W ORREOSCHILE
INSTRUCTIVO USO PORTAL AUTOSERVICIO CORREOSCHILE

1) Ingrese a la siguiente direccion:

https://correoscl.service-now.com/csm

2) Clic eniniciar sesién

(3 C & comeosclservice-now.com/csm *

WorreoscHILE s

Encontrar
respuestas mas
rapido

ayudar Q

@ Conocimientos Obtener ayuda

Indemnizaciones Pendientes

Nose

3) Ingresa el usuario y contrasena proporcionado por fu contacto de CorreosChile

€ C @ comeosdlservice-now.com/csm?id=sbx_csm_login_page o % 0

MMorreoscHILE R i

-

Iniciar sesion

Iniciar sesion

Utilizar inicio de sesién externo
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4) Paraingresar un reclamo, debes hacer clic en *Obtener Ayuda” o en “Crear Caso

(3 C & comeosclservice-now.com/csm Qa * 0

[ Weorreoscrie e (@ cwenrs

Crexcasy h_
Casos

Encontrar
respuestas mas
rapido

Encuentre las respuestas que necesite cuando las necesite

@ Conocimientos

Mis Casos Ablertos Indemnizaciones Pendientes Mis encuestas

Paquete Express Domicilio Falta de Contenido No se ha encontrado ningiin registro W iy i e TR

5) En el formulario de ingreso de un nuevo caso, debes:

a. Seleccionar la situacion o problema vinculada al reclamo

WMorreoscrile cooe (3 cumnre

Desconoce datos de receptor
Emvio entregado con producto faltante

Emio pendiente de entreza
Emvio dafiado

PSRN -0 =xacin guirs reportar | Nimers de emic

D eresar xcives sjunt
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b. En el campo “NUmero de Envio"” debe ingresar el nUmero de seguimiento sobre envio sujeto del reclamo y
adicionalmente enlos campos “Asunto” y “Descripcidn” puede incorporar informacién adicional del Caso.

También puede adjuntar archivos como imdgenes, documentos pdf que considere necesarios para la
gestiéon del caso (fotos de envios, copias de boletas de venta, copias de Manifiestos de retiro, etc)

Una vez completados los campos, clic en Enviar para crear el Caso.

#ornreoscrne

6) Elcaso hasido creado automdticamente enla plataforma de autoservicio y asignado en formainmediata
a un Ejecutivo de Servicio al Cliente. En esta vista de seguimiento del caso tiene acceso al nUmero de
Caso, el estado de este y se identifica el Ejecutivo a cargo de dar solucion al problema reportado.

[ ¥orreoscrie o = oy

S

Archivos adjuntos V4
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7) Enla vista de seguimiento del Caso, puede escribir mensajes que el Eecutivo a cargo del caso puede
visualizar. Las respuestas del Ejecutivo a los comentarios también pueden ser visualizadas por usted.
Adicionalmente, puede incluir nuevos archivos adjuntos si lo requiere.

'E.DIVRSDS( HILE

i.

Actualizado

8) Enelmenu de Casos, al hacer clic en "Casos” puede acceder a un reporte donde encontrard todos los
Casos ingresados con su cuenta de usuario con informacién sobre fechas de creacién de cada caso,
su estado actualizado, el estado de pago de eventuales indemnizaciones con su respectivo monfo.

Puede exportar los registros en formatos PDF, Excel o CSV.

Al hacer clic en cualquier registro individual de Caso, se abrird el seguimiento de ese caso en particular
explicado en el punto 7.

Worreoscrie

Q

rencia /ID Intemacional Descripcidn Producto o Servicio Afectado Estado  Resolucién  Estado de compensacion  MontoaPagar Crez

Para volver al home, basta con hacer clic en la imagen con la marca de CorreosChile (angulo superior izquierdo)
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