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. INTRODUCCION

En la actualidad, la seguridad Aeroportuaria depende de muchos factores, uno de ellos, es
el control de acceso de personas a determinadas zonas del aeropuerto. Es por este motivo que la
Direccion General de Aeronautica Civil, ha generado un procedimiento para la autorizacién del
correspondiente pase de acceso. Para abordar este proceso, el organismo aeronautico, desarrollo
un sistema “SISCRED"” que permite automatizar el procedimiento para solicitar un documento de
identificacion “Tarjeta de Ingreso AP/AD”, valido exclusivamente, para el ingreso y desplazamiento
dentro del perimetro aeroportuario. El objetivo del presente documento, es detallar todas las
funcionalidades del citado sistema, agrupando cada set de funcionalidades en un manual de
usuario enfocado en cada rol participante del proceso, proporcionando una guia practica para la

utilizacion del sistema web.
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. ESQUEMA DE NAVEGACION

El siguiente diagrama detalla el esquema de navegacidon que tendrd el Sistema de

credenciales. El acceso a los diferentes items del mend estara dado por el perfil de cada usuario,

por lo que sélo podran ver las funcionalidades que les correspondan. La siguiente figura presenta

todas las opciones de la plataforma web.

INICIO

GESTION : REPORTE
e BITACORA EETAG I En MANTENEDORES
BANDEJA DE
SOLICITUD 1 EMPRESAS

BANDEJA DE
USUARIOS USUARIOS

INGRESO
SOLICITUD PARAMETROS
DEFINITIVA

ASOCIAR
EMPRESA FERIADOS
ACTIVIDADES

Figura 1: Esquema de navegacion.



MANUAL DE USUARIO REPRESENTANTE LEGAL

3. ROLES DENTRO DEL SISTEMA

El sistema SISCRED cuenta varios actores que interactian en diferentes puntos de los flujos

de trabajo. A Continuacién se listan los roles del sistema:

e Solicitante: persona natural que hara uso de la credencial para el acceso y
desplazamiento en las zonas del aeropuerto. Por otra parte, pueden realizar pago en
caso de que corresponda.

e Representante Legal: persona que representa a una empresa y se encarga de
visar las solicitudes de los usuarios que pertenecen a la empresa, ademas de aceptar
o rechazar los registros de nuevos usuarios al sistema. Por otra parte, pueden
realizar pago masivo o unitario en caso de que corresponda.

e Oficina Concesionario: persona encargada de verificar las solicitudes de personas
cuyas empresas tienen trato directo con el Concesionario correspondiente.

e Jefatura Concesionario: persona encargada de validar las solicitudes de personas
cuyas empresas tienen trato directo con el Concesionario correspondiente.

e Oficina Credenciales DGAC: persona encargada de verificar las solicitudes de
todas las personas que necesitan ingreso al aeropuerto, ademas de ser el ente
centralizador de cada solicitud.

e PDI: persona encargada de verificar los antecedentes de personas que han
solicitado ingreso al aeropuerto.

e Oficina AVSEC: persona encargada de verificar las solicitudes de todas las personas
que solicitan acceso al aeropuerto.

e Jefe AVSEC: persona encargada de validar las solicitudes de todas las personas que
solicitan acceso al aeropuerto. En caso de solicitudes provisorias, debe firmar la
autorizacion.

e Jefe Aeropuerto: persona encargada de aprobar y firmar las solicitudes definitivas

de todas las personas que solicitan acceso al aeropuerto.
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s. ESTADOS DE LA SOLICITUD

El Sistema SISCRED permite visualizar el estado de la solicitud, que permitira saber en qué

etapa se encuentra la misma.

¢ INGRESADA: Corresponde al ingreso de la solicitud por parte del usuario, en este
punto la solicitud no estd completa, falta la aprobacion del representante
correspondiente.

¢ APROBADA POR REPRESENTANTE: Corresponde a la aprobacién de la solicitud
por parte del representante de la empresa y que permite que la solicitud pase a la
validacién del Concesionario o DGAC.

e ENVIADA A MODIFICAR: Corresponde a la devolucion de la solicitud para que el
solicitante realice una modificacion. Este estado lo puede generar cualquier rol
dentro del sistema a excepcion del mismo solicitante.

e RECHAZADA: Corresponde a la cancelacién de la solicitud en este estado la solicitud
no podra seguir en curso, si es necesario debe ingresar otra solicitud. Este estado lo
puede generar cualquier rol dentro del sistema a excepcidn del mismo solicitante.

e VERIFICADA POR OF. CONCESIONARIO: Corresponde a la verificacién de la
solicitud por parte del Oficina de Concesionario y solo aplica para empresas que no
tienen trato directo con la DGAC.

e APROBADA POR JEFE CONCESIONARIO: Corresponde a la aprobacién de la
solicitud por parte del Jefe de Concesionario y solo aplica para empresas que no
tienen trato directo con la DGAC.

e VERIFICADA POR OF. CREDENCIALES DGAC: Corresponde a la verificacién de la
solicitud por parte del Oficina de Credenciales DGAC.

e VERIFICADA POR OF. AVSEC: Corresponde a la verificacién de la solicitud por
parte del Oficina de AVSEC de la DGAC.
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APROBADA POR JEFE AVSEC: Corresponde a la aprobacion de la solicitud por
parte del Oficina de AVSEC de la DGAC.

AUTORIZADA POR JEFE AEROPUERTO: Corresponde a la Autorizacion Final de la
solicitud por parte del Jefe del Aeropuerto correspondiente.

EN ESPERA DE PAGO: Corresponde al paso posterior a la autorizacién de la
solicitud, que da paso al pago de Ila solicitud por el solicitante o
representante/reemplazante de la empresa. Este estado habilita la posibilidad de
realizar el Pago en Linea o Pago Manual (Cajas Habilitadas).

PROCESO DE PAGO MANUAL: Corresponde a la etapa en que se debe ir a pagar a
una caja habilitada la solicitud de TICA y posteriormente ir a dejar la factura a la
oficina de Credenciales.

PARA SER RETIRADA: Corresponde al paso final en que debe retirar la TICA, en
algunos casos se tendra que tomar la fotografia correspondiente en la misma
instancia.

En algunos casos la solicitud podria no figurar en el sistema y esto se debe a los

siguientes eventos:

e Solicitud Anulada (Debe consultar los motivos al correo
ayuda_siscred@dgac.gob.cl)

e Solicitud en Revisién de PDI Confidencial (Debe esperar 48 horas para que la
solicitud vuelva a figurar, de lo contrario debe consultar al correo
ayuda_siscred@dgac.gob.cl)
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5. INGRESO AL SISTEMA

El sistema “SISCRED” cuenta con un modulo de acceso para usuarios registrados, el cual

puede ser accedido desde la siguiente URL:

https://servicios.dgac.gob.cl/DGACSISCRED/

Al acceder a la URL, se desplegara una pantalla donde se pueden realizar las siguientes

acciones:

e Ingresar al sistema (Previo Registro Inicial).
e Registrarse.

e Recuperar Clave.


https://servicios.dgac.gob.cl/DGACSISCRED/

MANUAL DE USUARIO REPRESENTANTE LEGAL

DGAG

I L E

Sistema de Solicitud de TICA en AMB

Inicio Sesién

R.U.N, sin puntos, con gui6n y digito verificador. Ej. 11222333-4

fernando.sobarzo

Iniciar Sesién

Registrarse

Recuperar Clave/Passward

Politicas de privacidad

B

Figura 2: Pdgina de ingreso a sistema de credenciales.

Para el ingreso al sistema se debe contar con un nombre de usuario y contrasena validos,

ingresar los datos en el formulario y presionar el botén INICIAR SESION. De ser correctos el

sistema lo redirigird a la pagina de bienvenidos, y tendra acceso al menu con las diferentes

funcionalidades de la plataforma dependiendo del rol asignado.

SISCRED
& Sistema de Credenciales
DGAC

SISCRED Inicio Gestion Salicitud ~ Bitacora Reporte Estadistico

INICIO

Bienvenido Sobarzo, Fernando

Usuario: fernando.sobarzo
Fecha ingreso: 24-05-2018 3:34 PM
Actualizar Usuario

Administracion - (2] Perfil: Administrador + Sobarzo, Fernando ~

Figura 3: Pdgina de inicio.
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A través de la opcidon de REGISTRARSE es posible ingresar los datos asociados a un
usuario y enviar una solicitud de registro al sistema. Estas solicitudes sélo permiten crear cuentas
del perfil solicitante o representante legal. La opcidn de registrarse despliega el siguiente

formulario.

Registro de nuevo usuario

Tipo identificacion *

v
Mombre * Apellido Paterno * Apellido Materno
Facha Nacimiento * Nacionalidad *
- Seleccions pais - v

Regitn * Ciudad * Comuna *

Seleccione regicn ¥ Saleccicne ciudad v - Saleccione comuna -- v
Direccidn * Empresa *

— Seleccione empresa - v
Tebéfana * Correo electrdnico * Repetir Correa electranico *
Tipo usuario * Cargo (si es representante lagal)
ipo usUario - v

Carta representante @

| Seleccionar archivo | Ningun...icnado

Escritura Empresa @ ldentificador Usuario @

Seleccionar archive | Ningun...ionada Seleccionar archive | Ningun...ionado

Declaro que los datos entregados son responsabilidad del usuario que se registra

No soy un rob

e, adjuniar extra

VS Fej do, debe

ot

ambos lados en un sola PDF. Una
. - Recordar que los datos

esperaria

Figura 3: Formulario de registro.
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Se deben completar todos los datos, son obligatorios los documentos adjuntos y cargo
cuando se registra como representante o reemplazante. Presionar el botéon Guardar en caso de

gue se esté seguro de enviar la solicitud de registro.

e Registro de Solicitante (Debe esperar aprobacién del Representante de la Empresa)
e Registro de Representante / Reemplazante (Debe esperar aprobacion de la DGAC o

Concesionario correspondiente)

Una vez registrado y aprobado por quien corresponda, el sistema enviard un correo
electronico a la direccidn sefialada en el formulario de registro, con los datos para el acceso al
sistema (RUN y Clave). Si la clave no llega en un periodo de 3 dias, debe escribir un correo a la

mesa de ayuda ayuda siscred@dgac.gob.cl indicando el RUN del registrado y su correo electrénico.

En caso de olvidar la contrasefia, se puede solicitar su recuperacion, con la opcidn
“Recuperar Clave/Password”. El sistema generara una nueva contrasefia que se enviara al
correo del usuario. Cabe sefialar que esto sblo aplica para las cuentas creadas a través del
formulario de registro y que estén aprobados previamente. Para utilizar esta opcion, ingrese el
RUN o DNI del usuarios, posteriormente seleccione la casilla para verificar que no es un robot y por

ultimo presione el botén Recuperar.

Para los usuarios pertenecientes a la DGAC, se deberan conectar al sistema, con la cuenta y

password utilizada para iniciar sesion en el correo electrénico institucional.

11
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Recuperar clave/password

R.U.N. sin puntos, con guion y digito verificador. Ej. 11222333-4

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Cerrar Recuperar

Figura 4: Opcion de recuperar contrasena.
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s. MENU DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, éste presenta la pantalla de bienvenida, donde se distribuyen los
datos basicos del usuario, y esta la opcidon de actualizar los datos del usuario. En la barra superior
de la pantalla se presente al menlu de la aplicacién, con todas las opciones asociadas al perfil

correspondiente.

ﬂ SISCRED
Sistema de Credenciales
DGAC
SISCRED Inicio Bitacora Reporte Estadistico Administracion ~ (2] Perfil: Administrador ~ Sobarzo, Fernando ~

INICIO

Bienvenido Sobarzo, Fernando

Usuario: fernando.sobarzo
Fecha ingreso: 11-04-2018 8:55 AM
Actualizar Usuario

Figura 5: Pantalla de bienvenidos y ejemplos de menu perfilado.

Adicionalmente en la esquina superior derecha esta la opcidn de cerrar sesién. Se despliega

presionando el nombre de usuario y devuelve al usuario a la pantalla de ingreso.

9 Perfil: Administrador « Sobarzo, Fernando

Cerrar sesion

Figura 6: Opcion cierre de sesion.
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Una vez cerrada la sesion se presenta un mensaje confirmando que se ha realizado un

cierre exitoso del acceso al sistema.

Informacdon n

Su sesidn ha finalizado.

| oficinaamb

Iniciar Sesion

Registrarse
Recuperar Contrasefia

Figura 7: Cierre de sesion.
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7. USUARIO REPRESENTANTE LEGAL

7.1. INGRESO SOLICITUD DEFINITIVA

En el menu de Gestidn de Solicitud se encuentra la opcion de Ingreso de solicitud Definitiva,

que desplegara el formulario de ingreso de solicitud de credencial.

SISCRED
ia
DGA:

SISCRI

INICIO

Figura 9: Opcion de ingreso de solicitud.

El formulario esta dividido en cuatro partes o pasos que deben ser completados. El sistema
da la opcidon de moverse de forma libre entre los pasos seleccionando los botones siguiente o

volver. A continuacién se muestra el detalle de cada paso:

15
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Paso 1
Datos solicitanta

AerddromolAeropuerio Fecha
ARTURO MERING BENITEZ 27-03-2019

DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno Apellido Materno
Sobarzo Ramirez

Fecha de nacimiento Nacionalidad
6031991

Cotld CHILENA

Ha Residido Fuera del Pais *

Si No

DOMICILIO PARTICULAR

Regién Ciudad
Metropolitana de Santiago v Santiago
Direccion
Vicufia Mackenna Poniente

DOMICILIO COMERCIAL

Region * Ciudad *

— Seleccion region — v — Seleccions cludad ~
Direccion *
Condicidn contractual

Require banda magnética
Selaccione v

Paso 3

Documentacion requerida

Solicita TICA por *

Selaccione

Nombres.

Femando
Si es nacionalizado, N° decreto

0

Comuna

La Florida

Correo Electronico

jbencheman@dgac gob ¢l

Comuna ™

Cotreo Electronico *
jbenchemang@dgac gab cl
Actividad solicitante

Seleccione

Final

Responsabilidades

Fmpresa®

Seleccione empresa

RUT
16,765 360-K

Teléfono

987654321

Repetir Correo Electronico

Teléfono *

987654321

Repetir Correo Flecuonico *

jbencheman@dgac.gob ¢l

Detalle de actividad *

Figura 10: Formulario de ingreso de solicitud - Paso 1.

Para avanzar es requisito completar los campos obligatorios del formulario

(*), de lo contrario una alerta indicara los campos pendientes por completar.

INGRESO SOLICITUD CREDENCIAL DEFINITIVA

marcados con

Errores en formulario "Datos solicitante”

Paso 1 Paso 2
Datos solicitante Datos empresa

Aerodromo/Aeropuerto Fecha
ARTURO MERINO BENITEZ SA 11-04-2018

DATOS DEL SOLICITANTE

Figura 11: Validacion de campos obligatorios.

Paso 3
Documentacion requerida

Solicita TICA por

- Seleccione -

Debe seleccionar una opcién

Final
Responsabilidades

Empresa
SERVICIO AGRICOLA GANADERO

16
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Para facilitar el trabajo de completar el formulario, el sistema pre cargara toda la informacién

correspondiente al usuario y a la empresa. Luego de completar el paso 1 y presionar el botén

Siguiente, para continuar con el flujo:

e Paso

INGRESO SOLICITUD CREDENCIAL DEFINITIVA

Empresa
DGAC - SUBDEFTO. AMB

Regién

Mefropalitana de Santiago

Calle*

MIGUEL CLARO

DATOS DE REPRESENTANTE LEGAL DE EMPRESA

RUT
16.765 360 - K

Apellido Paterno

Sobarzo
Region *

Metropolitana de Santiago
Direccion

Vicuiia Mackenna Poniente

Descripeion de la(s) zona(s) del Aeropuerto a las cuales se necesita ingresar el solicitante y de cuyo acceso me hago responsable @

- Seleccione zona —

2:

Paso 1

61.104.000 -8
Ciudad *

Santiago

Nacionalidad

Apellido Materno
Ramirez

Ciudad *

Santiage

Comuna*

Providencia

Correo Electrénico

femando sobarzo@dgac gob

Nombres
Femando

Comuna

aFlorda

Correo Electronico *

Final

Responsabilidades

Teléfono -

33424234

Repetir Correo Electrénico

femando sobarze@dgac gobi.c

Cargo que ocupa”
gerente
Teléfono *

0942441185

Repetir Correo Electronico

fernando sobarze@dgac gab.c!

Figura 12: Formulario de ingreso de solicitud - Paso 2.

e oo

El Paso 1 del formulario hace referencia a los datos del solicitante, mientras que el Paso 2 pide

llenar los datos asociados a la empresa para la que éste presta servicios junto con la descripcién de

la zona para la cual se esta solicitando acceso. Para continuar, presione el botén Siguiente para

continuar con el proceso.
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e Paso 3:
Paso 1 Paso 2 Paso 3 Final
Datos solictante Datos empresa Documentacion requerida Responsabilidades
Informacién El formata de los archivas debe ser PDF o imagen JPG, BMP, PNG, GIF

Foto (Fondo Blanco, con RUN, Nombre y Apellidos) -

Seleccionar archivo |NingUn archivo seleccionado

Certificado de antecedentes {Fines Especiales)

Seleccionar archive | Ningiin archivo seleccionado

Contrato de Trabajo (Contrato y Anexo en un solo PDF)

Selectionar archive | Ningin archivo seieccionado

Ceédula de Identidad (Por ambos lados) *

| Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado
OTROS DOCUMENTOS
4 Agregar documento

Descripcion

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado x

o=
Figura 13: Formulario de ingreso de solicitud - Paso 3.

En el Paso 3, es necesario adjuntar los documentos obligatorios para el tipo de solicitud. Los

documentos asociados a cada tipo de solicitud son:

Primera Vez
e Foto
e Certificado de antecedentes para fines especiales
e Contrato de Trabajo
e Carta Concesionario

e Fotocopia de la Cédula de Identidad
Vencimiento

e Certificado de antecedentes para fines especiales

e Contrato de Trabajo

18
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Carta Concesionario

Fotocopia de la Cédula de Identidad

Extravio

Foto

Certificado de antecedentes para fines especiales
Contrato de Trabajo

Declaracién Jurada, visada por la Empresa
Formulario de extravio o deterioro

Carta Concesionario

Fotocopia de la Cédula de Identidad

Deterioro

Certificado de antecedentes para fines especiales
Contrato de Trabajo

Formulario de extravio o deterioro

Carta Concesionario

Fotocopia de la Cédula de Identidad

Cambio de empresa

Foto

Certificado de antecedentes para fines especiales
Contrato de Trabajo

Carta Concesionario

Fotocopia de la Cédula de Identidad

19
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Cambio de Zona

e Certificado de antecedentes para fines especiales
e Contrato de Trabajo

e Carta Concesionario

e Fotocopia de la Cédula de Identidad

De todas formas, estd la opcién de adjuntar documentacién adicional a la solicitud en caso de ser

necesario, presionando el botdn Agregar Documento. Para continuar presione el botdn

Siguiente, desplegando el ultimo formulario, denominado Paso Final:
e Paso Final:

INGRESO SOLICITUD CREDENCIAL DEFINITIVA
Paso 1

Paso 2 Paso 3 Final
Datos solicitante Datos empresa scumentacin requerida Responsabilidades

Responsabilidades
1. DEL SOLICITANTE / TITULAR DE LA TICA

Declaro conocer las normas y disposiciones de seguridad de D G A C., cuyas partes ms relevantes son extractadas a continuacion

d_ Idenl «con su cédula de

ualquier prenda de vestir). con el anverso (Tolografia) hacia el frente y no de olra forma
r odromo.

e No facilitar a ningin titulo su na falta grave, quedande a eriterio de la Autoridad competente & acitn de la misma

f. Adoptar las medidas

g En caso de extravio, d

ho al representante de la emg de ocurridas las circunstancias del hecho, complet

h.En caso de extravio o det DAR 51

i resent [ resa, ma ndo un Acta de Extravio de TICA, dejando ademés constancia en una unidad policial
la credencial TICA, se aplicaran las sanciones qu

Declaro la veracidad de la informacion y de los documentos adjuntos para el presente proceso de solicitud de eredencial

(]l

Figura 14: Formulario de ingreso de solicitud - Paso Final, para otro tipo de solicitud de
TICA.

Por ultimo, en el paso final se deberan leer las condiciones y declarar que la informacion

incluida es valida. Sin completar esta accion no se puede enviar la solicitud para ser procesada.

Una vez enviada la solicitud se despliega un mensaje de confirmacién y la solicitud se podra
revisar en la bandeja de entrada del solicitante.

20
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Sistema de Credenciales jperez

Cerrar Sesion

Gestion Solicitud Bitdcora Reporte Estadistico

Inicio

Rianvanidn

La Solicitud de Credencial fue ingresada con
éxito

Usuario: jperez

Figura 15: Confirmacion de solicitud ingresada.

7.2. ASOCIAR EMPRESA

En el ment de Gestion de Solicitud se encuentra la opcion de asociar empresa, que

presenta el formulario para agregar mas de una empresa en caso de que el solicitante preste

servicios en mas de una empresa o cambie su empleador.

H SISCRED MESA DE AYUDA
* | Sistema de Credenciales &
DGAC

SISCRED  Inicio
INICIO

Bandeja
Bienvenido Sobar
Bandeja de Nuevos Usuarios

Figura 16: Menu asociar empresa.

A continuacidn se despliega el formulario Asociar Empresa, que muestra en primer lugar los

datos del usuario conectado, posterior a esto se muestra la empresa actual y en tercer lugar los

21
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campos a completar para la nueva empresa. Una vez completados los datos obligatorios, presione

el boton Asociar.

ASOCIAR USUARIO A EMPRESA

Rut: 16765360 - K

Nombres: Femando Apeliido Patemno: Sobarzo Apellido Materno: Ramirez
Fecha Nacimiento: 16.03.1991 Nacionalidad: CHILENA
Region: Metropolitana de Santiago Ciudad: Santiago Comuna: La Florida

Direccion: Vicuiia Mackenna Poniente

EMPRESA DGAC - SUBDEPTO. AMB

Tipo asociacién Estado
Representante Aprobada
Correo electronico Teléfono
fernando. sobarzo@dgac.gob.cl (0042441185

SELECIONAR NUEVA EMPRESA PARA ASOCIACION

Empresa Tipo usuario Cargo (si es representante legal)
 Seleccions empresa v Seleccione lipo USUanoc —
Telefono Correo Electronico Repetir Correo Electrénico
Carta representants € Escritura Empresa Identificador Usuario €
Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningiin archivo selactionad Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionatic

Asociar

Figura 17: Formulario asociar empresa.

Si los datos ingresados son validos, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Informacion

» Solicitud de asociacién de usuario con empresa realizado exitosamente

Figura 18: Aceptar confirmacion de asociar empresa.
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Posterior a la asociacion debe esperar a que el representante de la nueva empresa
apruebe su asociacion. Una vez aprobado, con su misma cuenta podra generar solicitudes

por todas las empresas que tengan asociadas.

7.3. BANDEJA DE NUEVOS USUARIOS

En el menu de Gestidn de Solicitud se encuentra la opcion de Ingreso de solicitud Definitiva,

que presenta el formulario de ingreso de solicitud de credencial.

MESA DE AYUDA

H SISCRED

Sistema de Credenciales
0GAC

SISCRED  Inicio

INICIO

Figura 8: Menu Bandeja de Nuevos Usuarios.

A continuacion se desplegara una pantalla con dos componentes:
Filtro: Run, fecha desde y fecha hasta.

Grilla: Identificaciéon, Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Empresa, Fecha Ingreso y

.1
Accion.
BANDEJA NUEVOS USUARIOS
Rut Fecha desde Fecha hasta
Mostrar| 10 v registros
Identificacion Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Empresa Fecha ingreso Accion
11.111.111-1 MARIA IGNACIA DAVILA TEST LATAM CHILE 23-05-2018 v X
Mostrando desde 1 hasta 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente
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Figura 9: Bandeja de Nuevos Usuarios.

Dentro de las opciones tenemos las siguientes:

e Sise requiere que el representante legal acepte al usuario asociado al registro, debe

presionar el boton tick s , desplegando la siguiente ventana flotante:

Aprobar solicitud

Fecha solicitud Tipo solicitud Empresa

23-05-2018 Solicitante LATAM CHILE

Identificacion Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno
17.087.733-0 MARIA IGNACIA DAVILA ARAVENA
Teléfono Correo electrénico Cargo Archivo
48383838 fernando.sobarzo@dgac.gob.cl

Cerrar Aprobar

Figura 10: Confirmar Nuevos Usuarios.

Presione el boton Aprobar para aprobar al usuario como solicitante, de lo contrario presione el boton
Cerrar para volver a la grilla.

e Sise requiere que el representante legal rechace al usuario asociado al registro, debe

presionar el boton cruz *® , desplegando la siguiente ventana flotante:
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Rechazar solicitud

Fecha solicitud Tipo solicitud Empresa

23-05-2018 Solicitante LATAM CHILE

Identificacion Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno
17.087.733-0 MARIA IGNACIA DAVILA ARAVENA
Teléfono Correo electrénico Cargo Archivo
48383838 fernando.sobarzo@dgac.gob.cl

Cerrar Rechazar

Figura 11: Rechazar Nuevos Usuarios.

Presione el boton Rechazar para rechazar al usuario como solicitante, de lo contrario presione el
botdn Cerrar para volver a la grilla.

7.4. BANDEJA DE SOLICITUDES

En el menu de Gestidon de Solicitud se encuentra la opcion de Bandeja de Solicitudes, que

presenta todas las solicitudes enviadas por el solicitante.

H SISCRED MESA DE AYUDA
2] Sistema de Credenciales D
DGAC

SISCRED  Inicio

INICIO

Bienvenido Sobar

1@ de Nuevos Usuarios
Usuario: fernando soba

Fecha ingreso: 27-03-2016 10.06 AM

Actualizar Usuario

Figura 12: Menu bandeja de solicitudes.
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La bandeja de solicitudes posee dos componentes principales, el primero es la seccidn filtros

que permite realizar filtros de solicitud por:

e estado
e fecha de ingreso
e empresa

e tipo de solicitud (definitiva y transitoria).

El segundo componente el la grilla de solicitudes que se desplegara con las columnas:
e identificacion
e Apellido Paterno
e Apellido Materno
e Nombres
e Empresa
e Fecha de Ingreso
e Motivo
e Estado

BANDEJA SOLICITUDES

Estado Fecha ingreso Empresa Tipo Solicitud
-- Seleccione -- v -mm-aaa -- Seleccione -- v -- Seleccione - v
Mostrar| 10 v |registros
Identificacion A. Paterno A. Materno Nombres Empresa Fecha Motivo Estado Accion
17.087.733-0 DAVILA ARAVENA MARIA IGNACIA SKY AIRLINE S.A 12-04-18 Primeravez  Aprobado por Representante (Empresa Externa) Q
Mostrando desde 1 hasta 1 de un total de 1 registros Anterior n Siguiente

Figura 13: bandeja de solicitudes.
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accion

Para acceder a ver el detalle de una solicitud, se debe hacer clic en el botén lupa del campo

Q .

A continuacién se desplegara la siguiente ventana emergente:
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Procesar solicitud

Datos solicitante

Aerédromol/Aeropuerto
ARTURO MERINO BENITEZ

DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno
Torres

Fecha de nacimiento
19-07-2002

DOMICILIO PARTICULAR
Region

Metropolitana de Santiago
Direccion

trece

DOMICILIO COMERCIAL
Region

Metropolitana de Santiago
Direccién

treile

Condicion contractual

Contrata

Datos empresa

Archivos adjuntos

Fecha
08-05-2018

Apellido Materno
Barra

N° de Pasaporte

Ciudad

Santiago

Ciudad

Santiago

Requiere banda magnética
Sl

Credenciales vigentes

Solicita TICA por
Primera vez

Nombres

Liz
Nacionalidad
CHILENA

Comuna

Las Condes

Correo Electronico
fernando.sobarzo@dgac.gob.cl

Comuna

La Reina

Correo Electrénico

fernando.sobarzo@dgac.gob.cl

Actividad solicitante
COMERCIO

Responsabilidades

Empresa
LATAM CHILE

RUT
16.030.531-2

Si es nacionalizado, N° decreto
0

Teléfono

3534553455

Teléfono
3534553455

Detalle de actividad

detalle de seguridad

[ Declaro la veracidad de la informacion y de los documentos adjuntos para el presente proceso de solicitud de credencial

Mensaje

Cerrar

Figura 14: Ventana de solicitud.
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Para habilitar los botones de esta pantalla debe marcar la casilla que “Declaro la veracidad
de la informacion y de los documentos adjuntos para el presente proceso de solicitud de

credencial”, marcada esta casilla se habilitan las siguientes opciones:

e Aprobar: se debe presionar el boton Aprobar para que la solicitud quede aprobada por el

representante y continte el flujo de validacion.

e Rechazar: Para marcar esta opcion es obligatorio ingresar un mensaje con la causal de la

accion vy luego presionar el botdn rechazar, la solicitud no podra seguir en curso.

e Enviar a Modificar: Para marcar esta opcion es obligatorio ingresar un mensaje indicando lo

gue debe modificar el solicitante y luego presionar el botdn enviar a modificar.

Enviar a Modificar
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7.5. MANTENEDOR DE USUARIOS

En el mend de Administracion, se encuentra la opcion Mantenedor de Usuarios, que permite

al representante legal, editar la informacién de los usuarios solicitantes asociados a la empresa.

H SISCRED
Sistema de Credenciales

DGAC

SISCRED Inicio Gestién Solicitud ~ Administracion = (2] Perfil: Representante Legal ~ MIRANDA, PABLO ~

Mantenedor de Usuarios

Bienvenido MIRANDA, PABLO

Usuario: 12027313-2
Fecha ingreso: 24-05-2018 2:26 PM
Actualizar Usuario

Figura 16: Menu Mantenedor de Usuarios.

La pantalla cuenta con un filtro de usuario y el componente grilla que permite editar la

informacién de cada registro.

MANTENEDOR USUARIOS

Usuario

Mostrar 10 v registros
Usuario Identificacion Nombre Apellido Paterno Empresas Acciones
13456404-0 13.456.404-0 ARIEL ESTEBAN HERMIDA LATAM CHILE ¥4
9387720-9 9.387.720-9 Carol Paz Diaz LATAM CHILE o4
16996972-8 16.996.972-8 Javier Alexis Astudillo LATAM CHILE e
16030531-2 16.030.531-2 Liz Torres LATAM CHILE ke

Mostrando desde 1 hasta 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente

Figura 17: Grilla Mantenedor de Usuarios.
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Para acceder a editar el registro de usuario, se debe hacer clic en botén lapiz de la columna

4

campo accion

Editar usuario

Tipo identificacién

RUN

Nombre

ARIEL ESTEBAN

Fecha nacimiento

Teléfono

226901076

Estado

APROBADO

Rut

v 13456404

Apellido paterno

HERMIDA

Nacionalidad

07-03-1978 CHILENA
Region Ciudad

Metropolitana de Santiago v Santiago
Direccién

DIEGO BARROS ORTIZ

CONTACTO EMPRESA LATAM CHILE

Correo electrénico

fernando.sobarzo@dgac.gob.cl

¢ Es Representante?

¥ ¢ Es Reemplazante?

Pasaporte

Apellido materno

LABRA

Comuna

Pudahuel

Repetir Correo electronico

fernando.sobarzo@dgac.gob.cl

Cargo (si es representante legal)

Figura 18: Editar Usuario.

Actualice los datos correspondientes, si desea conservar los cambios, presione el boton

guardar, de lo contrario presione el botén cerrar para volver a la grilla.
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7.6. PAGO SOLICITUDES

Para acceder a pagar el costo asociado a una o varias solicitudes, el usuario debe

ingresar a la bandeja de entrada y marcar todas las solicitudes con estado “pago solicitado”.

El sistema posee una pantalla que otorgara dos opciones de pago:

BANDEJA SOLICITUDES

Identificacion Estado Fecha ingreso Empresa
-- Seleccione -- v nr -- Seleccione -
Mostrar | 10 v registros
Identificacion A. Paterno A. Materno Nombres Empresa Fecha 7 Motivo
16.996.972-8 Astudillo Sanhueza Javier Alexis LATAMCHILE ~ 23-03-2018  Primera vez

Figura 19: Opciones de pago.

1.- Pago en Linea: Al seleccionar pago en linea, el sistema

con el costo asociado a las solicitudes seleccionadas.

Tipo Solicitud

-- Seleccione - v

Estado

Pago Solicitado

Accion  Pagar

Q

mostrarad el mensaje
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irl_.l L T e ey I{l

Pago en Linea TGR

Pago por la Credencial

Total a Pagar $ 6754

Seis Mil Setecientos Cincuenta y
Cuatro

(*)Favor permitir las ventanas emergentes
para el sitio para no tener problemas con el
proceso de pago.

Continuar Cerrar

Figura 20: Confirmar Pago en Linea.

Al presionar el botén "CONTINUAR”, el sistema desplegard la pagina de la tesoreria

general de la republica donde podra realizar el pago por los diversos medios establecidos.
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Servicio de Pagos en Linea (1)

- Q
oo 21 BancoEstado }(BCl ' m .
bomons o (4) ) = =] @)
E BANGOBICE BANCO EDWARDS | Cifi Itau ?:::' :ﬂ' E'uulf
(3) Lut - ¥4 10003 2400 b,
wwco ccuris_JlicorpBANCcA ofl CM
PAGA AQUI ‘{_’) (lunes a domingo de 9 a 24 hrs.) _ d Mla mn
s
.P‘W labella = o e

6) Internactonal m > {X} HSBC Tu=

El servicio de pago no esta disponible entre las 23:50 y 00:10 hrs.

(1) Se recomienda revisar si el cargo de su deuda ha sido realizado en su cuenta, antes de realizar
un reintento de pago.

(2) Acepto pagar segun contrato con emisor.

(3) Scotiabank ha suscrito convenio con Tesoreria para aceptar pagos del impuestos fiscales y
contribuciones.

(4) Para realizar pagos a través de los bancos BCl y TBANC se requiere tener habilitado los Pop-Up
de su navegador.

Figura 21: Seleccion de Medio de Pago.

Luego de realizar el pago por el medio seleccionado, debe presionar el botdn
“CONTINUAR" para finalizar el pago.

Finalizar Pago

Una vez realizado el pago presione continuar
para finalizar el pago en Linea

Continuar Cerrar

Figura 22: Finalizar Pago en Linea.
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2.- Pago Manual: Al seleccionar esta opcion, el sistema desplegara una ventana

para indicar la direccion e instrucciones para el pago.

e N

Pago Manual

El Pago se debe realizar en la siguiente
direccion:

Miguel Claro 1314, Providencia, Santiago de
Chile. Una vez realizado el pago en caja,
asistir con el comprobante a la Oficina de
Credenciales AMB.

El valor esta sujeto a cambios trimestrales.
Para ver el tarifario presione el siguiente
enlace:

Tarifario

Figura 23: Confirmacion Pago Manual.

\

Para confirmar esta modalidad presione el boton "CONTINUAR”, posteriormente,

debe realizar las indicaciones descritas en el mensaje.

3.- Validacion Pago Manual: Al seleccionar esta opcidon una solicitud en estado

“Proceso Pago Manual”. se despliegan las siguientes pantallas:

Estado Accidn Pagar

Proceso Pago Manual Q
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Region Ciudad Comuna Teléfono
Metropolitana de Santiago Santiago Pudahuel
Direccion Correo Electronico

Agropuerto CAMB

Condicion contractual Requiere banda magnética Actividad solicitante Detalle de actividad
Planta Sl TRANSPORTE TRANSPORTE

Validar Pago Manual Cerrar

Figura 24: Botdn Validar Pago Manual.

Al seleccionar botédn VALIDAR PAGO MANUAL, se despliega la siguiente pantalla:

PR P e saan PP FPIETPTSI T .

Confirmar Pago Manual

Rut Fecha ID Comprobante

HISTORIAL PAGO FACTURA

Mo se encontraron datos

Cerrar

Figura 25: Buscar Factura.

Debe ingresar los datos de la factura que pagada en forma manual. A continuacién

se desplegara la siguiente pantalla:
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IETE VDY PR INIEDIRTY

Confirmar Pago Manual

Rut Fecha

8986 - |2 30-01-2018

DETALLE DOCUMENTO DE PAGO
ID Fecha
Documento Comprobante Emision

428362 177720 2018-01-30

HISTORIAL PAGO FACTURA

N° TICA Identificacion Empresa

202066 AIRLINES
4876 AIRLINES
O 53510 AIRLINES

TN IITRITR

|D Comprobante

Estado
Vencimiento Documento
2018-01-30 M

Fecha Otorgamiento
2020-08-18
2018-11-06

2018-11-05

(PRSI E I

Buscar

Monto  Cantidad = Saldo Disponible

134140 20

Fecha Vencimiento

2022-08-18

2020-11-06

2020-11-05

114019 17

Estado
Cerrada
Para ser Retirada

Proceso Pago Manual

Acepiar Pago Cerrar

Figura 26: Asociar Factura.

Las facturas pueden permitir pagar una o mas TICAS, para tal caso se debe verificar
el saldo y asociar el pago seleccionando la solicitud, presionando el boton ACEPTAR PAGO.

Si la asociacion es correcta la solicitud cambia a estado para ser retirada.
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