verifica que se trata de un Usuario 

registrado, habilita el ingreso al Portal de Autogestión, como lo muestran las siguientes 

pantallas: 
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Si el DNI del Usuario aún está en proceso de análisis, el sistema lo comunica mediante mensaje 

como lo muestra la pantalla anterior.  

Si el DNI del Usuario registrado fue analizado como “NO LEGIBLE”,  el sistema requerirá la 

carga de un nuevo archivo al momento en que el usuario ingresa al Portal. Aquí el sistema 

despliega la sección “Mi Perfil” para que el usuario proceda con la carga de una nueva foto 

LEGIBLE del FRENTE de su DNI, como se muestra en las pantallas siguientes.  
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V. Visualizar y Editar Datos del Usuario 

Esta operación se realiza desde la sección “Mi Perfil”, la cual se accede, haciendo clic sobre el 

nombre del Usuario, el cual se encuentra en la esquina superior derecha de la ventana 

principal. 

 

Desde esta sección, el usuario puede visualizar la foto cargada de su DNI, editar su e-mail y su 

número de celular, como los muestran las pantallas siguientes: 

 

Al igual que en la registración, en esta sección el sistema también valida que el dato editado 

sea único (puesto que allí se enviarán notificaciones y códigos de verificación de usuario). 

 

 


