
Instructivo para el ingreso de 
gastos en Buzón Virtual  

  



¿Qué es el buzón virtual, y como 
funciona? 

 
Aplicativo diseñado para facilitar la 

recepción de documentos en digital, en 
reemplazo de la modalidad tradicional en 

original 

Para reembolsos de gastos médicos con un 
máximo de 50 U.F. de copago, diarias y 
por beneficiario. Todos los reembolsos 

dentales pueden ser ingresados por este 
medio, sin considerar máximo de copago. 

 

Requiere escanear o fotografiar el 
formulario de solicitud medica o dental y 
todos los documentos respaldatorios de 

sus gastos. 



¿Cómo puedo generar un 
reembolso por el Buzón Virtual? 

 

Para realizar una solicitud por el 
Buzón Virtual, primero debes 

ingresar a la página de 
bienestar, y hacer clic en el 
icono de  Buzón Virtual de 

Reembolso  



¿Cómo puedo ingresar un gasto 
por buzón virtual? 

Luego de seleccionar el ícono de 
Buzón Virtual en la página de 

inicio, y tal como indica el acceso 
usuarios, debes ingresar con tu  
Rut sin punto ni guion, y luego 

como contraseña la misma clave 
que utilizas en la autoconsulta de 

mis datos, de la intranet del 
Poder Judicial. 

 



Ingreso de solicitud  

Al acceder aparecerá este 
formulario de ingreso con 

su Rut y correo 
institucional. Usted 

deberá seleccionar si su 
gasto es medico o dental,  

beneficiario o carga 
familiar, y opcionalmente 

podrá ingresar email 
alternativo, teléfono de 

contacto y algún 
comentario importante o 

aclaratorio de su gasto 



¿Cómo subo los archivos? 

Debe adjuntar los archivos de 
documentos respaldatorios del gasto, 
escaneados o fotografiados, los que  

deben tener formato PDF o JPG. 
Presione el botón «Examinar» y 

seleccione todos los archivos de una 
sola vez, para luego dar en abrir. 

 



Terminando la solicitud  

Una vez seleccionado el “no 
soy un robot” y dar clic en 
guardar, se generara un 
número de solicitud, la cual 
podrá utilizar para hacer 
seguimiento al estado de la 
misma  



Para hacer seguimiento  

Si usted desea verificar sus solicitudes 
ingresadas debe seleccionar la opción 
solicitudes. Aparecerá una nómina  
con el detalle de número de folio , 
beneficiario, fecha  de ingreso, estado 
de solicitud, y un ícono por cada 
documento que adjuntó y que puede 
revisar presionando cada uno  


