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Este documento, le permitira al usuario tener una guia sobre como registrarse en el sistema
(SETA) y como desarrollar el proyecto de constitucién o autorizacién de empresa extranjera e

ingresarlo en el sistema.

NOTA: Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

1. Debe contar con un usuario y contrasefia para acceder a la opcion de solici’ud por web. Si lo
tiene contintie con el paso 4. Si requiere consultar el estado de un tramite o adicionar un

documento al tramite ir al paso 8.

2. En la pagina principal del portal, en el menu ingresar a tramites, alli seleccionar Empresas
Aeronautica, y luego seleccionar la opcién de Registrese Aqui
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3. Digite cada uno de los datos solicitados en el formulario de acuerdo a las instrucciones
descritas a continuacion, y finaimente de clic en el boton registrar. A su correo electrénico se
le enviaran sus datos de usuario contrasefia.
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Para continuar con el registro debe

- E seleccionar el tipo de empresa a la que
b reanoas ~ representa: Colombiana o Extranjera.
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Ciudag "
Oreeceidn * Si selecc;ono empresa Colomblana escoja
Tesétonn ~ una de las siguientes opmones
Fax

Empresa a la que representa i
. EHis una de 153 siguientin opcitnes

l[_f“_}fmpmm Cowminanas Empresa Exiranjers

c i Avtosiacion pars Obtener permiso de Op dn & furh

T con Autorizacion para Qitener pormiseo de Opsracitn o funcionamienta

' CON Permiso de ¢ P af

Seleccione esta opcion si desea realizar solicitud
de constitucion de una empresa.

© oam Autorizacidn pars Dbtener permiso de Operacidn o funtionamisnto
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Seleccione esta opcion si la empresa a la que
_ representa cuenta con autorizacion de la
Aeronautzca Civil para constituirse como empresa

T con Autorizacion para Obtener permiso de Operacion o funcionamiento

| Seleccione esta opcién si la empresa a la que representa -
cuenta con permiso de operacion o funcionamiento y. desea
hacer solicitudes de vuelos chérter, nuevas rutas ylo
frecuenmas operaciones en fletamento o solicitudes de
adlcaon modzf icacion o renovacion de! permlso s

" 0N Permine de Operackn ¢ funcionamianty
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s selecczono empresa Extranjera eSCOJa

_una de las s:guaentes opczones

e Emprefsa C{}Fommana [ }tmpresa Extran]em

< s Permiso de Operacion en Colombia
" cou Autorizacién para Obtener permiso de Operacion en Colombia

¢ CUH Permiso de Operacion en Colombia

Selecczone esta epczen si desea reahzar sohcztudes de:

-'-*vuelos Charter o sohc:tudes de operac;on en fletamento y

Ia empresa a la que representa no cuenta con permlso
o de operacmn en Colombia

" $iM Permiso de Operacidn en Colombia
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: 'Selecclone esta OpCfOn si la empresa a la que representa
. cuenta con una autorizacion de la Aeronautica Civil
B ___Colomb:ana para explotar un servicio de transporte aeree

' mternacnonal a Colembla

' COH Auterizacion pars Obtener permiso de Operacion en Colombis

eleccnone esta opc;an Si la empresa a Ia que representa o

_ _”enta con uh permiso de ‘operacion en Co%ombia y desea i
- hacer sol;oltudes de vuelos charter, nuevas rutas ylo

iifrecuenc&as operacmnes en ﬂetamenta 0 soiscrtudes de
adic;on mod:ﬁcac:én 0 renovacm del permiso "

c COH Permiso de Operacion en Cotombia
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Para saber si se efectu¢ el registro de usuario con éxito, el sistema sacara a continuacién uno
de los siguientes mensajes:

El usuario se ha creado satisfactoriamente.
Tenga presente que su nombre de usuario

es:P52785943
Su contrasena asignada esiaerocivil52785943
La primera vezr que ingrese al sistema, debera

actualizar la contrasena.
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La Oficina de Transporte Aéreo verificara la
informacion ingresada. Una vez verificada recibira
via correo electronico su identificacion de usuario y

contrasefia o la notificacion de la negacion de su
solicitud de registro.

4. En la pagina principal del portal, en el menu ingresar a tramites, alli seleccion Empresas
Aeronautica, y luego se ubica en la tabla cuyo titulo es: Listado de tramites en linea, se ubica
en el tramite que requiere realizar y da doble clic sobre el nombre del tramite.
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LISTADO TRAMITES EN LINEA
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5. Digite su usuario y contraseiia y de clic en el botén conectar

Sonectar
o8 M RIMOE de usyne 2 Ceasdalieic 3y cartaneda

Usvarda |

Coptrasefa | |

FUrsls ¢ pabde e wmte 3

6. Ingrese la informacion solicitada en el formulario. Recuerde que los campos finalizados con *
son obligatorios.

7. Ingresar solicitud de autorizacion de constitucion
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a. Esta pantalla permite al “Usuario Externo” realizar via Web la solicitud de “Autorizacién
para nuevos proyectos de Constitucion de Empresas Colombianas ¢ autorizacion para
explotar un servicio de transporte aéreo internacional a Colombia, en el caso de un
explotador extranjero”.

El usuario ingresa los datos de entrada para iniciar tramite de autorizacion

Informadon Basica

Razon Social * Aete Lebequiztian

P 123456788

Representante Legal =

Tipo Representante * i
/—’ | CE-Ceduia de Extranjenia
CC-Céduia de Ciudadania -1 {PA-Pasaporie

Tipo de Documento de ldentidad del Representante ™~

Documento de Identidad del Representants * 123456786
Nombre Representante ~ Juan
Direccicn de! domicilio * Cate Tha2. 2
: Departamento * DISTRITO CAMTAL
Ciutad ~ USME
Correo Electronico ™ juan@aetcusbequizian oo
Telétana * £234567 FMAGOALERA
Fax T2A4ERT

b. El sistema determina de acuerdo al tipo de solicitud seleccionada por el usuario, cuales
son los tipos de documentos que son requisitos para adjuntar al tramite. Para cada tipo
de documento se muestra su nombre, si es obligatorio o no (*), descripcién), y plantilla
correspondiente. Los requisitos se muestran en el orden establecido por el
administrador del sistema.

< Tipo Tramite

Tipo Soticitud Modalidad

Emprasa de Transpone Adreo o de Tiahajos Adreos Especiates

#* Emprosa Extianjeds
i Tronspornte Asreo de Corgo

Centro de instivecidn Aerondutica
< Tronsporte Aéreo de Posajeros

< Taller Asronautico de Reparaciones

Servicios de Fscala en Anropueito fHandling)

“q
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c. El usuario ingresa los archivos del tramite con los comentarios a cada uno de los
archivos cargados, y los datos de ‘Base Principal’ (1): Departamento y ciudad. Si el
usuario decide ingresar bases auxiliares a su solicitud, el selecciona departamento y

ciudad de la base auxiliar y la opcién ‘Agregar base auxiliar’ (2).
Requisitos
Si requiere informacidn mas detatlada para cada uno de fos archives a adjuntar, ubtinue ¢l mouse en el nombre de requisite gue necasite ayuda

Archivos a Adjuntar

Hombre Hoguisito fuchivo Comantario dal Archive Formato

Egentura de constitucicn y reformas

Anexss 3 tos frmatos SEBA (51

2 ; g Acsntat Atk ;
i7] Dasignacién o permizo dal pas dandera® L8 310030000 0 pRrmws S el GAIE handera dog

Datos Adicionales

Hase Proncipat ® Departamento | GISTRITD CARTTAL v Cludag USME
i i

A

Bases Auxihares

Dopartameiito Dase Auxiliar CUNDBMAMARCA Civdad Base Auxtliar PTOCAMA,

El sistema muestra el departamento y la ciudad correspondiente que el usuario selecciona.

Ciudad Base Auxiliar Efiminar

TOCAMA (]

Departamento Base Auxiliar
CUNDINANMARCA

d. El usuario ingresa el niumero de recibo de pago, datos del contacto técnico (Solo se
solicitan para Empresa de Transporte Aéreo o de Trabajos Aéreos Especiales y

Empresa Extranjera) y las observaciones al tramite.
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L SR N L SR et e o errectrmin

Namero Recibo de Pago 204611

Hombre Contacto Técnico Juan
| Correo Electrénico Contacto Técnico juan@aercushequiztan.co
| :
| Telétono Contacto Técnico 1234567

Decumentos de constitucion Aerouzbequiztan

|+ Observaciones

Enviar Solicitid ©

S0 solichiud ha sido ingresada con exilo A vuaita da Comeo alecirinico
recibiin ol nimers de tramity asigoado, of cual dobe reforeaciar shempre
fouanito se radiguen olios documenios elaconados yio consulte
mformackin del eslado del irismon)

Fi trdrnite comienza a regh a pank ded dia siguisote habil a la fecha do
i dur s ptickin (R Gn G695 del 24 febrero dis 20101

8. Actualiza solicitud de autorizacion de constituciéon

a. En la pagina principal del portal, en el menu ingresar a tramites, alli seleccionar
Empresas Aeronautica, y luego dar clic en la opcién de la actividad que vaya a realizar:
Adicionar documentacién a un tramite vigente. Para esta actividad debe tener el dato
del numero del tramite que corresponde al niumero de radicado de la solicitud.
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Al .

A Emprecas Afrean > Trimites e Lines

FORAIATOS

e r——

introdurc o su nambe de usuane g Conte

Usuaria |

Contrasens |

18U BETPAN]E ¢ CUSMIE IS Biith B JESOOAR TN ICE ¢ SRR

El sistema muestra la lista de los tramites vigentes que le pertenecen a las empresas a las
cuales esta autorizado el usuario externo autenticado, o los tramites a los cuales el tenga
autorizacién o los tramites que él haya radicado via web. El usuario selecciona el numero de
tramite al que desea cargar documentos.
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Cargue de Documentos adicionales a Tramite
-~ Tramites vigentes : e e SO—

Numero d d T . : ; e i AT
Sl i Razén Social Tipo de Tramite Tipo de Empresa Modelidades

tramite Creaclon
TE AMERICANG 5 A
19.11.2010 ASA A acitn de operacicn en NiA
1200 JE COLOMBIA fletamento - =

Enyresa de Transporie

o 18112010 5 g
e 303 | AEROREPUBLICASA Aéran
o Regular Troncal
10.11.2010 . S— on de vueles ; o Transpana Adreo
200 NEROLINEAS GINA rose Extrarier:
2004 8495 AEROLINEAS GINA 0s (Charter) Empresa Extramgera de Carga
AEROVIAS DEL CONTINENTE AMERICANO S A
K 1002 18112010 - | "AVIANCA SA" AN TANCA BA aCion de nuevas rwias | Bmpresa de Tiamsporte s

34.00 AERCVIAS NAZIONALES DE COLOMB®A y'o frecuencias Adreo

ANTES, STADTA Regular Tioncal

d. Elsistema muestra los datos del tramite seleccionado, de acuerdo al tipo de tramite, donde
muestra los tipos de documentos que puede anexar de acuerdo al tipo de tramite y selecciona
el tipo de documento que desea enviar (1), selecciona un archivo que desea enviar como
documento del tramite (2) y la descripcion del archivo (3), y la opcién Agregar (4)

 Cargue de Documentos al Tramite " . —— e &

Tipo de Documento *

{0t documento a
aclaracion a Reguenmianta

1 '

_ . — |Respucsia o a

- | Archive a Enviar | Examinar... | : | Soiiciiud de Desistmiento del ramite ]
- ————

o/ Descripcion del archivo a enviar

N
e. Elsistema almacena temporalmente el archivo con su descripcién y lo muestra en la tabla de
archivos cargados. El usuario selecciona la opcién ‘Enviar documentaciéon’ -
__ArchivoCargado " Cescripciondelarchivo . Efminar
ARCHIVO 121 ARCHWVO ‘13

Daba soleccionar ia opeion Enviar Documentacion’ pars qua (o8 archivas sean onviados

L.




