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Introducción 

El presente documento tiene como objetivo entregar al usuario, la orientación técnica necesaria 

para hacer uso de cada una de las funcionalidades del “Portal de Recaudación”, generados a partir 

de los requerimientos presentados por el Departamento Comercial perteneciente a la Dirección 

General de Aeronáutica Civil de Chile. 

Existen dos principales módulos en el portal de recaudación, los cuales permiten: consultar la 

deuda del cliente y poder generar un certificado además de poder seleccionar documentos para 

realizar el pago. El segundo módulo corresponde a una opción que permite ver un historial con los 

comprobantes de pagos ya realizados con anterioridad en este sistema. 

 

Requisitos del sistema 
El sitio ha sido optimizado para los navegadores de internet: 

 Google Chrome 

 Mozilla Firefox 

 Internet Explorer 9 y superior 
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Cliente 

1. Acceso al sistema 

1.1. Acceder como cliente registrado 

El acceso al sistema debe ser a partir de la pantalla de inicio del sitio, esta pantalla debe solicitar el 
ingreso de los siguientes datos: 

 Usuario: RUT de cliente registrado. 

 Contraseña: Clave secreta. 
 
Y a continuación se presiona el botón “Acceder al portal” que lleva a la pantalla de inicio del Portal 
de Recaudación. 
 
Al cometer 3 intentos fallidos de ingresar a la sesión, esta se bloqueará y para entrar se debe 
“recuperar la contraseña”. 
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1.1.1. Acceder como cliente por primera vez 

Si es primera vez que el cliente ingresa al portal, el sistema desplegará la siguiente pantalla en la 

cual se debe ingresar la contraseña actual, que fue enviada al correo electrónico, además la nueva 

contraseña, confirmarla, seleccionar la pregunta secreta y registrar la respuesta secreta. 

 

 
 
 

1.2. Acceder como cliente nuevo 

Para acceder al sistema es necesario registrarse, por lo que en la pantalla de acceso se debe elegir 

la opción “Registrarse como usuario” 
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Esta opción lleva a una nueva pantalla donde de debe ingresar el RUT y Folio de algún documento 
de deuda del cliente. 
 

 

 

Al enviar estos datos se deben completar los campos del formulario de registro de clientes y 

presionar el botón “Guardar”. 

 

Una vez guardados estos datos, aparece un mensaje en pantalla indicando que la operación ha 

sido exitosa. 
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El sistema genera de manera automática una clave para el cliente, la cual se le envía al correo que 

se registró, con la cual se puede acceder al sistema. 

 

 

1.3. Recuperar la Contraseña 

Si se olvidó la clave o cometió tres intentos fallidos de iniciar sesión se debe recuperar la 

contraseña, ingresando desde el cuadro “Acceder” o desde el mensaje en pantalla indicando el 

bloqueo de la sesión. 
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Es necesario el RUT para recuperar la contraseña, con el cual se desplegará la pregunta secreta. Al 

responder correctamente esta pregunta se envía al correo del cliente la nueva contraseña, la cual 

es generada por el sistema. 

 

 

 

1.4. Pregunta Secreta 

Para recuperar la contraseña es necesario tener una pregunta y respuesta secreta, por lo que al 

registrarse en el sistema se debe realizar esta acción ingresando, en el menú principal, al nombre 

de usuario, opción “Pregunta Secreta”. 
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Aquí se debe elegir una de las preguntas que se encuentran disponible, y dar una respuesta 

secreta, luego “Guardar”. 

 

 

1.5. Actualizar datos Cliente 

Para editar los datos del cliente, estando autenticado, se debe ingresar a la opción “Mis Datos” en 

el menú principal, en el nombre del cliente. 

Aquí se muestran los datos ingresados al momento de registrar al cliente y pueden ser 

modificados. 
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1.6. Cambiar Contraseña 

Si desea cambiar la contraseña, estando autenticado, se debe ingresar a la opción “Mis Datos”, en 

el menú principal y presionar “Cambiar contraseña”. Luego se debe ingresar la contraseña actual, 

la nueva contraseña y repetirla en el siguiente campo. Finalmente presionar “Guardar” para 

registrar el cambio en el sistema. 
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2. Consulta Deuda 

2.1. Listar Documentos de Deuda 

Mediante la pestaña “Consulta de Deuda” del menú, el sistema lista los documentos de deuda del 

cliente autenticado, estos documentos deben ser disponibles por el servicio web de obtención de 

informe de deuda. 

El sistema permite realizar una búsqueda a través del ingreso del código del documento y de esta 

forma encontrar fácilmente el documento adeudado que se desea pagar. 

 

Si se desea acceder al archivo adjunto de un documento determinado se debe pinchar en el 

número del documento, donde se abrirá el PDF cuando exista sólo uno, o se abrirá un cuadro 

donde se selecciona el archivo que se desea abrir. 

 

 

2.2. Certificado de Deuda 

Al presionar en el botón “Certificado de Deuda”, se genera automáticamente un documento que 

certifica la deuda del cliente. 
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2.3. Confirmar documentos a pagar 

Al seleccionar los documentos a pagar, se debe presionar el botón “Confirmar”. Se abrirá nueva 

pantalla donde se muestra el listado de documentos seleccionados dentro del día. 

Para eliminarlos de la selección se debe presionar el botón “Eliminar” al final de la fila. 

 



 

13 

 

Para pagar los documentos se debe presionar el botón “Pagar”, el cual abre la página de la 

Tesorería General de la República, donde se realiza el pago. 

 

2.4. Pago de Documentos 

El pago de los documentos se realiza en la página de la Tesorería General de la República, donde 

se debe elegir el servicio de pago en línea, confirmar el monto a pagar y luego cerrar la ventana 

modal, para que en el portal se actualice la deuda. 
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2.5. Comprobante de Pago 

Al momento de presionar el botón “Pagar”, en el sitio de la Tesorería General de la República, se 

genera automáticamente un comprobante de pago con los datos de los documentos pagados, 

permitiendo imprimirlos. 
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3. Pagos Anteriores 

3.1. Listar Comprobantes de pago 

Para acceder a los comprobantes de pagos anteriormente se debe seleccionar la pestaña “Pagos 

anteriores” del menú principal, donde se muestra el listado de todas las transacciones de pago 

realizadas por el usuario a través del portal hasta ese momento. 

Si se desea buscar un comprobante en particular, es posible buscar por fecha, número de 

operación y/o número de transacción. 
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3.2. Ver Comprobante de pago 

Para ver un comprobante en particular, se debe hacer clic en “Ver” al final de la fila del pago 

correspondiente. 

Se muestra en pantalla el comprobante seleccionado, de manera similar a cuando este es 

generado, permitiendo imprimirlo de ser necesario. 
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