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Objetivo 
 
La presente guía tiene por objeto mostrar detalladamente cada uno de los pasos a seguir para la 
solicitud de un trámite de licencias a través de la página www.aerocivil.gov.co. 
 
Recuerde que para realizar cada uno de los trámites debe estar previamente inscrito en la Oficina de 
Licencias Aeronáuticas. 
 
Solicitud de Trámites de Licencias 
 
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 
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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 Solicitar Trámite para Personal Aeronáutico, dentro del menú 

TRAMITES DE PERSONAL AERONÁUTICO. 
 

 
 
 
9. En la sección Información Tipo de Solicitud, seleccione de la lista de valores, la solicitud de 

trámite de desea realizar. 
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10. Una vez seleccionado el Trámite a realizar, se despliega la sección Buscar Persona, Seleccione 
el Tipo de Documento de Identidad y digite el Número del Documento y el Correo Electrónico tal y 
como figura en el Registro ante la Oficina de Licencias pulse el botón Buscar para continuar.   

 

 
 
 

11. Si la persona no está registrada en la base de datos o los datos no coinciden con los registrados, 
aparece el mensaje de error “La persona no Existe en el sistema”. Por favor revise sus datos o 
diríjase a la Oficina de Licencias Aeronáuticas para realizar su inscripción. 
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12. Dependiendo del tipo de solicitud, debe diligencias la información requerida en cada una de las 
secciones Información de Licencia, Habilitaciones y Requisito. 

 

 
 
13. En la sección Información de la licencia campo Tipo de Licencia (Obligatorio), debe seleccionar la 

licencia para la cual va a realizar el trámite.  
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14. Para los casos que aplique en la sección Habilitaciones, seleccionar el botón Agregar 

Habilitación. El sistema despliega un campo con las habilitaciones disponibles para selección. Se 
pueden agregar las habilitaciones que se requieran seleccionando nuevamente el botón Agregar 
Habilitación.  
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15. En caso de requerir incluir equipos a las habilitaciones, seleccione el link Asociar Equipos. 
 

 
 
 
16. Al desplegar la pantalla de equipos, seleccione los equipos a incluir. Para seleccionar más de un 

equipo mantenga sostenida la tecla CRTL (Control) y el click del Mouse y pulsar el botón Asociar, 
para incluir los equipos seleccionados, finalmente los equipos aparecerán asociados a la 
habilitación. 
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17. En la sección Competencia Lingüística se selecciona el botón “Agregar Competencia Lingüística”.  

Diligenciar los campos requeridos (*), seleccionar el botón Calcular y adjuntar soporte (.pdf) desde 
el link Adjuntar.  
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18.  Seleccione el archivo que desea adjuntar y oprimir el botón Agregar  
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19. Diligenciar la siguiente sección del Registro de Horas, según corresponda:  

 
✓ Si aplican las horas de vuelo se selecciona la opción SI y se diligencian las horas 

solicitadas. 
✓ De no aplicar se debe seleccionar la opción No.  
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20. El sistema calculará el total de horas de vuelo ingresadas 
 

 
 

21. Adjuntar los requisitos solicitados para la licencia específica. Seleccionar en cada requisito el link 
Adjuntar Archivo.  
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22. Al terminar de adjuntar los requisitos, se selecciona el botón Enviar. El sistema genera un 
mensaje con Número de Radicado.  Adicional se genera correo informativo y es posible descargar 
un Formato de radicación de trámite por la opción “Generar PDF”.  
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