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CAPITULO I.  INTRODUCCIÓN. 

 

En el servicio de Personal Aeronáutico, un usuario externo por ejemplo un Piloto, 
un estudiante o personal de tierra podrá realizar los siguientes servicios por 
Internet: 

 
✓ Registro de Solicitudes. 
✓ Registro de Bitácora. 
✓ Registro Chequeos de Vuelo. 
✓ Solicitud Certificado de Horas de Vuelo. 

✓ Consulta Solicitudes Radicadas. 
 
CAPITULO II.  AMBIENTE FÍSICO DE COMPUTACIÓN 

 
✓ Clientes: 

 
El aplicativo corre mejor en: Firefox, Google Chrome  

 

CAPITULO III. REQUISITOS 

✓ El número de Identificación se debe digitar SIN PUNTOS, ni CARACTERES 
ESPECIALES. 

“Por ejemplo número de la Cedula de Ciudadanía=79283207” 
✓ Debe incluir todos los campos marcados con asterisco (*)  
✓ En cada una de las páginas de la solicitud no se olvide de chequear la casilla 

para confirmar la información registrada.  

 
 

CAPITULO IV.  ACCESO al Sistema GIAM. 

Para ingresar los Trámites de Personal Aeronáutico ingresar al sistema GIAM a 
través de la Pagina Institucional de la Aerocivil. 

A- Ingrese a la Página de la Aerocivil así: http://www.aerocivil.gov.co 
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B- Seleccione opcion de Atención al Ciudadano 

 

C- Seleccione el icono de TRAMITES y SERVICIOS  
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D.- Seleccione la opción Trámites en Línea 

 
E.- Seleccione la opción Trámites al personal aeronáutico 
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G.- Seleccione la opción Gestión de Información Aeronáutica Misional – 
GIAM 
 

 
 

H.- Seleccione la opción del trámite que desea solicitar 
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CAPITULO V.   REGISTRO de SOLICITUDES: 
 
 
 
 
 

 

Numero de IDENTIFICACION: 

¡!  SIN PUNTOS, ni COMAS  ¡! 
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La página presenta 3 bloques: 

o Datos de Solicitud. 
o Datos Personales.  
o Datos de Contacto. 
o Confirmación de Datos. 

 
Los trámites que están definidos son: 

I. Solicitud de Expedición de Licencias. 
II. Solicitud de  Adición de Licencias. 

III. Solicitud de  Convalidación de Licencias. 
IV. Solicitud de Duplicado de Licencias. 
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Después de Seleccionar el Tipo de Tramite, se procede a diligenciar con ayuda de varias 
listas de información el sistema ayuda a la digitación de DATOS PERSONALES, los 
campos son: 

• Nombres, Primer Apellido, Segundo Apellido, 

• Documento de Identificación, 

• Información de nacimiento, fecha, ciudad, nacionalidad, Estado civil, Genero, 

• Datos de Contacto: Dirección, País, Provincia, Ciudad, Teléfono fijo, celular, fax, 

• Correo electrónico principal y alterno. 
  

Numero de IDENTIFICACION: 

¡!  SIN PUNTOS, ni COMAS ¡! 
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Al  terminar de digitar los Datos Básicos, se debe aceptar la información 
registrada dando clic en la lista de chequeo,  el sistema habilitara el BOTON  de 
Confirmar   Información., Después de seleccionar el botón, el sistema presentara 
el siguiente mensaje en el botón de Página   Siguiente   Habilitaciones. 
 

 

 El sistema muestra el inicio del segundo PASO2. (HABILITACIONES): 
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PASO 2. HABILITACIONES:  Definido el tipo de solicitud, el siguiente paso es el 

de crear las habilitaciones que sean necesarias. 
El sistema presenta dos bloques CONSULTA  y ACTUALIZACION. 
 
Existen botones ADICIONAR Habilitaciones / Equipo y el de BORRAR Habilitaciones y el  
 

 
 
Lista de Valores de las 
HABILITACIONES. 
 
 
 
Guardar  LISTA 
HABILITACIONES / EQUIPOS 

 

 

 
 
Recuerde: 
1-Se selecciona el botón  
    Adicionar/Habilitación/Equipo. 
  
2-Seleccionar HABILITACIONES. 
 
3-Guardar/Habilitación/Equipo. 

Por cada registro adicionado. 

 

BLOQUE    DE  CONSULTA 

BLOQUE  DE  ACTUALIZACION 
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Para Terminar el PASO 2. 
 

 
Se debe seleccionar el cuadro 
donde se confirma las 
habilitaciones. 
  
 
Después. 
Seleccionar el Botón de  
 
CONFIRMAR INFORMACION: 
 
 
 

 
 
El sistema presentara este mensaje, dar clic en el botón Página Siguiente  para 
continuar. 
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PASO 3.     Para las solicitudes NO ES NECESARIO anexar ningún documento, 
Los documentos físicos (originales y copias, según sea el requisito) y la impresión 
de la actual solicitud, deberían ser radicados o enviados por correo certificado a la 
Unidad de Correspondencia del Grupo de Atención al Ciudadano de la UAEAC: 
Av. El Dorado 103-15 Primer Piso - Bogotá DC (Colombia). De no realizar este 
proceso el proceso caducará. 
 

 
  
 
Una vez chequeada la casilla de aceptación de datos seleccione la opción Envió 
de la solicitud, aparece el mensaje que su solicitud ha sido aceptada.  
 

 
 
ATENCION: El sistema envía a vuelta de correo electrónico el número radicado 
asignado (Este proceso puede tardar hasta 10 minutos), para posteriores 
operaciones  tales como CONSULTAR EL ESTADO DE SU SOLICITUD, o 
IMPRIMIRLA. 
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CAPITULO VI.  CONSULTA e IMPRESIÓN de SOLICITUDES 
RADICADAS. 
 
Una vez registrada una solicitud el sistema enviara al correo registrado el número 
de radicado con el cual puede consultar e imprimir la solicitud del trámite. Siga los 
pasos del CAPITULO IV.  ACCESO al Sistema GIAM y seleccione la opción 
Consulta de Solicitudes Radicadas 
  
 

 
 
 
El sistema solicita como parámetros de entrada, su número de identificación y el número 
de Radicado, si falta algún parámetro, el sistema enviara este mensaje: 

Numero de IDENTIFICACION: 

¡!  SIN PUNTOS, ni COMAS ¡! 
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Si  los parámetros están correctos se selecciona el icono CONSULTAR: 
 

 
 
Si se desea ver toda la página de información, se debe seleccionar la opción Vista Previa 
de la Solicitud 
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Y haciendo CLIC DERECHO permitirá la opción de IMPRIMIR, Así: 
 

 
 
Se debe imprimir esta solicitud, y Adjuntar los documentos ORIGINALES y paso seguido 
se envían por correo certificado o personalmente a la UNIDAD DE CORRESPONDENCIA 
del grupo de ATENCION al CIUDADANO de la Aeronáutica Civil. A la siguiente dirección: 
   “ Av El Dorado# 103-15 -   1ºer PISO”. 

 
 
CAPITULO VII.  REGISTRO DE  BITÁCORA. 
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La Bitácora de Vuelo, es un servicio que se debe registrar todas las veces que el 
personal aeronáutico desee realizar una operación de vuelo. 
El sistema presenta: 

Tipo de Tramite: Seleccionar  Alumno, Copiloto, etc. 
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Datos Básicos Personales: Nombre, Identificación, Dirección, etc. 
Datos de Contacto: Teléfonos, Dirección, correos electrónicos, etc. 

 

 
 
Al seleccionar el botón Pagina Siguiente Bitácoras, el sistema guarda la información 
básica anterior y despliega la posibilidad de registrar las horas de vuelos así: 

➢ ESCUELA. 
➢ COPILOTO. 
➢ AUTONOMO. 

 

     HORAS   y   MINUTOS   en: 

Doble Comando, Solo, Día, Noche, Instrumentos  

Numero de IDENTIFICACION: 

¡!  SIN PUNTOS, ni COMAS ¡! 
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INFORMACION  HORAS de ESCUELA: 
 
Presenta los siguientes campos:  

✓ PROPIETARIO / EXPLOTADOR, ingresar la información de: 

• Tipo de Documentos de identificación, “ejemplo, NIT, Cedula Extranjería, etc.”. 

• Número de Identificación. 

• Nombre o razón Social. 

• Equipo (Aeronave, seleccionar con ayuda de una lista de valores.). 
✓ DOBLE COMANDO.     Digitar (Número de HORAS y Número de MINUTOS). 
✓ SOLO.   Digitar (Número de HORAS y Número de MINUTOS). 
✓ DIA.   Digitar (Número de HORAS y Número de MINUTOS). 
✓ NOCHE.  Digitar (Número de HORAS y Número de MINUTOS). 
✓ INSTRUMENTOS. Digitar (Número de HORAS y Número de MINUTOS). 

 

 
 
OPERATIVIDAD: 
1. Seleccionar Adicionar. 

 
2. Digitar HORAS: y Minutos: 

 
3. Guardar la Información 

Refrescar Lista 
 

 
 

 

Bloque ACTUALIZACION 

Bloque  de CONSULTA. 
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Al finalizar de Digitar las Horas y Minutos del Modulo ESCUELA, el sistema totalizara la 
información de HORAS y MINUTOS, que se puede observar en el bloque de Consulta. 
 
 

INFORMACION  HORAS DE COPILOTO: 
 
 
 
OPERATIVIDAD: 
 
Seleccionar Adicionar. 

 
 

Digitar HORAS: y Minutos: 
 
 

Guardar la Información 
Refrescar Lista 
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Al finalizar de digitar las HORAS y MINUTOS del GRUPO de COPILOTO,  
debe guardar la información digitada seleccionando el icono de  

Refrescar Lista. 
 
 

INFORMACION  AUTONOMO: 
 
OPERATIVIDAD: 
 
Seleccionar Adicionar. 

 
Digitar HORAS: y Minutos: 

 
Guardar Refrescar Lista 
 
 
Guardar  Toda 
Información acá 
 
Y después  
Dar clic en el botón: 
De : 

 Confirmar Información 

 

Bloque ACTUALIZACION 

Bloque  de CONSULTA. 
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Para terminar con la información AUTONOMO, se debe guardar toda la información y 
totaliza todos los 3 grupos, Escuela, Copiloto, Autónomo. 

 
 
                     Se debe GUARDAR TODA la INFORMACION   dando clic acá,    
 

El sistema habilitara el botón  Confirmar Información.  A continuación el 

sistema informa que la siguiente pantalla el de: REQUISITOS 

 

Bloque ACTUALIZACION 

Bloque  de CONSULTA. 
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REQUISITOS: NO ES NECESARIO adjuntar requisitos 
 

 
 
 
Para Finalizar se debe seleccionar  la caja de chequeo y después clic  Envío de la 
Solicitud. El sistema informara que ha terminado el Proceso 

 
Y que consulte el correo registrado, para conocer el número de radicación y así poder realizar una 
consulta del estado de su trámite. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
CAPITULO VIII. REGISTRO CHEQUEOS DE VUELO. 
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El sistema presentara bloques de Datos de Contacto, Datos Personales, 
  

 
 
 
El sistema permite almacenar la información dependiendo del tipo de Procesos 
que este solicitando: 
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✓ DATOS PERSONALES: 
✓ DATOS DE CONTACTO: 

  

 
 
Al final es importante y muy necesario salvar la información dando clic acá. 
Y 
Después el sistema habilitara el color AZUL el botón de: Confirmar Información. 
 
La página siguiente permite seleccionar las Habilitaciones, para equipos o 
COMPETENCIAS LIGUISTICAS. 

Numero de IDENTIFICACION: 

¡!  SIN PUNTOS, ni COMAS ¡! 
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El procedimiento es el siguiente: 

1. Seleccionar la habilitaciones 
2. Guardar la información dando clic . 

  

 
 
Para terminar este paso se da clic acá, 
 

 
Salir salvando la información dando clic en icono Enviar la solicitud. 
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El sistema enviara éste  mensaje  
 

 
 
 
Donde informa: que en el correo registrado, le será enviado el número de 
radicación, para que consulte el estado del trámite vía internet. 
 
 
CAPITULO VIII. SOLICITUD CERTIFICADO  HORAS DE VUELO 
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Certificación de licencias y Horas de Vuelo: documento que contiene información del 
Usuario que reposa en las Hojas de Vida. 
 
El sistema presenta: 
 

Bloques de Información Básica, Datos de Contacto. 
 
Bloque de Requisitos. 
 

Es importante que al finalizar el proceso, el sistema le enviara un correo, con el número 
que asigna el sistema ADI, con el cual usted puede realizar consultas a los trámites. 

 
 
Para terminar, se debe salvar en dos partes, primero en el recuadro y después acá 

 

Numero de IDENTIFICACION: 

¡!  SIN PUNTOS, ni COMAS ¡! 
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El sistema informa cual es el bloque que sigue, dando clic acá.  Se inicia el paso 
siguiente que es el de adicionar o anexar las habilitaciones, equipos y 
COMPETENCIAS LIGUISTICAS. 
 
 
 
 
 
 
 
En este caso No 
existe Requisitos 
para esta Solicitud, 
así que tan solo es 
dar clic en Recuadro  
  
El sistema Habilita el 
botón de  
Enviar Solicitud,  
Que se describe 
 
 
 
 
 
A continuación. 
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Para terminar este paso se da clic acá, 

 
Salir salvando la información dando clic en icono Enviar la solicitud. 

 

 
 
El sistema enviara éste  mensaje  
 
Donde informa: que, en el correo registrado, le será enviado el número de 
radicación, para que consulte el estado del trámite vía internet. 
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