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Implementacion Modulo “Certificado de Estudio”
Sistema de Informacion de Gestion Aeronautica "SIGA

1. PROPOSITO:

Esta circular informativa (Cl) establece directrices a Centros de Instruccion Aeronautica
independientes 6 adscritos a empresas ¢ talleres aeronauticos, para la implementacion del
modulo “certificado de estudio ” inmerso en el Sistema de Informacion de Gestidén Aeronautico
“SIGA”.

Con lo anterior, se pretende que la informacién relacionada con los certificados de estudio de los
cursos realizados y aprobados en Centros de Instruccion Aeronautica, sean registrados
directamente en el nuevo aplicativo “SIGA", suprimiendo de esta manera lo estipulado en el
Circular Técnica Reglamentaria, numeral 7, literal g, de fecha 1/10/2012, “Durante los 5 primeros
dias habiles de cada mes, todo Centro de Instrucciéon debe enviar una relacion de todos los
certificados de cursos realizados y aprobados emitidos durante el mes inmediatamente anterior.
Este informe debe ser enviado al Grupo de Licencias Técnicas y Exdmenes en medio impreso y
radicado en las ventanillas de correspondencia de la U.A.E.A.C. en los diferentes aeropuertos
del pais”.

En este sentido, todo entrenamiento ofertado al personal aeronautico atraves de los Centros de
Instruccion Aeronautica, debera ser registrado en el nuevo sistema; constituyéndose este, en el
unico medio para validar los requisitos exigidos dentro del proceso de expedicién, adicion 6
convalidacion de licencias técnicas.

Esta (Cl) se constituye como un procedimiento informativo de caracter técnico y administrativo
generado por la secretaria de seguridad aérea; APLICABILIDAD: La presente circular tiene
aplicabilidad a todas los Centros de Instruccion Aeronautica autorizados por la-U.A.E.A.C.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

Cl: Circular Informativa

UAEAC: Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
RAC: Reglamentos Aeronauticos de Colombia.

GIAM: Gestién de Informacion Aeronautica Misional.

SIGA: Sistema de Informacién de Gestion Aeronautica.

CENTRO DE INSTRUCCION AERONAUTICA: Todo establecimiento publico 6 privado, nacional
0 extranjero que funcione ya sea de manera independiente ¢ adscrito a una empresa aérea, taller
aeronautico o fabrica de aeronaves 6 partes; en el que, con el debido permiso de una Autoridad
Aeronautica, se imparte uno 6 mas programas de entrenamiento para instruccion tedrica 6
practica, de tierra 6 vuelo, inicial 6 avanzada; de transicion, para habilitaciones especificas, de
repaso (recurrente) 6 para actualizacion al personal aerondutico en sus diferentes modalidades
y especialidades.
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3. ANTECEDENTES:

a) RAC 2, Personal Aeronautico, numerales, 2.1, 2.1.16.4. 22,23,24,25 26
b) Circular Técnica Reglamentaria numeral 7, literal g.

4. OTRAS REFERENCIAS:

La presente circular se expide como método informativo de la Secretaria de Seguridad
Operacional y de la Aviacién Civil, con el fin dar a conocer las actividades inmersas dentro el
proceso de registro, validacion e implementacion del “moédulo de certificados” expedidos por
empresas y escuelas de instruccion autorizadas por la UAE.A.C.

5. MATERIA
5.1. Registro de usuarios (administrador y otros usuarios)

5.1.1 Basados en la guia de solicitud de usuarios para Centros de Instruccion Aeronautica
descrita en anexo “A”, cada representante legal debera registrase en el sistema de
informacion, con el fin de que la UAE.A.C. le asigne el respectivo usuario y
contrasefa de acceso, como usuario — administrador.

5.1.2 Basados en la guia de solicitud de usuarios para Centros de Instruccion Aeronautica
descrita en anexo “A", el administrador podra autorizar uno 6 mas usuarios, para el
ingreso de certificados; las solicitudes para la creacion de estos usuarios llegaran a
la bandeja de entrada del Usuario Administrador, el cual tendra la opcién de aprobar
6 rechazar la solicitud.

5.1.3 El representante legal de Centros de Instruccion Aeronautica deberan diligenciar y
tramitar en PDF al correo juan.trujillo@aerocivil.gov.co, el formato de “Solicitud de
Acceso al Sistema SIGA" para Centros de Instruccion, descrito en anexo “B”, a mas
tardar el dia 18 de Julio de 2017.

5.1.4 El representante legal de Centros de Instruccion Aeronautica deberan diligenciar y
tramitar en PDF al correo juan.trujilo@aerocivil.gov.co, el archivo en formato Excel
remitido a cada centro de instruccion via email, con relacién a los cursos ofertados,
basado en la especificacion de operacion en su ultima version, a mas tardar el dia 18
de Julio de 2017.

5.2. Validacion cursos ofertados por Centros de Instruccion Aeronautica.

5.2.1. Los Centros de Instruccion Aeronautica deberan enviar en formato PDF, al correo
juan trujillo@aerocivil.gov.co, copia de la resolucion de funcionamiento y copia de la

especificacion de operacion en su ultima version, a mas tardar el dia 18 de Julio de
2017.

5.2.2. La U.ALE.AC. atraves de los delegados del Grupo de Operaciones y Grupo de
Aeronavegabilidad, validaran la informacion suministrada por los Centros de

Secretaria de Seguridad Operacional y de la Aviacion Civil - GRUPO LICENCIAS TECNICAS Y EXAMENES
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T T P P S T A i T ST W o P R T L

CIRCULAR TECNICA INFORMATIVA

( Implementacion Modulo “Certificado de Estudios”

Sistema de Informacion de Gestion Aeronautica “SIGA”

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA
URILALADMINIS TRATRR, L G

NID: 5202-082-001 | Version: 001 | Fecha: 06/06/2017 | Pag. 3 de 17

Instruccion Aeronautica, contra la resolucion de funcionamiento y especificacion de
operacion vigente y remitiran un archivo excel por cada centro de instruccion, a mas
tardar el dia 30 de Julio de 2017, al correo juan.trujillo@aerocivil.gov.co.

5.3. Cargue de informacion y puesta en marcha del médulo.

5.3.1.Para la U.A.E.A.C. es de suma importancia que los representantes legales de cada
Centro de Instruccion Aeronautica establezcan los controles requeridos sobre la
informacion que sera cargada en el sistema de informacion “SIGA™; toda vez que la
misma, formara parte del proceso de expedicién, habilitacion y adicion de licencias
técnicas.

5.3.2.Una vez validada la informacion por parte de los delegados de la Secretaria de
Seguridad Operacional y de la Aviacion Civil, sera cargada en el Sistema de
Informacién de Gestion Aeronautica “SIGA”.

5.3.3.A partir del carge de la informacidén de cursos ofertados, los Centros de Instruccion
Aeronautica tendran un periodo de transicion de 2 meses, en donde deberan ir
cargando de manera paralela, la informacion en el sistema de informacion “SIGA” y
remitiendo el informe mensual escrito, con el fin de ir corrigiendo los inconvenientes
que vayan presentandose en su implementacion.

5.3.4.A partir del 1 de Octubre de 2017, solo sera valida la informacion registrada de
certificados de estudio en el sistema y se eliminara en su totalidad el informe mensual
en los téerminos sefalados en la Circular Técnica Reglamentaria numeral 7, literal g.

5.4. Actualizacion datos, “Personal Aeronautico”.

5.4.1 Toda persona que tenga intencion de constituirse como “Personal Aeronautico” debera
tener registrado ante la U.A.E.A.C. el respectivo correo electrénico, para poder
registrar datos relacionados con entrenamiento, realizar examenes tedricos y tramitar
ante del Grupo de Licencias Técnicas y de Examenes, cualquier proceso de
expediccion, adicion 6 convalidacién de Licencias.

5.4.2 Se requiere que el representante legal de cada Centro de Instruccién Aeronautica, dé
a conocer a toda la Comunidad Aeronautica que este a su alcance, la necesidad de
actualizar los datos personales: nombre completo, numero de cédula, correo
electronico, domicilio y nimero de contacto, como prerrequisito para realizar cualguier
tramite relacionado con la expedicion, adicién y convalidacion de licencias técnicas,
asi como la programacién de examenes tedricos.

5.4.3 La anterior actualizacion de informacion incluye al personal ya registrado en el actual
sistema GIAM; como para los no registrados, pero que poseen la intencidon de realizar
algun tipo de tramite ante el Grupo de Licencias Técnicas y Examenes. Para este fin
se dispone de dos formas de actualizacion: '

Secretaria de Seguridad Operacional y de la Aviacion Civil — GRUPO LICENCIAS TECNICAS Y EXAMENES
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1) PARA LOS RESIDENTES EN LA CIUDAD DE BOGOTA, dirigirse a la ventanilla
del Grupo de Licencias Técnicas y Examenes, ubicada en la Unidad de
correspondencia, edificio NEA- Avenida el Dorado 103- 15 1er piso, para la
actualizacion de la informacion enunciada.

2) PARA LOS RESIDENTES FUERA DE LA CIUDAD DE BOGOTA, enviar carta
dirigida al Jefe del Grupo de Licencias Técnicas y Examenes con los datos
personales enunciados.

6. Vigencia:
Esta Circular tendra vigencia a partir de la fecha de su expedicion.
7. Contacto para mayor Informacion:

Para Cualquier consulta técnica adicional con respecto a esta Circular Informativa, favor dirigirse
a la Secretaria de Seguridad Operacional y de la Aviacion Civil de la U.A.E.A.C. Teléfono (571)
2962630.

MG (R) JUAMCARLOS RAMIREZ MEJIA
Secretaria de Seguridad Operacional y de la Aviacion Civil

~
i

IngenieFQ. PILAR'LUCIA PACHON VILLAMIL
Directora Estangares de Vuelo (E)

Tm>//w’f2

Ingeniero.CUIS ALBERTO RAMOS VALBUENA.

Coordinador Grupo Aeronavegabilidad

(

Elaborado por: Revisado por:

Teniente Coronel (R) Juan Carlos Trujillo Zoque Ing. Ivan Andfe

Grupo de Licencias Técnicas y Examenes. CoordinadohGriipo deMicencias Técnicas y Exdmenes.

Secretaria de Sequridad Operacional y de la Aviacion Civil - GRUPO LICENCIAS TE(\j\llCAS Y EXAMENES
Teléfono: (57 1) 2962630



CIRCULAR TECNICA INFORMATIVA

( Implementacion Médulo “Certificado de Estudios”

Sistema de Informacion de Gestion Aeronautica “SIGA”

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA

UINIDAD ADRNIG THATRA 2P CIAL

NID: 5202-082-001 [ Version: 001 | Fecha: 06/06/2017 | Pag. 5 de 17

“ANEXO A”
GUIA PARA SOLICITUD DE USUARIOS PARA CENTROS DE INSTRUCCION

MANUAL

Titulo: Guia para solicitud de usuarios para Centros y Empresas de
AERONAUTICA CIVIL Instruccion

UNIDAD ADMINIZTRATIVA CSPTGIAL

Clave: 3402-520.6-05-02 | Version: 01 | Fecha: 06/04/2017 \ Pag.: 5 de 17

Para el ingreso de certificado de estudio por parte de los Centros de Instruccion se debe contar
minimo con dos usuarios, el primero un usuario Administrador el cual se encarga de aceptar o
rechazar solicitudes de creacion de Usuarios para el ingreso de los certificados.

Se puede tener uno o mas usuarios para el ingreso de certificados; las solicitudes para la creacion
de estos usuarios llegan a la bandeja de entrada del Usuario Administrador, el cual tiene la opcién
de aprobar o rechazar la solicitud.

Solicitud de Usuario Administrador

El Usuario Administrador es un usuario por empresa, con el cual se puede habilitar o deshabilitar
usuarios para el registro y/o cancelacion de Pdlizas.

1. Ingrese a la pagina de la Aerocivil www.aerocivil.gov.co en el link Atencién al Ciudadano.
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2. Seleccionar la opcion TRAMITES Y SERVICIOS.
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4. Seleccionar la opcién Tramites al Ciudadano

Tramites en linea

1
)

"Permiso de sobrevuelo’en espacio aéreo.

' Plan-devuelo
Tramites a empresas aéreas -
_ ;

Tramites alcitdadano

Tramites:alipersonal aeronautico

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

6. Pulsar el boton ABRIR SIGA

C | & Es seguro | https://siga.aerocivil.gov.co: 844 2/SIGAWEE,
. g

5t Aplicaciones [ Mueva pestafisenCh S Y 100,000 Stars
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7. Seleccionar la opcion Solicitud.
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8. Seleccionar la Opcion Registrar Solicitud de Acceso a la Aplicacion

Myerooies Marze § 2004 14 D0IT

AERONAUTICA CIVIL DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPEC

SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVIC
PEI‘\'.SQNAL EMPRESAS AERONAVES AERODI

9. Registrar la informacion en el formulario para cada una de las Secciones Informacion Personal

y Datos de Contacto y seleccionar la opcion SERVICIOS DE AUTORIZACION DE PERSONAL
AERONAUTICO en la seccion Servicios Para Autorizar Usuarios.

Secretaria de Seguridad Operacional y de ia Aviacion Civil - GRUPO LICENCIAS TECNICAS Y EXAMENES
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10. Seleccionar la opcion AUTORIZAR INGRESO DE CERTIFICADOS DE ESTUDIO y luego
seleccionar el link Ingresar Informacion para registra el NIT de la escuela.

AUTORIZAR INGRE 30 DE CERTITICADOT DE ESTUDND.

AUTORIZAR INGRESS OF INFORIACION DE EXPERIENCIS PREVIA

AUTORZAR INGRELD OF EVALUACIONES PICOLOGICAS

AUTORIZAR WGREST DE CHEQUEDS

AUTORIZAR GESTION DE FICHAS MEDICAS

11. Ingresar el NIT de la Escuela y seleccionar la Modalidad.

enviar la solicitud.

nQenar Il n

Seleccionar la opcion Aceptar para
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12. Una vez recibida la solicitud la Oficina de Licencias Autorizara la creacion del usuario y a vuelta
de correo se enviara el Usuario y Contrasena para el ingreso al sistema.

Solicitud de Usuario Para Ingresar Certificados de Estudio
Cada Centro de Instruccidon puede tener uno o mas usuarios para ingresar certificados de estudio
en el sistema SIGA. Cada uno de estos usuarios debe registrase en el sistema, para obtener un

usuario y contrasefa de ingreso.

1. Ingrese a la pagina de la Aerocivil www.aerocivil.gov.co en el link Atencion al Ciudadano.
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2. Seleccionar la opcion TRAMITES Y SERVICIOS.
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4. Seleccionar la opcién Tramites al Ciudadano

Tramites en linea

abrevileloieniespacioiaereos

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

6. Pulsar el boton ABRIR SIGA
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7. Seleccionar la opcion Solicitud.
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8. Seleccionar la opcion Registrar Solicitud de Acceso a la Aplicacion
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SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVIC
PERSONAL EMPRESAS AERONAVES AERODI

10. Registrar la informacién en el formulario para cada una de las Secciones Informacion Personal
y Datos de Contacto y seleccionar la opcion SERVICIOS DE PERSONAL AERONAUTICO en

la seccidén Servicios Disponibles.
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Reglstrar Solicitud de Acceso a la Aplicacion
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11. Seleccionar la opcién INGRESAR CERTIFICADO DE ESTUDIO y luego seleccionar el link
Ingresar Informacién para registra el NIT del centro sobre la cual va a ingresar certificados.
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12. Ingresar el NIT de la Escuela y seleccionar la Modalidad. Seleccionar la opcion Aceptar para
enviar la solicitud.
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13. Una vez recibida la solicitud el usuario Administrador del Centro de Instrucciéon creado
previamente, puede autorizar la creacidn del usuario y a vuelta de correo se enviara el Usuario
y Contrasena para el ingreso al sistema.

Aceptar o Rechazar solicitudes de acceso a la Aplicacion
1. Para autorizar el acceso de usuarios a la aplicacién para el ingreso de certificados de estudio,

se debe ingresar por la opcion Autorizar Solicitud de Acceso a la Aplicacion en la carpeta
Solicitud y luego seleccionar Ver Detalle para revisar y aprobar la solicitud.
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2. En la pantalla de Detalle Solicitud de Acceso a la Aplicacion aparece la Informacion del
solicitante, Datos de contacto y Servicio solicitado. En el campo Estado de la solicitud,
seleccionar el valor AUTORIZADA para Autorizar la creacion de usuario o RECHAZADA para
Rechazar esta solicitud con una Observacion del motivo de aprobacién/rechazo y dar click en
Guardar

3. Una vez autorizada la solicitud, el sistema enviara correo electrénico al solicitante con el usuario
y clave de ingreso al sistema.
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Detalle Sollcitud de Acceno a la Aplicacion
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“ANEXO B”
SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SIGA PARA CENTROS DE INSTRUCCION
MANUAL

@ Titulo: Guia para solicitud de usuarios para Centros y Empresas de

ssEonauTcac | InStTUeeion
Clave: 3402-520.6-05-02 Versién: 01 Fecha: 06/04/2017 | Pag.: 17 de 17
NIT:

Razon Social:

Documento identidad Representante Legal:
Nombre Representante Legal:

Correo Electronico:

Recuerde que los datos consignados en este formato, seran los utilizados para la
aprobacion de la solicitud de acceso al sistema de informacién SIGA, para el usuario
administrador.

El Representante Legal al firmar este documento es responsable de registrar informacion
veraz del Centro de Instruccion al cual representa, asi como la informacion ingresada por
los usuarios autorizados para tal fin.

Es responsabilidad de cada usuario hacer uso adecuado del usuario y contrasena
asignados para el registro de informacion del Centro de Instruccion y de todas las
actividades realizadas con sus cuentas de acceso. Deberd cumplir las Politicas de
Seguridad de la Informacion de la UAEAC y en especial la Norma NO-20 Claves de
Acceso que establece que las credenciales asignadas son UNICAS, PERSONALES e
INTRANSFERIBLES.

El Representante Legal se compromete a darle el criterio profesional y ético y a brindar las
garantias necesarias en relacion con el manejo CONFIDENCIAL de la informacion
entregada a la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL y a
difundir y exigir el cumplimiento de este documento entre los usuarios autorizados.

Firma Representante Legal.
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