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Objetivo

La presente guia tiene por objeto mostrar detalladamente cada uno de los pasos a seguir para
Registrase como Personal Aeronautico o actualizar los datos personales de ciudadanos ya inscritos,
a través de la pagina www.aerocivil.gov.co.

REGISTRO DE PERSONAL AERONAUTICO
1. Ingrese a la pagina de la Aerocivil www.aerocivil.gov.co en el link Atencién al Ciudadano.
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Inicio  Aerocivil Normativa  Autoridad de la Aviacion Civil  Servicios a la Navegacion Aérea | Atencion al Ciudadano Sala de Prensa

Aeropuerto Rafael Ntifiez de Cartagena tendra Sistema de Aterrizaje Instrumental (ILS).
Cartagena - jueves, 14 de septiembre de 2017, Foto: Grupo de Divuigacién y Prensa

2. Seleccionar la opcion TRAMITES Y SERVICIOS.
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Atencion al Ciudadano

Fecha de publicacién 10/12/2016
La Atencidn al Cludadano que tiene implementada la Aeronautica Civil, busca garantizar el derecho de |a ciudadania a un senvicio digno, efective, de calidad y oportunc
gue permita satisfacer sus necesidades y mejorar la comunicacion con los ciudadanos.
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3. Seleccionar la opcion Tramites en Linea
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Inicio Aerocivil Normatividad Auteridad de la Aviacian Civil Servicios a la Navegacidn Aérea Atencidn al Ciudadano Sala de Py

> Atencién al Ciudadanc > Tramites

> TreEs Tramites

¥ A Emprezarios, Proveedoras y
Contratistas Fecha de publicacién: 10/10/2016

Tedr e e |0

* A Empresas Adreas
* Al Ciutaciano . . . N R
La Aeronautica Civil establecio un conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, dentro de un

» A parsocalascorsitico procedimiento administrative misional, que debe efectuar un ciudadano frente a |a entidad, para adquirir un derecho o

curmnplir con una obligacion prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto donde puede realizar, de manera

¥ Trémites en linea agil, tramites relacionados con la naturaleza y funciones de la entidad.

» Tramites en linea para Personal Invitaos & todos los ciudadanos & consultar la tabla de cobros vigentes por tramites o servicios publicados en los siguientes

Aeronautico documentos:

ESTRUCTURA INFORMACION g

ORGANICA FINANCIERA B IPAION
U~U

CONTROL NMORMATIVIDAD Eé PLANEACIGN

4. Seleccionar la opcién Tramites al personal aeronautico

Tramites en linea

Permiso de sobrevuelo en espacio aéreo
Plan de vuelo
Tramites a empresas aéreas

Tramites al ciudadano

4 Tramites al personal aero

5. Seleccionar la opcion Solicitud de Tramites en la WEB
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Tramites en linea

Permiso de sobrevuelo en espacio aéreo

Plan de vuelo

Tramites a empresas aéreas

Tramites al ciudadano

‘ Tramites al personal aeronautico

e

Solicitud de tramites en la web

6. Pulsar el boton ABRIR SIGA
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ABRIR SIGA

7. Seleccionar la opcion Solicitud.

P

7

100,000 Stars




MANUAL

Titulo: Guia para Registro o Actualizacion de datos de Personal Aerondutico

AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Clave: 3402-520.6-05-02 | Versién: 01 | Fecha: 19/09/2018 | Péag.: 5 de 16
e ——— - —— S— e
) Bienvenido h

N

SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE

8. Seleccionar la Opcién Registrarse como Personal Aerondautico, dentro del menu SOLICITUD.

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

=,
{  soLcmuD

® Apfesear Dol Personal Aerondufico
Consulta de Horas de Vuelo
Consultar Estado de la Solicitud
Regisirar Chequeo de Voelo
Regisirar Snlicitd e Arresn 3 la Aplicacion
Regisirarse como Personal Aerondutico

Solicitar Examen meaico

TRAMITES DE AERONAVES

TRAMITES DE PERSONAL AERONAUTICO

TRAMITES

SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS |

PERSONAL EMPRESAS AERONAVES AERODROMOS USUARIOS C

AERONAUTICO Los servicios de este maédulo Los servicios de este madulo Los servicios de este madulo TRANSPORT

Los servicios de este médule entre otros son: - entra otros son: - entra otros son: - Los servicios di
- Z mdse_ ate__a__ it ate_a_ P T "

9. Seleccione el Tipo de Documento de Identidad y digite el numero de documento de identidad y de
clic en el boton Buscar



MANUAL

. Titulo: Guia para Registro o Actualizacion de datos de Personal Aeronautico
AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Clave: 3402-520.6-05-02 | Version: 01 | Fecha: 19/09/2018 | Pag.: 6 de 16

Ingreso opcién Registrarse como Personal Aeronautico

Migrcoles Diciembre 28 2018 20:46:24 ACCESD AL FUNCIONARIO CONTACTENCS | WMAPADELSITIO | AvuDA

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA Bienvenido m

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Solicitud

SOLICITuD Registrar Personal Aeronautico
* Adualzar Datos Personal Aeronéutico

¥ Informacién de busqueda
= Consutade Horas de Vuel

= ConsuarEstado dela Soictud © UEpial==r—b * Himero Documento
= Registrar Chequeo de Vuelo
= Registrar Soliciud Chequeo de Vuelo E

= Registrar Soiictud de Accesoa la Apicadon

® Regisirarse como Personal Aeronéutico

= Soliciar Examen Médico

TRAMITES DE AERONAVES

TRAMITES DE PERSONAL
AERONAUTICO

TRAMITES

2017 Gopyright - AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA - versién 7.2.0 Resolucién Minima : 1280 - 1024 Este portal funciona mejor en

10. Si la persona ya se encuentra registrada en el sistema o tiene pendiente de aprobacion un tramite
de registro, el sistema desplegara mensaje informando que su solicitud no puede ser recibida.

Mumero de identificacion ya se encuentra
registrada en el sistema o tiene un tramite

pendiente de procesar.

Aceptar

11. Si la persona no esta registrada se despliega el Formulario de Registro de Personal Aerondutico.
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Formulario de registro personal aeronautico

Migrcoles Diciembre 268 2018 20:47:38

ACCESO AL FUNCIONARIC CONTACTENOS | MAFADELSITIC | AvUDA

UNIDAD ADMINISTRAT VA ESPECIAL

SoLICITuUD
= Adusizar Datos Personal Aemnéutico
= Consutade Horas de Vuelo
= Consutar Estado dela Soictud
= Registrar Chequeo de Vuelo

* Registrar Solictud Chequeo de Vuelo

= Registrar Soictud de Accesoala Apicacion

® Regisrarse como Personal Aeronéutico
= Soiictar Examen Médico
TRAMITES DE AERONAVES

TRAMITES DE PERSONAL
AERONAUTICO

TRAMITES

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA Bienvenido
Solicitud
Registrar Personal Aeronautico -
¥ Registrar Informacién de Persona
* Tipo de Documento * Ndmero Documento
Cedula de Ciudadania 200002
* Primer Apellido Segundo Apelido * Primer Nombre Segundo Nombre
* Fecha de nacimiento * Genero = Direccién *= Ciudad de residencia
* Teléfono Celular * Correo electronico * Confirmar Correo electrénico L
[FCertifico que todos los datos aqui consignados son veraces.
¥ Archivos adjuntos
Requisito * Archivo * Archivo
+ FOTOCOPIA DOCUMENTO Fotocopia documento Adjuntar Archivo
de identidad en pdf y debe iniciar por DI_
* FOTO DOCUMENTO archivo jpg FT_ Adiuntar Archive
# FIRMA DOCUMENTO imagen jpg FM_ Adiuntar Archivo
n

SIGAA

Resolucién Minima : 1380 - 1024 Este portal funciona mejor en:

12. Diligenciar cada uno de los campos de la informacion personal teniendo en cuenta que los

campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

13. En la parte inferior el ciudadano debe de cargar los documentos requisitos para el registro los

cuales son:

a. Fotocopia del documento de identidad ampliado en formato de archivo “.pdf’: EI nombre
del archivo debe de iniciar por el prefijo “DI_" (sin comillas), seguido del nombre que el
usuario desee, se sugiere el numero de identificacion, de esta forma el nombre del archivo
seria DI_9999999.pdf donde 9999999 es el nimero de identificacion del ciudadano.

b. Imagen de la Foto de tamano 3 X 4 Fondo blanco en formato de archivo “.jpg”: El nombre
del archivo debe iniciar con el prefijjo “FT_” (sin comillas), seguido del nombre que el
usuario desee darle al archivo, se sugiere el numero de identificacion, de esta forma el
nombre del archivo seria FT_9999999.jpg donde 9999999 es el nimero de identificacién
del ciudadano.

c. Imagen de la firma del ciudadano en fondo blanco en formato de archivo “jpg”: EI nombre
del archivo debe iniciar por el prefijo “FM_" (sin comillas).

Tenga en cuenta que si no cumple los requerimientos de estos anexos su tramite puede ser

rechazado.

14. Después de ingresar los datos y los archivos el ciudadano debe chequear la casilla de
confirmacion de los datos de registro y dar clic en el botén “Continuar”. En este momento el
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sistema habilita una seccién inferior para ingresar un codigo de seguridad Unico, el cual es
enviado al correo electronico que esta registrando, el ciudadano dispone de 10 minutos para
ingresar el codigo y finalizar el registro, después de este tiempo el codigo queda inhabilitado y
tiene que realizar nuevamente el trdmite. Una vez ingresado el cédigo dar clic en el botdn
“‘Guardar” para continuar.

¥ Confirmar y guardar informacién

* Ingrese el codigo que enviamos al comreo electrénico regisirado y posteriommente de clic en el botd Guardar

15. El sistema presenta un mensaje informativo que indica el numero de radicado asignado al
proceso de registro, de igual forma es enviado un correo electrénico registrado con la informacién
del trdmite. Una vez recibido el trdmite queda pendiente de aprobacién por parte de la entidad.

@ . hitpsy//172.16.51.209:18444/SIGAWEB/paginas/indice jsf o =
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o Se ha hecho el registro exitosamants con ndmera

radicado 2015067001
Aceptar

ACTUALIZACION DE DATOS DE PERSONAL AERONAUTICO

1. Ingrese a la pagina de la Aerocivil www.aerocivil.gov.co en el link Atencién al Ciudadano.

() Pagina de inicio Aerocivil X

& C | ® www.aerocivil.gov.co/inicio

it Aplicaciones B NuevapestafiaenCl G itars

(=1 tactenos | gfa Map OnE0 Busqueda... n
A TODOS PORUN e Eaf £
4% AERONAUTICA CIVIL % A N c
QUNED'WI\DMIN\STK’\TWAESPEC\AL (a) MINTRANSPORTE NuEvo PA]S

Inicio  Aerocivil Normativa  Autoridad de la Aviacion Civil  Servicios a la Navegacion Aérea | Atencion al Ciudadano Sala de Prensa

—
Aeropuerto Rafael Ntifiez de Cartagena tendra Sistema de Aterrizaje Instrumental (ILS).
Cartagena - jueves, 14 de septiembre de 2017, Foto: Grupo de Divuigacion y Prensa
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2. Seleccionar la opcion TRAMITES Y SERVICIOS.

Atencién al Ciudadano

Fecha de publicacion 10/12/2016

La Atencion al Cludadano que tiene implementada la Aeronautica Civil, busca garantizar el derecho de la ciudadania a un servicio digno, efective, de calidad y oportuno
que permita satisfacer sus necesidades y mejorar la comunicacion con los ciudadanos. .

INFORMACION DE .
INTERES @ ATENCION DE PQRD

ESTADISTICAS DE
LAS ACTIVIDADES
AERONMAUTICAS

TRANSPARENCIA Y
ACCESOALA
INFORMACION
PUBLICA

INFORMACION 3
PARTICIPACION
FINANCIERA @ CIUDADANA

]
CONTROL NORMATIVIDAD

TRAMITES Y
SERVICIOS

EMLACES DE
INTERES

ESTRUCTURA
ORGANICA

PLANEACION

3. Seleccionar la opcion Tramites en Linea
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Inicio Aerocivil Normatividad Auteridad de la Aviacian Civil Servicios a la Navegacidn Aérea Atencidn al Ciudadano Sala de Py

> Atencién al Ciudadanc > Tramites

> TreEs Tramites

¥ A Emprezarios, Proveedoras y
Contratistas Fecha de publicacién: 10/10/2016

Tedr e e |0

* A Empresas Adreas
* Al Ciutaciano . . . N R
La Aeronautica Civil establecio un conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, dentro de un

» A parsocalascorsitico procedimiento administrative misional, que debe efectuar un ciudadano frente a |a entidad, para adquirir un derecho o

curmnplir con una obligacion prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto donde puede realizar, de manera

¥ Trémites en linea agil, tramites relacionados con la naturaleza y funciones de la entidad.

» Tramites en linea para Personal Invitaos & todos los ciudadanos & consultar la tabla de cobros vigentes por tramites o servicios publicados en los siguientes

Aeronautico documentos:

ESTRUCTURA INFORMACION g

ORGANICA FINANCIERA B IPAION
U~U

CONTROL NMORMATIVIDAD Eé PLANEACIGN

4. Seleccionar la opcién Tramites al personal aeronautico

Tramites en linea

Permiso de sobrevuelo en espacio aéreo
Plan de vuelo
Tramites a empresas aéreas

Tramites al ciudadano

4 Tramites al personal aero

5. Seleccionar la opcion Solicitud de Tramites en la WEB
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Tramites en linea

Permiso de sobrevuelo en espacio aéreo

Plan de vuelo

Tramites a empresas aéreas

Tramites al ciudadano

‘ Tramites al personal aeronautico

e

Solicitud de tramites en la web

6. Pulsar el boton ABRIR SIGA

[ 5

& | B E:seguro | hittps//siga.aerodvil.gov.co: 844 5 /SIGAWER/

=i Splicaciones ﬂ Muewva pestafia en Ch

ABRIR SIGA

7. Seleccionar la opcion Solicitud.

P
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@ Erordec

|  ACCESO AL FUNCIONARIO CONTACTENOS MAPA DEL SITIO

A
F
) Bienvenido h

Solicitud jersonal Aeronauti

N

SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE

8. Seleccionar la Opcién Actualizar Datos Personal Aeronautico, dentro del mend SOLICITUD.

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA Bienvenido
UNIDAD ADMINISTRAT VA ESPECIAL

Pt
SOLICITUD

Actualizar Datos Personal Aerondutico
‘Consulta de Hiovss us vueK
‘Consultar Estado de la Solicitud

Registrar Chequeo de Vuelo

Registrar Solicitud de Acceso a la Aplicacion
Registrarse como Personal Aerondutico

Solicitar Examen Médico

TRAMITES DE AERONAVES

TRAMITES DE PERSONAL AERONAUTICO

TRAMITES

SFRVTCTAS NF SFRVTCTAS NFE SFRVTCTAS NF SFRUTCTAS NFE SFRUTCTOS NF S

9. Seleccione el Tipo de Documento de Identidad y digite el nimero de documento de identidad y el
correo electronico registrado ante la entidad, de clic en el boton Buscar
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Actualizacion de datos persona

¥ Informacién de busqueda

» Tipo de Documento * Nimero Documento * Correo electronico

10. El sistema valida la informacion ingresada, si no se encuentra registrada se presentard mensaje
gue informa que el usuario no se encuentra registrado en el sistema.

11. Si la persona se encuentra registrada, el sistema habilita una seccion inferior para ingresar un
codigo de seguridad Unico, el cual es enviado al correo electronico que esta registrado, el
ciudadano dispone de 10 minutos para ingresar el cédigo y poder continuar, después de este
tiempo el codigo queda inhabilitado y tiene que realizar nuevamente el trdmite. Una vez ingresado
el codigo dar clic en el boton “Guardar” para continuar.

¥ Confirmar cédigo de seguridad

* Ingrese el codigo que enviamos al correo electronico registrado y pesteriormente de clic en el boté Guardar

16. Una vez ingresado el codigo de seguridad, el sistema despliega el Formulario para actualizacién
de datos del Personal Aeronautico. Solamente podra actualizar los datos de Direccién, ciudad,
teléfono, celular y correo electrénico, la fecha de nacimiento podréa ser actualizada solamente
cuando se encuentra en blanco. Tenga en cuenta que, si cambia el correo electrénico, todas la
notificaciones del sistema se enviaran a este nuevo correo.
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17.En la parte inferior el ciudadano puede actualizar la fotografia y/o la firma anexando los
documentos requisitos los cuales son:

a. Imagen de la Foto de tamafio 3 X 4 Fondo blanco en formato de archivo “.jpg”: El nombre
del archivo debe iniciar con el prefijo “FT_” (sin comillas), seguido del nhombre que el
usuario desee darle al archivo, se sugiere el numero de identificacion, de esta forma el
nombre del archivo seria FT_9999999.jpg donde 9999999 es el numero de identificacion
del ciudadano.

b. Imagen de la firma del ciudadano en fondo blanco en formato de archivo “jpg”: El nombre

del archivo debe iniciar por el prefijo “FM_" (sin comillas).

Miercoles Diciembre 26 2018 21:03:58 ACCESO AL FUNCIONARIO CONTACTENOS | MAPADELSITIO | AYUDA
AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA Bienvenido m
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Solictud
SoLKCITuD Actualizacion de datos persona
= Acluaizar Datos Persanal Aerondutico
¥ Registrar Informacién de Persona
= ConsutadeHoras de Vuelo
P —— * Tipo de Documento * Hiimero Documento + Primer Apellido Segundo Apelido
Cedula de Ciudadania 900090 APELLIDD
= Registrar Chequeo de Vuelo
= Registrar Saictud Chequea ds Vuelo = Primer Nombre Segundo Nombre Fecha de nacimiento = Genero
NOMERE 03/12/2018 MASCULINO v
* Registrar Solictud de Acceso ala Aplicacion
= Registarce como Persnal Aerondutico = Direccion * Ciudad de residencia + Teléfono Celular
0 ErreE— DIRECION DOS ACEVEDO - HUILA - 9638574
= Correo electronico
R e s isaac.fermat@gmail.com
TRAMITES DE PERSONAL
AERONAUTICO
TRAMITES ¥ Actualizacié de documentos
Requisito * Archivo * Archivo
* FOTO DOCUMENTO archivo jpg FT_ Actualizar
* FIRMA DOCUMENTO imagen jng FM_ Actualizar
Resolucién Minima : 1280 - 1024 Este portal funciona mejor en

18. Si la informacién ingresada para actualizar pasa las validaciones de obligatoriedad la informacion
sera actualizada en el repositorio central del personal aeronautico y se desplegara mensaje
informativo que indica que la informacién fue actualizada de forma satisfactoria.
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