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1. Introduccion

En este documento se especifican las acciones que deben realizar los usuarios para el ingreso de

Certificados que tienen plazos cortos para su tramitacién.

2. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema de ASDigital debe ingresar en su navegador Google Chrome y colocar la
direccién asdigital.minsal.cl podra ver la pagina inicial de ASDigital que pedird su nombre de
usuario y contrasefia, para iniciar sesion (Ver llustraciénl)

Mombre de usuario

Clave

llustracion 1: inicio de sesion
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3. Solicitar un certificado de Formulario Genérico

El formulario genérico es aquel tramite que se realiza sin tener un flujo en la plataforma ASDigital,
este lo realiza un funcionario de atencidn presencial.

Para solicitar un formulario genérico, se debe ingresar en el menu “TRAMITES” y seleccionar la
opcién “FORMULARIO GENERICO” (Ver llustracién 2)

Tramites = Comercio Exterior | Usuario

Autorizacion de Alimentos

Formularic Generico

Certificado de Desratizacion

llustracidn 2: Seleccion Formulario Genérico

Se mostrara un formulario en el cual debe completar los siguientes datos:

3.1.Identificacion del tramite

Esta seccion es para elegir el tipo de tramite que desea realizar, esto estd dividido por ambito
familia y tipo, permite identificar el tramite deseado (Ver llustracion 3)

IDENTIFICACION DEL TRAMITE
Ambito | SALUD AMBIENTAL - RES.472 B
Familia | CERTIFICADOS ¥ OTROS B
Tipo | CERTIFICADOS IZI
Tramite | Seleccione H [0 Prestacién Asimilada
.
2.1.1 - CERTIFICADO DE REVISION ¥ PRUEBAS REGLAMENTARIAS DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DE C-\LDER-\_v‘r GENER-\DOREJ DE VAPCOR
- CERTIFICADO DE REVISION ¥ PRUEBAS REGLAMENTARIAS DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DE AUTOCL A
- CERTIFICADO DE COMPETENCIA PARA OPERADORES DE GENERADORES DE CALDERAS ¥ GENERADORES DE VAPOR I\NCL\J\E DERECHO A EXAMEN)
- CERTIFICADO DE CALIFICACION TECNICA DE INDUSTRIAS (D.S. 10/90 DE VIVIENDA ¥ URBANISMO)
ERTIFICADO DE CAMBIO DE RAZON SOC
ERTIFICADO DE AUTORIZACION SANITARIA VIGENTE
2 ERTIFICADO DE APTITUD PARA EL CONSUMO HUMANQ (ALIMENTOS) INCLUYE INSPECCION /O TOMA DE MUESTRAS EL VALOR DEL ANALISIS DEBERA CANCELARSE EN EL |
llustracion 3: Identificacion del tramite
]
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3.2.Identificacion del Usuario

Debe ingresar el Rut del usuario que realizara el tramite, el resto de los datos seran cargados
automaticamente. (Ver llustracion 4)

IDENTIFICACION DEL USUARIO

RUT | | Nombre |

Direccién |

Email |

llustracidn 4: Identificacion del Usuario

Si la persona no esta registrada en el sistema a través de este item se le preguntara al usuario
externo si desea registrarla o si desea cambiar los datos de la persona registrada.

3.3.Atributo del tramite y arancel a pagar

En esta seccion debe indicar con que atributo cuenta el solicitante del tramite, de esta manera se
realizara un cdlculo automatico del arancel a pagar (Ver llustracion 5)

ATRIBUTO DEL TRAMITE Y ARANCEL A PAGAR

) Cuenta con beneficio de arancel 0 Cusnta con exencién de Pago (D Cuenta con Rebaja de Arancel @ Arancel vigents

Arancel Final ‘ |

llustracion 5: Atributo del tramite a pagar
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3.4.Adjuntar archivo

En esta seccidn se adjuntan todos aquellos antecedentes que son complementarios para realizar el
tramite

ADJUNTAR ARCHIVO

llustracién 6: Adjuntar Archivo

Para adjuntar un archivo debe presionar el boton “ADJUNTAR ARCHIVO”, se le preguntara cual es
el tipo de documento a subir

Tipo Documento | Seleccions o

Subir Archivo | [ Seleccionar archive | Mingln archive seleccicnado

Cargar Archivo

llustracion 7: Seleccionar archivo

Luego debe seleccionar el archivo y presionar el botén cargar archivo

. . . . Finalizar Ingreso
Una vez ingresados todos los campos del Formulario debe presionar el botén

Podra ver un mensaje que indica que el tramite ha sido guardado con éxito (Ver llustracién 8) y
este trdmite quedara disponible para el pago en la caja correspondiente.

1 AUTORIDAD SANITARIA DIGITAL

Bienvenido: SERGIO ESTAY AHUMADA
[ROSSPITS  Perfil : USUARIO EXTERNO _Necesta Avia &

Timies  ComercioExterior  Ususrio  Sabr

@Trémite Guardado con exito

llustracién 8: Tramite exitoso
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4. Solicitar tramite de Examen de Laboratorio

Cuando se requiere hacer una toma de muestra para inspeccionar alguna instalacidon o producto,

este tramite debe quedar registrado en la plataforma de ASDigital, esto lo realiza un funcionario
de atencion presencial

Para realizar el trdmite se debe ingresar en el mend “TRAMITES” y seleccionar la opcién
“EXAMENES DE LABORATORIO” Pago de los tramites Ver llustracién 9)

Tramites Comercio Exterior | Usuario

Autorizacion de Alimentos
Formularic Genérico
Certificado de Desratizacion
Diferencia Arancel

IExarnenes de Lat:-l::-ratc:-ric:-l

Mulias

Rectificacion

llustracion 9: Seleccidon de examenes de laboratorio

Se mostrara un formulario en el cual debe completar los siguientes datos:
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4.1.Buscar

En esta seccion debe buscar en que sistema esta involucrado el tramite que realizar3, este puede
ser en ASDigital, en STL (Sistema de tramite en linea), o sin tramite previo (Ver ilustracién 10)

EXAMENES DE LABORATORIO

ORIGEN DEL TRAMITE 71 ASDigital o STL @ Sin trémite previo
llustracion 10: Buscar tramite

Si elige una plataforma como ASDigital o STL se le pedira el nimero del tramite (Ver llustracién 11)

BUSCAR

ORIGEN DEL TRAMITE @ ASDigital o STL 0 Sin tréamite previo

Tramite a Buscar | |

llustracién 11: Seleccionando tramite en sistema

4.2.1dentificacion del usuario

En esta seccion se le solicitard el Rut al solicitante, los datos se cargaran automaticamente al
sistema (Ver llustracion 12), caso contrario se pedira que se registre al usuario

IDENTIFICACION DEL USUARIO

RUT | | Nombre |

Direccion |

Email |

llustracion 12: Identificacion del Usuario

~
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Manual de Sistema ASDigital (Documentales)

4.3.1dentificacion del examen

En esta seccidon debe identificar el examen a través del tipo de examen a realizar, e indicar la
cantidad de examenes que realizara (Ver llustracion 13), luego debe presionar la opcion agregar
para crear un listado de exdmenes a realizar (Ver llustracién 14)

IDENTIFICACION DEL EXAMEN

Tipo | AMALISIS GEMERALES El

Examen | 513-FIBRACRUDA EI

Cantidad |17‘

llustracién 13: Identificacion del examen

AMALISIS GENERALES FIBRA CRUDA 1 15600 15600 n

WITAMINAS TIAMINA (T, B1) 1 24100 24100 n

llustracién 14: Exdmenes agregados

4.4.Arancel a pagar

El arancel a pagar estad determinado dentro del sistema, y es el total de la suma de los exdmenes
solicitados (Ver llustracién 15)

ARANCEL A PAGAR

Arancel Final 35700

llustracion 15: Arancel a pagar

. . . . Finalizar |
Una vez ingresados todos los campos del Formulario debe presionar el botdn
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5. Pago de los tramites

Después de efectuar el tramite requerido, es momento del pago del tramite, para esto debe
ingresar al “INBOX DE USUARIO” (Ver llustracion 16),también a la bandeja “EAPUD” O LA BANDEJA
“AGENTE DE ADUANA”, obtendra un listado de sus tramites realizado y el estado en que se
encuentran (Ver llustracién 17).

Usuario

Mis documentos (Externo)

llustracion 16: Menu del Inbox Usuario

I N S| I S N
1404178803/ DESTR 2810/2014 13:08:36 Disponible para pago [<=X "]
14050178691/ GEN 19/08/2014 16:26:37 Pagado l‘ (7]
14050178692/ GEN 19/08/2014 16:29:20 Devuelto por firmadaor li [T]

llustracién 17: Listado de Tramites

Para realizar el pago del trdmite presione el botén & podrd ver una ventana en la que podrd
elegir el tipo de pago, este puede ser via web o por caja (Ver llustracion 18)

Pago WEB Pago CAJA
RUT |11111111-1 |
Monto § |1BE.?61,{]{J |
Cédigo | 1404178803 |
Tipo de tramite | DESTRUCCION ALIMENTOS |
T
llustracion 18: Pago del tramite
9
——
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Si elige el pago via web, sus datos seran precargados para realizar el pago por tesoreria (Ver
ilustracion 19), en tesoreria debe elegir el banco para pagar

Servicio de Pagos en Linea (1)
. L . &
Banco de Chile FW BancoFstado }4 EQ! T w%g;zu
=BANCOBICE —— @ LB e e

CORPBANCA O

PAGA AQUI Iy (1unes a domingo de 9 a 24 hrs) NS INTERESES

)0 W Banco .
S )) internacional

“Hgm & \gkabobank HSBC <»

llustracién 19: Forma de pago

Una vez seleccionado el banco con el cual realizara el pago este le pedira su Rut y su clave para
realizar el pago.

Si es pago por caja puede generar un comprobante para realizar esta accién, para esto debe
presionar el botén “GENERAR COMPROBANTE PARA PAGO” (Ver llustracion 20)

10
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llustracidén 20: Pago por Caja

6. Pago de Multas

El pago de multas se realiza por caja, y son multas que se realizan dentro del sistema SUMANET,

Para realizar el tramite se debe ingresar en el mend “TRAMITES” y seleccionar la opcién “MULTAS”
(Ver llustracidn 21), esto lo debe realizar un funcionario de atencién presencial

llustracion 21: Seleccionar opcién multas

Vera un formulario cuyos campos a llenar son los siguientes:

11
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6.1.Identificacion

Para completar los datos de esta seccion debe tener el nimero de la resolucion de Sumanet a
realizar (Ver llustracion 22), de no tenerlo debe seleccionar la opcion “SIN SUMANET” (Ver

llustracién 23).

MULTAS

@ Sumanet 0 Sin Sumanst

Codigo Sumanet

llustracidn 22: Identificacion

IDENTIFICACION

@ Sumanet @ Sin Sumanst

Fecha Resolucion

N® Resolucidn
Fecha Sumario

N° Sumario |

llustracién 23: Identificacion del tramite sin Sumanet

6.2.Identificacion del usuario

Si el usuario pertenece a la plataforma de ASDigital, los datos serdn cargados directamente al

sistema (Ver llustracion 24), de no ser asi se le podra registrar mediante este item.

| Nombre [ l

RUT |

Direccion [

Email I

llustracion 24: Identificacion del Usuario

12
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6.3.Atributo del tramite y arancel a pagar

Este atributo depende de si el trdmite es tomado directamente desde la plataforma de Sumanet,
ya que si es directo el monto a pagar sera traido desde Sumanet (Ver llustracion 25), pero si se
seleccioné la opcion “SIN SUMANET”, el arancel debe ser indicado manualmente, esté estara
escrito en la resolucién que debe traer el multado (Ver ilustracion 26).

ATRIBUTO DEL TRAMITE Y ARANCEL A PAGAR

Arancel en UTM | | (Ejgmple 3.75)

llustracién 25: Monto precargado desde Sumanet

ATRIBUTO DEL TRAMITE Y ARANCEL A PAGAR

Arancel en UTM | | (Ejemplo 2.75)

llustracion 26: Monto disponible para pagar

. . . . Finalizar Ingreso
Una vez ingresados todos los campos del Formulario debe presionar el botén
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7. Nota de Descuento

Este tramite es realizado cuando se hace una devolucién de dinero por motivos de devolucién de
arancel, regularizacidon administrativa, rebaja de arancel, o rebaja de alguna multa, esto se realiza
a nivel central.

Para ingresar a esta opcion debe ingresar en el mena “TRAMITES” y seleccionar la opcidn “NOTA
DE DESCUENTQ” (Ver llustracion 27)

Tramites = Comercio Exterior | Usuaric
Autorizacion de Alimentos

Formularic Genérico

Certificado de Desratizacion

Diferencia Arancel

Examenes de Laboratoric

Multas

IN{:-ta de Descuento

Destruccion de alimentos

Calificacion Industrial

llustracion 27: Seleccion nota de descuento

Una vez seleccionada la opcidn podra ver un formulario con las siguientes opciones:

14
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7.1.Buscar Tramite

Para buscar el tramite se debe ingresar el nUmero del tramite al que se le aplicard la nota de
descuento (Ver llustracidn 28)

BUSCAR TRAMITE

ORIGEN DEL TRAMITE @ ASDigital 0 STL

Tramite ‘ 1405100474 | “'T”DR"U

llustracion 28: Buscar tramite

7.2.1dentificacion del Usuario

Estos datos seran cargados automaticamente siempre y cuando en la seccién bucar tramite este
esté dentro de ASDigital (Ver llustracidn 29), de ser por STL se debe ingresar el rut de la persona
para poder cargar sus datos o registrarla en el sistema de ser necesario (Ver llustracion 30)

IDENTIFICACION DEL USUARIO

RUT [ 51438000-8 ] Nombre [ CAMEIASO HMOS. SAC
Direccion [ AV, BRASIL 2452
Email [ mhernandez@cambiaso.cl

llustracién 29: Datos cargados automaticamente

IDENTIFICACION DEL USUARIO

RUT | | Nombre [

llustracién 30: Datos para cargar
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7.3.1dentificacion del tramite que origina la solicitud

En esta seccidn se deben indicar los datos que origina la solicitud, si el tramite es cargado por
ASDigital los datos seran cargados automaticamente (Ver llustracién 31), si es por STL estos deben
ser seleccionados manualmente (Ver llustracion 32)

Tipo de Tramite [ SOLICITUD DE USO ¥ DISPOSICION DE PRODUCTOS IMPORTAI ]
Tipo de COA [ ALIMENTOS ]
Regién l REGION DE VALPARAISO ]
Comuna [ VALPARAISO ]

Monto tramite inicial [ 27.600

llustracién 31: Datos automaticos

IDENTIFICACION DEL TRAMITE QUE ORIGINA LA SOLICITUD

Tipo de Tramite ‘ Seleccione I:
Region ‘ Seleccione El
Comuna [ Seleccione l
Monto tramite inicial ‘

llustracién 32: Cargar Datos manualmente
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7.4.Detalle Nota de Descuento

En esta seccidn se identifica e ingresa el motivo de la devolucién de dinero, dependiendo del tipo
de nota de descuento a realizar, se irdn cargando diferentes campos del formulario, los cuales se
deben completar en manera obligatoria (Ver llustracidn 33)

DETALLE NOTA DE DESCUENTO
Tipo | Seleccione IZI

Observaciones de la nota de descuento

Monto nota de descuento ‘

=

llustracién 33: Detalle de la nota de descuento

Una vez ingresados todos los datos en el formulario presione el boton “GUARDAR” para que se
realice la visacion de esta solicitud.

17
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7.5.Visacion de la Solicitud

Esta visacidn solo la puede realizar el supervisor de notas de descuento, para revisar las solicitudes
ingrese en el menu “ROLES” y seleccione la opcién “SUPERVISOR DE NOTAS DE DESCUENTO” (Ver
llustracion 33)

Roles | Reportes | Blsgueda | 5 | €
Supervisor Comex Alimentos
Fiscalizador

Supervisor de Inoccuidad de los Alimento:

Supenvisor Comex Quimicos

Firma Manual

Supervisor Zoonosis

Funcionario de Atencion Presencial

Funcionario de atencion presencial sopo

[Bupervisor notas de descuento |

llustracion 34: Seleccion de supervisor de notas de descuento

Al seleccionar la bandeja, tendra disponibles las solicitudes pendientes, aprobadas y rechazadas
(Ver llustracion 35)

Pendientes Aprobadas Rechazadas
110 [+] resultados por pagina Buscar:
I T S B T e e e ey
151700003 111111111 ADMINISTRADOR MiA VALPARAISO Dewolucidnde  Monto pagado en Nota de 07/01/201513:18  ADMINISTRADOR o=
arancel EXCE50 descuento
ingresada
llustracion 35: Bandeja de solicitudes
]

2015



Manual de Sistema ASDigital (Documentales)

7.5.1. Revision de Solicitudes

En la bandeja de pendientes tendra disponibles las opciones bitdcora para revisar la solicitud,
autorizar o rechazar solicitud (Ver llustracion 36)

| Opciones %
-1

LT RN
llustracion 36: Opciones disponibles por solicitud

Si selecciona bitdcora podra ver el historial del tramite (Ver llustracion 37)

HISTORIAL TRAMITE 151700003

Tipo [ NDesc ] cédigo l 151700003 ]
Teléfono [ i1 ] Fecha Ingreso I 07/01/2015 13:18 ]
Fecha Pago [ --- ] Fecha Firma I - ]
Estado Actual [ Nota de descuento ingresada ] Regidn Tramitacién I REGION DE VALPARAISO ]
Solicitante [ ADMINISTRADOR ] Rut l 11111111-1 ]

TRAMITES RELACIONADOS
I T S T S T

BITACORA

Comentario

llustracién 37: Bitacora

Si selecciona Autorizar podra ver el detalle de la nota de descuento (Ver llustracién 38)
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— ] —_— Ministario de A=
B E
J 2
IDENTIFICACION DEL USUARIO
Nombre o Razon X
& Pl - ADMINISTRADOR | (2] i
Direccion : NIA 1
@ Email : ad2min@gmail.ct @
IREMTIEIA AFIAL REI THAMITE ALIE >
oW~ i ©) W% -~ ) ®

Comentario

llustracidn 38: Autorizar nota de descuento

Deberd ingresar un comentario de la autorizacién y presionar el botén “ACEPTAR”

Si selecciona rechazar la nota de descuento debe indicar el motivo del rechazo y presionar el
botdon “ACEPTAR” (Ver llustracion 39)

Rechazar nota de descuento

Comentario rechazo

llustracién 39: Rechazar nota de descuento

20
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