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Objetivo 
 
La presente guía tiene por objeto mostrar detalladamente cada uno de los pasos a seguir para 
Registrase como Personal Aeronáutico o actualizar los datos personales de ciudadanos ya inscritos,  
a través de la página www.aerocivil.gov.co. 
 
 
REGISTRO DE PERSONAL AERONAUTICO 
 
1. Ingrese a la página de la Aerocivil  www.aerocivil.gov.co en el link Atención al Ciudadano. 

 

 

 
 
2. Seleccionar la opción TRÁMITES Y SERVICIOS. 

http://www.aerocivil.gov.co/
http://www.aerocivil.gov.co/
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3. Seleccionar la opción Trámites en Línea 



 MANUAL 

Título: Guía para Registro o Actualización de datos de Personal Aeronáutico 

Clave: 3402-520.6-05-02 Versión: 01 Fecha: 19/09/2018 Pág.: 3 de 16 

 

 

 
 

 
4. Seleccionar la opción Trámites al personal aeronáutico 

 
5. Seleccionar la opción Solicitud de Trámites en la WEB 
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6. Pulsar el botón ABRIR SIGA 
 

 
7. Seleccionar la opción Solicitud. 
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8. Seleccionar la Opción Registrarse como Personal Aeronáutico, dentro del menú SOLICITUD. 
 

 
 
 
 
9. Seleccione el Tipo de Documento de Identidad y digite el numero de documento de identidad y de 

clic en el botón Buscar 
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Ingreso opción Registrarse como Personal Aeronáutico 

 
 

 
10. Si la persona ya se encuentra registrada en el sistema o tiene pendiente de aprobación un trámite 

de registro, el sistema desplegará mensaje informando que su solicitud no puede ser recibida. 
 

 
 

11. Si la persona no está registrada se despliega el Formulario de Registro de Personal Aeronáutico.  
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Formulario de registro personal aeronáutico 

 
 
12. Diligenciar cada uno de los campos de la información 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”: El nombre 

del archivo debe de iniciar por el prefijo “DI_” (sin comillas), seguido del nombre que el 
usuario desee, se sugiere el número de identificación, de esta forma el nombre del archivo 
sería DI_9999999.pdf donde 9999999 es el número de identificación del ciudadano. 

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

c. 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). 

 
Tenga en cuenta que si no cumple los requerimientos de estos anexos su trámite puede ser 
rechazado. 

 
14. Después de ingresar los datos y los archivos el ciudadano debe chequear la casilla de 

confirmación de los datos de registro y dar clic en el botón “Continuar”. En este momento el 
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sistema habilita una sección inferior para ingresar un código de seguridad único, el cual es 
enviado al correo electrónico que está registrando, el ciudadano dispone de 10 minutos para 
ingresar el código y finalizar el registro, después de este tiempo el código queda inhabilitado y 
tiene que realizar nuevamente el trámite. Una vez ingresado el código dar clic en el botón 
“Guardar” para continuar. 

 

 
 
15.  El sistema presenta un mensaje informativo que indica el número de radicado asignado al 

proceso de registro, de igual forma es enviado un correo electrónico registrado con la información 
del trámite. Una vez recibido el trámite queda pendiente de aprobación por parte de la entidad. 

 

 
 

 
 
 



 MANUAL 

Título: Guía para Registro o Actualización de datos de Personal Aeronáutico 

Clave: 3402-520.6-05-02 Versión: 01 Fecha: 19/09/2018 Pág.: 9 de 16 

 

 

 
 
 
 
 
ACTUALIZACION DE DATOS DE PERSONAL AERONAUTICO 
 
1. Ingrese a la página de la Aerocivil  www.aerocivil.gov.co en el link Atención al Ciudadano. 

 

 

 

http://www.aerocivil.gov.co/
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2. Seleccionar la opción TRÁMITES Y SERVICIOS. 

 
 
 
 

 
3. Seleccionar la opción Trámites en Línea 
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4. Seleccionar la opción Trámites al personal aeronáutico 

 
5. Seleccionar la opción Solicitud de Trámites en la WEB 
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6. Pulsar el botón ABRIR SIGA 
 

 
7. Seleccionar la opción Solicitud. 
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8. Seleccionar la Opción Actualizar Datos Personal Aeronáutico, dentro del menú SOLICITUD. 
 

 
 
 
9. Seleccione el Tipo de Documento de Identidad y digite el número de documento de identidad y el 

correo electrónico registrado ante la entidad, de clic en el botón Buscar 
 
 



 MANUAL 

Título: Guía para Registro o Actualización de datos de Personal Aeronáutico 

Clave: 3402-520.6-05-02 Versión: 01 Fecha: 19/09/2018 Pág.: 14 de 16 

 

 

 
 
 
10. El sistema valida la información ingresada, si no se encuentra registrada se presentará mensaje 

que informa que el usuario no se encuentra registrado en el sistema. 
 

 
 
 

11. Si la persona se encuentra registrada, el sistema habilita una sección inferior para ingresar un 
código de seguridad único, el cual es enviado al correo electrónico que está registrado, el 
ciudadano dispone de 10 minutos para ingresar el código y poder continuar, después de este 
tiempo el código queda inhabilitado y tiene que realizar nuevamente el trámite. Una vez ingresado 
el código dar clic en el botón “Guardar” para continuar. 

 

 
 
 

16. Una vez ingresado el código de seguridad, el sistema despliega el Formulario para actualización 
de datos del Personal Aeronáutico. Solamente podrá actualizar los datos de Dirección, ciudad, 
teléfono, celular y correo electrónico, la fecha de nacimiento podrá ser actualizada solamente 
cuando se encuentra en blanco. Tenga en cuenta que, si cambia el correo electrónico, todas la 
notificaciones del sistema se enviarán a este nuevo correo.  
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17. En la parte inferior el ciudadano puede actualizar la fotografía y/o la firma anexando los 
documentos requisitos los cuales son:  

 
a. Imagen de la Foto de tamaño 3 X 4 Fondo blanco en formato de archivo “.jpg”: El nombre 

del archivo debe iniciar con el prefijo “FT_” (sin comillas), seguido del nombre que el 
usuario desee darle al archivo, se sugiere el número de identificación, de esta forma el 
nombre del archivo sería FT_9999999.jpg donde 9999999 es el número de identificación 
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). 

 
 

 
 

 
18. Si la información ingresada para actualizar pasa las validaciones de obligatoriedad la información 

será actualizada en el repositorio central del personal aeronáutico y se desplegará mensaje 
informativo que indica que la información fue actualizada de forma satisfactoria. 
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