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Preguntas 
Frecuentes

1. Generación de nuevos usuarios
2. Editar usuarios
3. Consulta de trámites
4. Consulta de póliza
5. Errores del portal 
6. Legal Sign
7. Recomendaciones



1. Generación de 
nuevo usuarios



1. Generación de nuevos usuarios

En la esquina superior derecha 
hacer clic en el nombre del 
usuario y seleccionar 
“Administrar Usuarios”

ESTE PASO LO PUEDES 
REALIZAR SIEMPRE Y 

CUANDO TU PERFIL SEA 
“ADMINISTRADOR”

1

Luego darle clic al botón

“Agregar”2



1. Generación de nuevos usuarios

Llenar los campos en blanco 
(Nombre, Apellido, Correo 
Electrónico).3

Luego darle clic al botón

“Agregar”4



2. Editar Usuarios



2. Editar usuarios

En la esquina superior derecha 
hacer clic en el nombre del 
usuario y seleccionar 
“Administrar Usuarios”

ESTE PASO LO PUEDES 
REALIZAR SIEMPRE Y 

CUANDO TU PERFIL SEA 
“ADMINISTRADOR”

1

Nos posicionamos en el 
usuario que vamos a editar, 
nos vamos a la columna 
“acciones” y damos clic al 
“lapiz”.

2



Aquí solo podemos editar 
(Nombre, Apellido y celular). 
No se puede editar el correo 
electrónico.

3

Finalmente de ser el caso 
editamos el tipo de acceso

(Comercial, Operativo, 
Contable o Administrador) 
para finalmente “guardar”.

4

2. Editar usuarios



3. Consulta de 
trámites



3. Consulta de trámites

El numero de documento NO 
es el numero de trámite

El la siguiente lámina te mostramos 
como identificar y consultar el número 

de tramite de una solicitud.



Ingresar al menú (Nombre, 
Apellido y celular) y 
seleccionar “Consulta de 
Trámites”.1

3. Consulta de trámites



Si no tenemos el número de 
trámite, la búsqueda se realiza 
por tipo y número de 
documento del contratante.2

3. Consulta de trámites



Si ya contamos con el número 
de trámite, lo digitamos y le 
damos clic a “Filtrar” para ver 
el resultado.3

3. Consulta de trámites



4. Consulta de 
Pólizas



Ingresar la Menú “Mis Pólizas” 
y seleccionar “Consulta de 
Pólizas”.1

3. Consulta de pólizas



Colocamos el número de póliza 
o seleccionamos el tipo de 
documento y digitamos el 
número y le damos clic a 
“Buscar”

2

Con el resultado de la 
búsqueda le damos clic a

“Ver Póliza”3

3. Consulta de pólizas



Le damos clic a “Descargar 
Póliza” para obtener el PDF de 
la póliza.4

3. Consulta de pólizas



5. Errores Portal



5. Errores Portal

NO ES UN ERROR DEL 
PORTAL

El titular de la tarjeta debe 
contactarse con su banco para que 
le habiliten la opción pago en línea.



5. Errores Portal

SI ES UN ERROR DEL 
PORTAL

El BK debe reportarlo al sectorista 
para validarlo de manera interna.



5. Errores Portal

NO ES UN ERROR DEL 
PORTAL

En el mensaje se indica el motivo 
del error y lo que debe hacer el 

BK.



5. Errores Portal

SI ES UN ERROR DEL 
PORTAL

No deja al Bk continuar con el 
proceso y en el mensaje NO sale 

el motivo del error, debe 
reportarse.



6. Legal SING



6. Error Legal SING

1. Verificar que los datos subidos 
a la plataforma del cliente sean 
correctos.

2. Verificar que el cliente sea 
mayor de edad. (firmantes 
menores de edad no firman 
documentos legales)

3. Si el apellido del cliente lleva 
apóstrofo ( ´ ) ejemplo:
D ´ natale , se recomienda no 
colocarlo y en su lugar dejar un 
espacio.

4. Indicar al cliente que debe 
colocar todos sus datos, tal cual 
figura en su DNI en las casillas 
en el proceso de firma.



NO es un error del portal
Una solicitud EN REVISION no es un 
Error, el numero de solicitud tampoco 

es el número de trámite.

6. Error Legal SING



7. Recomendaciones



7. ¿Cómo reportar un error?

1. Evidencia el error con una imagen.
2. Detallar en que parte del proceso 

ocurre el error.
3. Detallar el usuario y contraseña.
4. Manda el correo a tu sectorista.

DATOS DE TU SECTORISTA
Nombre: Claudia Carpio
Correo: Claudia.carpio@rimac.com.pe
Celular: 960-813-754

mailto:Claudia.carpio@rimac.com.pe


7. Mensajes Portal

RECUERDA
Leer todos los mensajes que te 

muestra el Portal.
Todos los mensajes son 

importantes y te ayudara a realizar 
de manera correcta tu emisión.




