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1.- Introducción  
 

 

 

El siguiente documento tienen la finalidad de imbuir al usuario de los conocimientos 

necesarios para poder hacer un correcto uso del Sistema de Permisos Para Conducir en 

Plataforma, el cual será definido bajo el nombre de PCP durante el transcurso de este 

manual de usuario. Se hará una visión a nivel detallado sobre cada módulo, componente y 

funcionalidad involucradas en las operaciones que atañen a aquellos usuarios asociados 

bajo el perfil denominado Encargado de Empresa. 
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2.- Módulos Sistema 
 

 

A través del siguiente apartado, se darán a conocer los módulos y funcionalidades 

asociadas, los cuales componen el Sistema PCP. 

 

2.1.- Inicio / Login de Usuarios 

 

Corresponde a la primera presentada por el Sistema, una vez el usuario haya ingresado la 

siguiente URL a través de su Navegador. 

 

https://servicios.dgac.gob.cl/pcp 
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Además de permitir el acceso al Sistema mediante el uso de credenciales, también se 

presentan funciones tales como registro de usuarios y recuperación de contraseña, estas 

funcionalidades serán abordadas en el transcurso de este manual. 

 

2.1.1.- Flujo de Sistema 

 

Si es la primera vez que hace ingreso al Sistema, deberá seleccionar la opción Registrarse, 

ubicada en la parte inferior de la ventana de Login. 

 

 

 

Si ya cuenta con un usuario para ingresar al Sistema, podrá ingresar al Sistema 

seleccionando el perfil de acceso SOLICITANTE, a través del campo seleccionable Perfil de 

Usuario. además, deberá ingresar su RUN y contraseña en los campos correspondientes. 

Una vez complete esta información, deberá pinchar el botón Ingresar. 
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2.2.- Registro de Usuarios  

 

El módulo de registro de usuarios permitirá la creación de nuevos usuarios, los cuales 

podrán acceder a las funcionalidades del Sistema PCP.  

 

Tomar en consideración. 

Al momento de registrar a un usuario Conductor para una determinada empresa y unidad 

aeroportuaria, tenga en cuenta que deberá encontrarse registrado de forma previa, un 

usuario Encargado de Empresa para la empresa y unidad correspondiente (Estos serán los 

encargados de aceptar a los conductores correspondientes a su empresa y unidad asociada). 
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2.2.1.- Flujo de Sistema 

 

Dentro del proceso de registro de usuarios, el usuario deberá ingresar la información 

solicitada, a través de una serie de formularios desplegados por la siguiente lista de 

categorías. 

 

 

Datos Personales 

 

Se solicita la información básica del usuario; nombres, apellidos, Rol único nacional y fecha 

de nacimiento. Una vez haya sido completada la información solicitada, deberá hacer click 

en el botón Siguiente para continuar con los siguientes pasos. 
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Datos Contacto 

 

Se solicitan datos de contacto del usuario, tales como dirección de contacto, teléfono y 

correo electrónico. Una vez ingresada esta información, el usuario deberá hacer click en el 

botón Siguiente. 
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Perfil Usuario 

 

En este formulario se deberá ingresar información respecto al perfil al cual será asociado el 

usuario, presentándose los perfiles Conductor y Encargado de Empresa. Una vez 

completados los datos solicitados, el usuario deberá hacer click en el botón Siguiente. 
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Perfil de Usuario Conductor 

Si el tipo de usuario seleccionado (A través del campo Tipo Perfil) corresponde a Conductor, 

el formulario solicitará información adicional, referente a las licencias de conducir que dicho 

usuario posea. 

 

 

 

Para añadir una nueva de licencia de conducir, el usuario deberá pinchar el botón Añadir 

Registro. 
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Se desplegará un nuevo formulario, donde deberá ingresar la clase de licencia (disponible a 

través de un listado desplegable, al momento de hacer click en el campo Clase), fecha de 

otorgamiento y fecha de vencimiento de la licencia de conducir. El campo Restricciones, 

que contiene información adicional u observaciones asociadas a la licencia, es opcional.  

 

Una vez ingresada la información, el usuario deberá pinchar el botón Ingresar. 

 

 

 

Las licencias ingresadas se irán reflejando en una tabla a través del formulario de registro. 
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Datos de Empresa A 

 

En este formulario, el usuario deberá ingresar el Rol Único Tributario de la empresa (La 

empresa deberá estar registrada en el Sistema con antelación) y el Sistema autocompletará 

los datos de la empresa. Una vez completada esta información, el usuario deberá pinchar 

el botón Siguiente, para continuar con el siguiente paso de registro de usuario. 
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Datos Empresa B 

 

Corresponde a la siguiente parte del apartado de datos de empresa y al último formulario 

de registro de usuarios. En este formulario sólo se deberá confirmar la información de la 

empresa, correspondiente a los datos del representante legal de la empresa. Para finalizar 

el registro de usuarios, el usuario deberá pinchar el botón Registrar. 

 

Una vez finalizado el registro de usuario, el Sistema notificará al usuario, mediante una 

ventana emergente señalando el éxito del proceso. 
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2.3.- Inicio / Barra de Navegación 

 

2.3.1.- Bienvenida Usuario – Post Login 

 

La ventana de inicio contiene información asociada al perfil del usuario que ha ingresado al 

Sistema, desde el módulo del Login de Usuarios. 

 

 

 

2.3.2.- Barra de Navegación 

 

La barra de navegación permitirá al usuario viajar a través de todos los módulos del Sistema, 

los cuales se encuentran vinculados a los roles asociados al usuario que ha iniciado sesión 

mediante el Login de usuarios. Para cerrar la sesión, el usuario podrá hacer click en su 

nombre y luego en el enlace Cerrar Sesión. 
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2.4.- Registro de Solicitud 

 

El módulo de registro de solicitud permitirá al usuario realizar el envío de solicitudes para 

la obtención de permisos de conducir en plataforma de manera online. Dicho módulo 

consta de las siguientes partes. 

 

 

 

2.4.1.- Flujo del Sistema 

 

Para ingresar a este módulo, el usuario deberá acceder a través del menú de navegación, 

seleccionando el ítem Solicitudes -> Registrar Solicitud. 

  

El Sistema desplegará una bandeja de usuarios, con el listado de conductores registrados 

de forma previa por el encargado de empresa, dentro de una unidad aeroportuaria 

específica. En dicha bandeja, el Sistema presentará un enlace Seleccionar. 
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Una vez seleccionado un usuario conductor en la bandeja de conductores disponibles, el 

Sistema desplegará un formulario en donde se podrá apreciar en detalle, la información del 

conductor, dando la posibilidad de cambiar de usuario, a través del botón Cambiar Usuario. 

 

 

 

La siguiente parte del formulario se enfoca en la información asociada al envío de la 

solicitud, donde el encargado de empresa deberá señalar el tipo de solicitud, tipo de 

vehículos que conduce el usuario conductor, disponible a través de una lista desplegable, y 

un apartado de documentación, donde se deberá ingresar la documentación solicitada por 

el Sistema. 
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Para ingresar un documento, el usuario deberá pinchar el enlace Adjuntar Documento, 

asociado a cada categoría de documento. 

 

 

 

Se debe considerar que la obligatoriedad de documentos se configura en base a los tipos de 

licencias de conducir que posea el conductor. 

 

 

 

Una vez ingresada la información, el usuario deberá pinchar el botón Enviar, iniciando el 

proceso de envío de información para la solicitud de permiso. El sistema enviará una 

notificación de proceso exitoso, mediante una ventana emergente y posteriormente, 

mediante un correo de usuario. 

 

La información enviada será notificada al encargado de unidad correspondiente, quién a su 

vez, estará a cargo de continuar con el ciclo del proceso de la solicitud. 
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2.5.- Pago de Solicitudes 

 

El módulo de pago de solicitudes permitirá al encargado de empresa realizar el pago de 

todas aquellas solicitudes que se encuentren aprobadas, mediante un Sistema de pago 

Online (Las entidades públicas no requieren realizar este paso). 

 

 

 

2.5.1.- Flujo de Sistema 

 

Para acceder a este módulo, el usuario deberá ingresar al menú de navegación y seguir la 

siguiente secuencia; Solicitudes -> Pago Solicitudes. 

 

Luego de pinchar el enlace señalado, el Sistema redireccionará al encargado de empresa al 

módulo de Pago de Solicitudes. Para iniciar la búsqueda de solicitudes, el usuario deberá 

pinchar el botón Buscar / Refrescar. 
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A través del listado de solicitudes disponibles, se puede apreciar una casilla seleccionable 

en la última columna de cada registro. El usuario podrá seleccionar las solicitudes que desee 

pagar, marcando sus casillas correspondientes. 

 

 

 

El Sistema desplegará una ventana emergente, señalando el detalle de la empresa, junto 

con la información de pago. Para confirmar el pago, el usuario deberá pinchar el botón 

Continuar y finalmente, el botón Realizar Pago On-Line. 
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El Sistema abrirá una nueva ventana donde el usuario podrá realizar el pago de las 

solicitudes seleccionadas. Una vez el pago haya sido realizado con éxito, el usuario recibirá 

un correo con el comprobante de pago. 
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2.6.- Bandeja de Usuarios 

 

La bandeja de usuarios, permitirá al encargado de empresa, el proceso de gestión de 

usuarios, entre funciones como la aceptación de nuevos usuarios, los cuales figuren bajo el 

perfil Conductor y la modificación de datos personales de usuarios. El listado de usuarios se 

compondrá por aquellos usuarios pertenezcan a la misma empresa, bajo la misma unidad 

aeroportuaria. 

 

 

 

2.6.1.- Flujo de Sistema 

 

Para ingresar a este módulo, el usuario deberá acceder desde el menú de navegación, a 

través de la siguiente secuencia; Usuarios -> Bandeja de Usuarios.  
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Una vez pinchado el enlace señalado con anterioridad, el Sistema redireccionará al usuario 

al módulo de Bandeja de Usuarios. Para visualizar el listado de solicitudes, el usuario deberá 

hacer click en el botón Buscar. 

 

El Sistema presentará una bandeja, en la cual, el usuario podrá listar los usuarios 

conductores correspondientes a su empresa y unidad aeroportuaria. En la columna de 

acciones existen las opciones Detalle y Modificar. 

 

El enlace Detalle, generará una ventana emergente en la que el encargado de empresa 

podrá visualizar información detallada sobre el conductor seleccionado. 
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Para los usuarios que se han registrado y aun no han accedido al Sistema, el encargado de 

empresa podrá habilitarlo a través de esta ventana, pinchando el botón Aceptar Usuario. 

 

 

 

El Enlace Modificar activará una ventana emergente, la cual permitirá al encargado de 

empresa modificar el estado de usuarios y la modificación de correo de un usuario. Una vez 

se hayan aplicado los cambios deseados, el usuario deberá hacer click en el botón 

Modificar. El Sistema generará un mensaje de notificación señalando el estado del proceso. 
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2.7.- Reporte Solicitudes 

 

El módulo de reporte de solicitudes permitirá al encargado de empresa visualizar y generar 

documentación sobre el listado de solicitudes, asociados a su empresa y unidad 

aeroportuaria. 

 

 

 

2.7.1.- Flujo de Sistema 

 

Para acceder a este módulo, el usuario deberá pinchar el enlace Reporte Solicitudes a 

través del menú de navegación, bajo la siguiente secuencia; Solicitudes -> Reporte 

Solicitudes. 
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Una vez el usuario ha ingresado al módulo de reportes, podrá visualizar el listado de 

solicitudes, haciendo click en el botón Buscar.  

 

 

 

El campo seleccionable Estado Solicitud, permitirá acotar el listado de solicitudes que se 

desea visualizar, bajo un estado de solicitud seleccionado por el usuario. 

 

 

 

Contando con una lista de solicitudes en la tabla de registros, el usuario podrá exportar la 

información visualizada a través de un documento Excel. 
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2.8.- Bandeja de Solicitudes 

 

El módulo Bandeja de Solicitudes permitirá al usuario a visualizar el listado de solicitudes, 

pudiendo apreciar el estado actual de cada solicitud, entre otras funciones que serán 

indicadas a continuación. 

 

 

 

2.8.1.- Flujo de Sistema 

 

Para acceder al módulo de Solicitudes, el usuario deberá pinchar el enlace Bandeja 

Solicitudes, a través del menú de navegación. 
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Para visualizar el listado de solicitudes, el usuario deberá pinchar el botón Buscar.  

 

 

 

Además, el usuario podrá filtrar el listado de solicitudes en base a su estado, el cual puede 

ser seleccionado desde el campo seleccionable Estado de Solicitud. 

 

 

 

A través de la tabla de registros de solicitudes, el usuario podrá ver el detalle de la solicitud, 

pinchando el enlace Ver Detalle. 
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Una vez seleccionado el enlace, el Sistema desplegará una ventana emergente con 

información detallada de la solicitud seleccionada. 

n

 

 

 

2.8.2.- Solicitud de antecedentes 

 

En algunos casos, existe la posibilidad de que solicitudes enviadas puedan ser devueltas por 

parte del encargado de unidad, para estos casos, la solicitud se visualizará a través de la 

bandeja de solicitudes bajo el estado Solicita Antecedentes. 
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Para estos casos, el usuario deberá hacer click en el enlace Ver Detalle de la solicitud, a 

través de la bandeja de registro de solicitudes. En la ventana emergente del detalle de la 

solicitud, se podrá apreciar un nuevo apartado, definido como Observaciones, en donde se 

podrá observar el motivo de la devolución de la solicitud.  

 

 

 

En esta instancia el usuario podrá modificar los documentos enviados en una primera 

instancia. Una vez realizadas las modificaciones pertinentes, el usuario podrá hacer un 

nuevo envío de la solicitud, haciendo click en el botón Enviar. 
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2.9.- Recuperar Contraseña 

 

El módulo de recuperación de contraseña permitirá al usuario enviar una solicitud de 

restablecimiento de contraseña, una vez enviado, el Sistema hará envía de un correo 

electrónico con una nueva contraseña, la cual deberá ser ingresada al momento de iniciar 

sesión. 

 

2.9.1.- Flujo de Sistema 

 

Para acceder al módulo de recuperación de contraseña, el usuario deberá pinchar el enlace 

Recuperar Contraseña desde la ventana de Login, al iniciar el Sistema. 

 

 

 

Se mostrará una nueva ventana, donde se solicitarán el RUN del Usuario, y una casilla de 

que deberá pinchar el usuario para la verificación de seguridad del Sistema. 
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Una vez ingresados los datos solicitados, el usuario deberá hacer click en el botón Recuperar 

Contraseña. 

 

 

 

El Sistema hará envío de un correo electrónico, con la información necesaria para 

restablecer la contraseña de usuario.  
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2.10.- Modificar Perfil de Usuario 

 

El módulo de modificación de perfil de usuario, permitirá la visualización y administración 

de las licencias de conducir asociadas al usuario. 
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2.10.1.- Flujo de Sistema 

 

Para acceder al módulo de modificación de perfil de usuario, el usuario deberá navegar 

hacia la página de inicio del Sistema desde el menú de navegación, pinchando el enlace 

Inicio. 

 

 

 

Una vez en la página de inicio, el usuario deberá pinchar el enlace Modificar Perfil. 
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Dentro del módulo de modificación de perfil se listarán las licencias asociadas al usuario por 

medio de una tabla. 

 

 

 

Para guardar los cambios realizados, deberá pinchar el botón Modificar, localizado en la 

parte inferior del Módulo. 

 

 

 

 

2.10.2.- Registrar Licencia de Conducir 

 

Para registrar una nueva licencia de conducir, el usuario deberá pinchar el botón 
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Se deberá seleccionar una licencia de conducir dentro del listado de licencias disponibles, 

asignar la fecha de otorgamiento y caducidad de la licencia que desea ingresar y se podrá 

ingresar una observación o restricción asociada a la licencia de conducir (En caso de que 

exista). Este último dato es opcional. 

 

Para finalizar el registro de licencia deberá pinchar el botón  

 

2.10.3.- Eliminar Licencia de Conducir 

 

Para eliminar una licencia de conducir, el usuario deberá, a través del listado de licencia de 

conducir, pinchar la opción Eliminar, asociada al registro que desee eliminar.  

 

 


