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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRÁMITES DE GESTIÓN 

AERONÁUTICA PAGO DE DERECHOS  AERONAUTICOS 

El Sistema Integrado  de  Trámites  de  Gestión  Aeronáutica  (SITGA),  en  

su modalidad de Pago de Derechos Aeronáuticos  es  una  herramienta  para  que  

los  usuarios del INAC,  puedan realizar vía WEB la cancelación de los diferentes 

Derechos Aeronáuticos,  a través de la emisión del Certificación del Pago, el cual 

llegará automáticamente al correo registrado previamente en el sistema. Todo  esto 

con la finalidad de evitarle largos períodos de espera y demoras al momento de la 

tramitación dentro de las instalaciones físicas del  INAC y de esta manera agilizar y 

hacer más efectivos los  procesos  de  Certificación  de Pagos. 

 

A continuación se presenta el Sistema de Certificación de Pagos y el 

manejo del  mismo. 

1.  PANTALLA DE INICIO O DE INGRESO AL  SISTEMA. 

 

La pantalla de inicio solicita los campos usuario y contraseña para poder 

ingresar a la aplicación. En la parte inferior se presentan Cinco opciones: 

 

1.1. Registrar Nuevo Usuario: Le permite a un usuario nuevo 

registrarse en el Sistema. 

1.2. Desbloquear Usuario: Le da la oportunidad de desbloquear su 

usuario en caso de haber sido bloqueado. 

1.3. Actualizar correo electrónico: Permite cambiar su correo 

electrónico anterior por un correo electrónico nuevo. 

1.4. Descargar Manual de Usuario: Permite descargar el manual 

de usuario. 

1.5. Contáctenos: Interfaz que permite contactar a personal INAC 

por dudas o inconvenientes que pueda presentar. 
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o Su Usuario: Es el Usuario que está ingresando al   

sistema. 

o Su Contraseña: Son  caracteres  alfa-numéricos  y 

como  mínimo se  deben   ingresar seis (6) caracteres.  

o ¿Olvidaste tu contraseña?: corresponde a la opción que 

le permitirá al usuario recuperar su contraseña de ingreso.  (Ver 

Imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ¿Olvidaste tu contraseña? 

El Usuario podrá recuperar la contraseña del Sistema. Debe ingresar: 

Login, E-mail y Protección Anti-Spam que son los caracteres en el recuadro azul, 

como  medida  de  seguridad. 

Luego de grabar esos datos, le será enviado un correo electrónico con su 

nueva contraseña temporal. (Ver Imagen) 



      Gobierno  Bolivariano 
 d  e Venezuela 

 Ministerio del Poder Popular  
para Transporte y Obras Públicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1. Nuevo Usuario :  

Para la creación de un nuevo usuario, se requieren de los siguientes  campos: 

− Su Usuario. 

− Su Contraseña. 

− Repita Su Contraseña. 

− Elija un Tipo Persona. 

− Escriba Su Nombre. 

− Escriba Su Matricula (SI APLICA) 

− Escriba Su Dirección. 

− Escriba Su Telefono. 

− Escriba Su Correo electrónico. 

− Protección Anti-Spam. (Validar las letras del campo azul como medida 

de seguridad). Luego que el usuario complete estos datos y se registre, 

el Sistema le envía un mensaje de Confirmación de Registro. (Ver 

Imagen) 
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En tipo persona, al hacer clic en la lupa se despliega un listado con 

las diferentes categorías; deberá escoger la opción que corresponda en su 

caso. Dependiendo del tipo de persona seleccionada, el formulario desplegara 

unos campos adicionales,  que deben ser llenados.  (Ver imagen) 
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A continuación se mencionan las diferentes opciones: 

1.1.1. Nacional  – Natural:  

Al seleccionar  esta opción, se le solicitará al usuario que 

ingrese   su apellido, nombre y cédula de identidad. (Ver imagen) 

 

 

 

 

 

 

1.1.2. Nacional – Jurídica:  

Al seleccionar esta opción, se le solicitará al usuario que 

ingrese razón social y Rif. (Ver imagen) 

 

 

 

 

 

 

1.1.3. Extranjero – Natural:  

Al seleccionar esta opción, se le  solicitará  al  usuario  que  

ingrese Apellido, Nombre y Código de Cliente INAC (en caso  de  ser  

Cliente  del  INAC, deberá ingresar el número indicado en las facturas 

en el campo CODIGO). (Ver imagen) 
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1.1.4. Extranjero – Jurídica:  

Al seleccionar esta opción, se le solicitará  al  usuario  que  

ingrese  razón social y Código Cliente INAC. (Ver imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Desbloquear Usuario:   

Le da la oportunidad de desbloquear su usuario en caso de 

haber sido bloqueado. Debe introducir su nombre de usuario y su 

correo electrónico y seleccionar el botón Desbloquear. (Ver imagen) 
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1.3. Actualizar Correo Electronico  

Permite cambiar su correo electrónico anterior por un correo 

electrónico nuevo. Debe introducir Su usuario, Su Correo Electrónico 

anterior y Su correo Electrónico Nuevo. Luego seleccionar el botón 

Actualizar. (Ver Imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4. Descargar Manual de Usuario:  

 

Por medio de esta opción el usuario podrá descargar el manual de 

usuario del Sistema de Certificación de Pagos. 

 

1.5. Contáctenos 

Permite al usuario interactuar con el administrador del sistema por 

si surge algún inconveniente y o sugerencia. Debe completar Su Nombre, 

su Usuario, Su Correo Electronico, Su telefono, Su mensaje. Luego 

seleccionar el boton Enviar. (Ver Imagen) 
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2.  INTERFAZ DE INICIO. 

La pantalla de inicio contiene las siguientes opciones: 

 

2.2. PRINCIPAL:   

Permite  mostrar  el  menú  principal.  Así  como,  los  últimos   accesos  

hechos por el usuario externo a la aplicación. (Ver Imagen) 
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2.2. DERECHOS AERONAUTICOS:  

Permite visualizar submenú con los tres pasos que se deben 

realizar el trámite de cancelación de los diferentes Derechos Aeronáuticos. 

(Ver imagen)   

 

 

 

 

 

2.2.1. Modulo Solicitud:  

Despliega el listado de oficinas del INAC a la cual pertenece el 

trámite que desea solicitar. (Ver Imagen) 
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.2.2.1.1 Registro  Aéreo  Nacional: 

Al seleccionar Registro Aéreo Nacional, se presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego al presionar el Icono de lupa, se presentará un listado de derechos  

asociados  a Registro Aéreo.  (Ver Imagen) 

 

 

 

 



      Gobierno  Bolivariano 
 d  e Venezuela 

 Ministerio del Poder Popular  
para Transporte y Obras Públicas 

 

Puede ingresar una palabra del derecho que desea ubicar y seguidamente 

presionar Buscar. Una vez seleccionado el derecho, automáticamente se 

completaran los campos que se encuentran dentro del recuadro Derecho 

Seleccionado. (Ver Imagen) 

 

Cuando haya verificado todos los datos, presiona el botón Generar Solicitud 

y se presentara un cuadro de dialogo indicando que “El registro ha sido añadido a la 

base de datos”, le dará Aceptar y se guardaran los datos automáticamente. 
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Luego se desplegara la siguiente pantalla, donde en el caso que el derecho 

seleccionado requiera información adicional (matrícula de la aeronave) pueda 

anexarla a la solicitud. Si este es el caso, deberá hacer clic sobre la lupa y ubicar la 

matrícula. Seguidamente presionará el botón Añadir, para finalmente presionar 

Grabar. De no ser necesario este dato, presionar Grabar. 

 

 

.2.2.2.1Seguridad Aeronáutica: 

Al seleccionar el menú de Seguridad  Aeronáutica, se presentara  una 

pantalla similar a la  que se presentan en el menú de Registro Aéreo Nacional (Ver 

Imagen) 
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De modo similar, que en los menús anteriores, al presionar la lupa para la 

búsqueda de los derechos aeronáuticos, aparecerá un listado de trámites que 

corresponden a la Gerencia de Seguridad Aeronáutica. (Ver Imagen) 

 

Una vez seleccionado el trámite, se presiona el  botón “Generar  Solicitud”,  

y se presentara una pantalla, donde se indicara que el registro fue añadido a la base 

de  datos. 

En la pantalla se le recordara al Usuario Externo que luego de realizado el 

pago de la solicitud deberá esperar 48 horas para procesarla en la bandeja de 

pagos del  sistema. 

Una vez que se da Aceptar, se presentara una pantalla indicando que el 

proceso se ha realizado de forma satisfactoria. 

Luego se presentara nuevamente la primera pantalla y allí    el usuario 

tendrá la opción de añadir la información adicional de la  solicitud en caso de 

requerirlo. 
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.2.2.3.1Servicio a La Navegación Aérea: 

Al seleccionar el menú de Servicio a la Navegación  Aérea, se presentara   

una pantalla   similar a la que se presentan en los menús de Registro Aéreo 

Nacional y Seguridad Aeronáutica: (Ver Imagen) 

 

De modo similar, que en los menús anteriores, al presionar la lupa para la 

búsqueda de los derechos aeronáuticos, aparecerá un listado de trámites que 

corresponden al Servicio a la Navegación Aérea. 

 



      Gobierno  Bolivariano 
 d  e Venezuela 

 Ministerio del Poder Popular  
para Transporte y Obras Públicas 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el trámite, se presiona el  botón “Generar  Solicitud”,  

y se presentara una pantalla, donde se indicara que el registro fue añadido a la base 

de  datos. 

Una vez que se da Aceptar, se presentara una pantalla indicando que el 

proceso se ha realizado de forma satisfactoria. 
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.2.2.4.1Transporte Aéreo: 

Al seleccionar el menú de Transporte Aéreo, se presentara una pantalla 

similar a la que se presenta en Registro Aéreo Nacional. 
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Al presionar la lupa dentro del recuadro Buscar Derecho, aparecerá un 

listado con  los  trámites de Transporte Aéreo, donde el usuario externo podrá 

seleccionar el de su  interés. 

 

Una vez seleccionado el trámite, se presiona el botón “Generar Solicitud”, y 

se presentara la siguiente pantalla, donde se indicara que el registro fue añadido a 

la base de  datos. 
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Una vez que se da Aceptar, se presentara una pantalla indicando que el 

proceso se ha realizado de forma satisfactoria. 

 

Luego se presentara la siguiente pantalla, donde en el caso que el derecho 

seleccionado requiera información adicional (matrícula de la aeronave) pueda 

anexarla a la solicitud. Si este es el caso, deberá hacer clic sobre la lupa y ubicar la 

matrícula. Seguidamente presionará el botón Añadir, para finalmente presionar      

Grabar.      De      no       ser       necesario       este       dato,       presionar  Grabar. 
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.2.2.5.1Centro de Instrucción e Instituto Universitario de Aeronáutica 

Civil: 

Al seleccionar el menú de CIAC o IUAC, se presentara una pantalla similar 

a la que se presenta en Registro Aéreo Nacional. 

 

Se presentara la pantalla de Derecho Aeronáutico  y  al presionar la lupa 

dentro del recuadro Buscar Derecho, aparecerá un listado con  los  trámites o 

cursos del CIAC o el IUAC, donde el usuario externo podrá seleccionar el de su  

interés. (Ver Imagen). 
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Una vez seleccionado el trámite o curso, se presentara la siguiente pantalla, 

donde se solicita que el usuario seleccione el Modo de Pago: Contado o Cuotas. 
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Una vez  seleccionado el modo de pago, se procede a Generar la Solicitud, y 

seguidamente se generara un mensaje indicando que El Registro fue añadido a la 

base de Datos. (Ver Imagen) 

Una vez seleccionado Aceptar, se presentara la siguiente pantalla. Si este 

es el caso, deberá hacer clic sobre la lupa y ubicar la matrícula. Seguidamente 

presionará el botón Guardar Cambios. 
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Al guardar los Cambios, el sistema presentara una pantalla con la opción 

pagar. (Ver Imagen) 

 

.2.2.6.1 Consultoría Jurídica: 

Al seleccionar el menú de Consultoría Jurídica, se presentará una pantalla 

similar a la que se presenta en Registro Aéreo Nacional. 

 

 

 

 

 

 

 



      Gobierno  Bolivariano 
 d  e Venezuela 

 Ministerio del Poder Popular  
para Transporte y Obras Públicas 

 

Al seleccionar, en Derechos Aeronauticos, Solicitudes, Consultoria Jurídica; 

se presenta esta la pantalla que se  muestra a continuacion. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se presentara la pantalla de Derecho Aeronáutico  y  al presionar la lupa 

dentro del recuadro Buscar Derecho, aparecerá un listado con  los  trámites de 

Consultoría Jurídica, donde el usuario externo podrá seleccionar el de su  interés. 

(Ver Imagen). 
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Una vez seleccionado el trámite, se presiona Generar Solicitud y en la 

pantalla se presentará lo siguiente  (Ver Imagen). 

 

 

Al presionar el botón Aceptar, se presentara la siguiente pantalla (Ver 

Imagen) 
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Una vez que se Guarda Cambio, se presenta una pantalla con el tramite 

seleccionado y la opción para  realizar el pago del mismo.  (Ver Imagen).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.2. Módulo de Pagos: 

La Certificación de pago es un documento donde se hace la acreditación 

de  un  pago  realizado por la solicitud de un derecho en B o l í v a r e s  y  e n  

D ó l a r e s . 
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.2.2.3.2   Pago en Bolívares 

Cuando el pago se realiza en Bolívares, el usuario selecciona la opción pago en bolívares 

y automáticamente se visualiza un listado de todas las solicitudes cargadas por el usuario. En este 

momento el usuario puede seleccionarlo directamente del listado o hacer   una búsqueda desde el 

panel ingresando el “número de solicitud” en el recuadro que se muestra en la imagen, y el sistema 

filtrará los trámites contenidos, mostrando  solo  el  deseado. (Ver imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de identificar el trámite que se va a cancelar, se procede a seleccionarlo pulsando 

directamente en el nombre del trámite (Ver imagen) 
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A continuación luego de seleccionar el trámite a cancelar se despliega un formulario, en el  

cual, hay que ingresar los datos del depósito o transferencia. (Ver imagen) 

 

 

Es importante destacar que los datos del depósito deben ser ingresados pasadas 48 

horas después del pago, ya que, este es el tiempo necesario que debe transcurrir para que el pago 

sea efectivo en las cuentas bancarias de la institución y los datos puedan ser validados con éxito. 

Seguidamente el usuario debe ingresar de manera obligatoria los siguientes  datos: 

.- N° de Deposito/ Transferencia (Obligatorio) 

.- Fecha Deposito/ Transferencia (Obligatorio) 

.- Monto Deposito/ Transferencia (Obligatorio) (Ver imagen) 

 

Seguidamente se presiona el botón buscar, y el sistema validará los datos ingresados con 

los contenidos en nuestras bases de datos. De estar incorrecto algún dato, el sistema indicará la 

invalidez o falta de datos que corresponda. En caso de haber validado todos los datos el sistema 

mostrará un mensaje de éxito, luego se presiona el botón registrar y se visualiza un mensaje de 

instrumento registrado. (Ver imagen) 

 



 
     Gobierno  Bolivariano 
 d  e Venezuela 

 Ministerio del Poder Popular  
para Transporte y Obras Públicas 

 

 

Luego de registrar el pago, se muestra en pantalla la inclusión del trámite que ha sido 

procesado y se incluye en la parte inferior del formulario, seguidamente se pulsa el botón “procesar 

pago”. (Ver imagen) 
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El sistema le mostrará un mensaje indicando que el pago fue registrado con  éxito.  (Ver 

imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de realizado estos procedimientos, el sistema le enviará a su correo electrónico su 

Certificado de Depósito Digital, correspondiente al trámite aeronáutico que desea realizar en   la 

Institución. 

Cuando el pago se realiza a Crédito o por Cuotas, (solo para el IUAC y el CIAC), el 

usuario selecciona la opción pago en Bolívares y automáticamente se visualiza un listado de todas 

las solicitudes cargadas por el usuario. En este momento el usuario puede seleccionarlo 

directamente del listado o hacer  una búsqueda desde el panel ingresando el “número de solicitud” 

en el recuadro que se muestra en la imagen, y el sistema filtrará los trámites contenidos, 

mostrando  solo  el  deseado. (Ver imagen 28) 

 

Cuando es por Cuotas el pago, una vez que se presiona la opción Pagar, aparecerá una 

pantalla donde se muestran los montos con el pago Inicial del 20% más las ocho (8) cuotas a 

cancelar. (Ver Imagen). 
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En este momento selecciona la inicial y/o la(s) cuota(s) a pagar, presionando Pagar. 

Seguidamente se presentara una pantalla donde el usuario deberá cargas los datos del 

depósito o transferencia. 
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.2.2.3.2 Pago en Dólares 

 

Es importante destacar que los datos de la transferencia deben ser ingresados 

pasadas 48 horas después del pago, ya que, este es el tiempo aproximado (aunque en 

algunos casos, podrían ser más de 48 horas) que deben transcurrir para que el pago se haga 

efectivo en las cuentas bancarias de la institución y los datos puedan ser validados con éxito 

por el analista 

Cuando el pago se realiza en Dólares, el usuario selecciona la opción pago en 

dólares y automáticamente se visualiza un listado de todas las solicitudes cargadas por el 

usuario. En este momento el usuario puede seleccionarlo directamente del listado o hacer   

una búsqueda desde el panel ingresando el “número de solicitud” en el recuadro que se 

muestra en la imagen, y el sistema filtrará los trámites contenidos, mostrando  solo  el  

deseado. (Ver imagen). 
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Luego de identificar el trámite que se va a cancelar, se procede a seleccionarlo pulsando 

directamente en el nombre del trámite, al colocar el cursor encima del trámite, este se tilda de 

amarillo. (Ver imagen) 

 

A continuación luego de seleccionar el trámite a cancelar se despliega un formulario, en el  

cual, hay que ingresar los datos del depósito o transferencia. (Ver imagen) 
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Seguidamente el usuario debe ingresar de manera obligatoria los siguientes  datos: 

.- N° de Deposito/ Transferencia (Obligatorio) 

.- Fecha Deposito/ Transferencia (Obligatorio) 

.- Monto Deposito/ Transferencia (Obligatorio)  

.- Origen de la Transferencia (Obligatorio) 

.- Nombre y Apellido del Depositante (Obligatorio) 

 

Luego de ingresado los datos,  presiona el botón Registrar, y el sistema validará que los 

datos ingresados estén correctos, así como la validación del pago ya se haya hecho efectivo en el 

Banco. De estar incorrecto algún dato, el sistema indicará la invalidez o falta de datos que 

corresponda.  

Una vez ya validado el pago, el sistema mostrara una pantalla con el pago que se acaba de 

registrar (Ver Imagen). 

 

Puede incluir la cantidad de pagos necesarios para completar el monto, si el pago fue 

realizado en varias transferencias o depósitos. 
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En caso de haber validado todos los datos el sistema mostrará un mensaje de éxito, luego 

se presiona el botón registrar y se visualiza un mensaje de instrumento registrado. (Ver imagen). 

 

Luego de registrar el pago, se muestra en pantalla la inclusión del trámite que ha sido 

procesado y se incluye en la parte inferior del formulario, seguidamente se pulsa el botón “procesar 

pago”. (Ver imagen). 
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El sistema le mostrará un mensaje indicando que el pago fue registrado con  éxito.  (Ver 

imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de realizado estos procedimientos, el sistema le enviará a su correo electrónico su 

Certificado de Depósito Digital, correspondiente al trámite aeronáutico que desea realizar en   la 

Institución. El número de éste certificado se debe pasar al INAC, a través del siguiente correo: 

certificado@inac.gob.ve. 

 

Una vez que el  pago tanto en Bolívares como en Dólares se ha registrado, seguidamente 

se presiona el botón buscar, y el sistema validará los datos ingresados con los contenidos en 

nuestras bases de datos. De estar incorrecto algún dato, el sistema indicará la invalidez o falta de 

datos que corresponda. En caso de haber validado todos los datos el sistema mostrará un mensaje 

de éxito, luego se presiona el botón registrar y se visualiza un mensaje de instrumento registrado. 

(Ver imagen) 

 

mailto:certificado@inac.gob.ve
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Luego de registrar el pago, se muestra en pantalla la inclusión del trámite que ha sido 

procesado y se incluye en la parte inferior del formulario, seguidamente se pulsa el botón “procesar 

pago”. (Ver imagen). 

 

 

 

 

 



 
     Gobierno  Bolivariano 
 d  e Venezuela 

 Ministerio del Poder Popular  
para Transporte y Obras Públicas 

 

El sistema le mostrará un mensaje indicando que el pago fue registrado con  éxito.  (Ver 

imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de realizado estos procedimientos, el sistema le enviará a su correo electrónico su 

Certificado de Depósito Digital, correspondiente al trámite aeronáutico que desea realizar en   la 

Institución. 

 

2.2.3. Modulo Certificado de Pago. 

 

En este módulo se encuentran tres sub.-menú (Ver Imagen) 

 Pago de Contado 

 Pago a Crédito. 

 Pagos Verificados 
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.2.2.3.2Pago de Contado: 

 

Una vez que se realizó el pago o la transferencia en Bolívares o en Dólares exitosamente, 

el sistema genera un certificado de pago. Selecciona la impresora sobre el pago que desea 

imprimir  y  éste lo debe llevar impreso al INAC. (Ver Imagen). 
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.2.2.3.2Pago a Crédito: 

Una vez que se realizó el pago por cuotas en Bolívares exitosamente, el sistema genera 

un certificado de pago. Selecciona la impresora sobre el pago que desea imprimir  y  éste lo debe 

llevar impreso al INAC. (Ver Imagen) 
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.2.2.3.2Pagos Verificados: 

Son los pagos de los distintos trámites que ha realizado un Usuario Externo y que ya han 

sido chequeados por la respectiva área donde pertenece el trámite.  A través de esta opción el 

usuario podrá visualizar, todos los trámites procesado y ya verificados por el INAC. (Ver Imagen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5.- Datos de Interés: 

En este módulo, se muestran datos de interés para los usuarios, como son las Cuentas 

del INAC tanto Nacional como Internacional, donde se realizaran las Transferencias o depósitos de 

los Pagos de los distintos Tramites Aeronáuticos, e información sobre Tasa cambiaria para el pago 

de derechos en dólares. (Ver Imágenes). 
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2.6.- Mi Seguridad: Visualiza las opciones para la seguridad. 

 

2.7.- Salir del Sistema: Salir de la Aplicación de Certificación de Pagos. 


