AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

PROTOCOLO

PEL- PROGRAMACION Y FfRESENTACI(')N
DE EXAMEN TEORICO

1. OBJETIVO.

Informar al personal aeronautico el procedimiento de programacion, presentacién
y descarga de resultados de examenes tedricos.

2. FRECUENCIA

Cada vez que el personal aeronautico requiera presentar un examen tedérico por el
aplicativo ELITE.

3. GENERALIDADES OPUNTOS IMPORTANTES

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Los tramites de licencias son personales, no deben ser realizados por ter-
ceros. Se solicita a los usuarios por favor no permitan que otra persona o
empresa realice su registro o actualice sus datos, ya que pueden ingresar
informacion equivocada como correos electronicos erroneos, casillas vacias
o correos electronicos de los cuales no se posee la contrasefia, haciendo
que las futuras actualizaciones de datos se conviertan en reprocesos en
el sistema SIGA por parte del titular del registro, y las licencias en formato
digital pueden llegar a la bandeja de entrada de un correo electronico del
cual no posee el dominio.

El examen tedrico debe ser presentado unicamente por el usuario inscrito.
A lahora de presentar el examen tedrico es un requisito exhibir la evidencia
del pago por concepto de presentacion de examenes teoricos, el cual se

acredita con la factura electrénica y el Codigo Unico de Seguimiento - CUS.

El usuario debe presentar su examen en un computador que tenga acceso
a camara y microfono, esta prohibido utilizar tabletas o celulares.

Durante todo el examen el usuario sera grabado por el aplicativo TEAMS y
se guardara el registro.

Se debe Ingresar a la reunién por medio del aplicativo TEAMS 10 minutos

antes de la programacion del examen, si se ingresa después, el evaluador
no permitira presentar el examen.
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4. RESPONSABLES
Los responsables de las actividades del protocolo son:

Proceso Responsable

Transformacién Digital y Tecnologias de
la Informacion TI

Certificacion, Permisos, Autorizaciones,
Aprobaciones

5. DESCRIPCION

5.1.

5.11

Programacion de examenes tedricos.

Para realizar la programacion del examen tedrico en linea en el aplicativo
ELITE, el usuario debe registrarse como personal aeronautico, dicho pro-
ceso se encuentra en la “Guia para Registro y/o Actualizacién de Datos de
Personal Aeronautico” disponible en el link “Tramites al personal aeronau-
tico”, en el siguiente enlace: https://www.aerocivil.gov.co/atencion/trami-
tes/tramites-en-linea.

El aplicativo ELITE se encuentra ubicado en la pagina WEB de la Unidad
Administrativa Especial Aeronautica Civil en el link www.aeroci-
vil.gov.co/autoridad-de-la-aviacion-civil/certificacion-y-licenciamiento/li-
cencias-a-personal-aeronautico, donde se puede programar la fecha y
hora del examen de acuerdo a la disponibilidad de agenda. Toda progra-
macion de examenes teoricos debe ser realizado a través del aplicativo
ELITE de la Unidad Administrativa Especial Aeronautica Civil.

Ingresar al enlace del numeral 5.1.2 del presente protocolo y seleccione la
opciéon “Programe en linea su examen”.
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A

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

= Notas

= Para tener acceso &5 necesarlo estar registrade
en el sistema.

= Recuerde que si no E\UQU(‘ asistir debe cancalar
&l examean con 24 horas de _ntlclpac an.

| tnaresar

@ Consultar Exdmenss Presentados -

para pres
deéXa
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: antes de. Ia
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5.1.4 EIl usuario debe seleccionar la opcidon de acuerdo con su documento de

identidad. Digitar el numero de
trado.

Seleccionar ENVIAR.

=l Datos del evaluado

* Tipo de Documento

* Numero de
Documento

= E-Mail

documento y el correo electronico regis-

Cedula de ciudadania v

1234567889

abec_def@ghik.com

| enviar | | RETORNAR

5.1.5 Se desplegara un recuadro titulado “AGENDAR EXAMEN?”, el usuario de-
bera seleccionar: Ciudad (solo Bogota) y Fecha, formato MM/DD/AAAA,
posteriormente seleccionar la opcion Mostrar Agenda.
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AGENDAR EXAMEN

* Ciudad S —
 Fecha B e
= = -0
m | Mostrar Agenda | | Regresar |

SELECCIONE LA HORA'Y PROGRAME EL EXAMEN

View Programar Examen Siguiente | Anterior | Ulimo | Primero Refrescar % Detach
Ciudad |Fecha |
Mo hay agenda disponible o no se ha abierto la agenda para ese dia.

Hora

AGENDAR EXAMEN

* Cindad |socoTA W

*Fecha |g/14/2023 [y

| Mostrar Agenda | | Regrasar |

SELECCIONE LA HORA Y PROGRAME EL EXAMEN

Wiew - Programar Examen || Siguiente ” Anterior || Ultimo ” Ultimo | » »
Ciudad Fecha Haora
BOGOTA 14/06/2023 D300
BOGOTA 14/06/2023 D300
BOGOTA 14/06/2023 o300
BOGOTA 14/06/2023 0800
BOGOTA 14/06/2023 D300
BOGOTA 14/06/2023 D300
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 1015

5.1.6 Seleccione fecha y hora para la programacion del examen tedrico, poste-
riormente seleccionar “Programar Examen”:
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AGENDAR EXAMEN

*Cindad |BoGOTA W

*Fecha |g/14/2023 [y

| Mostrar Agenda | | Regresar |

SELECCIONE LA HORA Y PROGRAME EL EXAMEN

=w‘| Programar Examen || Siguiente ” Anterior ” Ultima ” Ultime | > >
Ciudad Fecha Hora
BOGOTA 14/06/2023 0300 -
BOGOTA 14/06/2023 0300
BOGOTA 14/06/2023 0300
BOGOTA 14{06/2023 0800
BOGOTA 14/06/2023 0300
BOGOTA 14/06/2023 0300
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
BOGOTA 14/06/2023 0910
ROCOTA 14inRN73 natn

5.1.7 Al seleccionar “Programar Examen” se visualizara la siguiente pantalla:

= Giudad [socoTA v

Datos del Examen (%]

Ciudad BOGOTA

Fecha y Hora | 14/06/2023 08:00
SELE Tipo Documento | ]
M pimero documento 173456789 ! »
MNombre Aerol23456 =

Codigo del tipe de |
examen.

E-mail abc':'.'de@ﬁgh.co'r'hJ

= Codigo Examen | =N

Descripcidn
Fecha certificado E‘Eh
80G w ’
BOGOTA 14/06/2023 091n
BOGOTA 14/06/2023 1015
BOGOTA 14/06/2023 1015

Pagina: 5de 18




PROTOCOLO

AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

DE EXAMEN TEORICO

PEL- PROGRAMACION Y PRESENTACION

Clave: MAUT-5.0-08-001

Version: 02

Fecha: 21/07/2023

5.1.8 Se debera ingresar el cédigo del examen. Si el usuario no tiene conoci-
miento del codigo debera seleccionar el icono de “busqueda” (imagen de
lupa), donde se despliega la relacidn de todos los examenes tedricos que
se encuentran disponibles. Debera seleccionar el de su interés.

Search and Selact: Cddigo Examen

= Search

Match @ 41 ) any
Cédigo
Descripoién

* RoleProgramaExamen | false

Advanced

Search

£

“ Reguired

Feset

Cadiga Descripoian

AD-PCA-ATRAG AD-PCA-ATR43-600

ADICION ESPECTALISTA AERONAVEGABILIDAD - AVIOKICA

ADICION ESPECIALISTA AEROMAVEGABILIDAD - CELULA

AD-TET-5M3
AD-TET-DITCH

AD-OEA-COM ADICION OFA COM
AD-FCA-A3ZS ADICION PCA AIREUS A-325

| AD-1EA-GA ADICION ESPECIALISTA AERONAVEGABILIDAD - GESTION DE AEROMAVEGABILIDAD
| AD-1ET-AER ADICION IET AERODINAMICA

| AD-1ET-FH ADICION IET FACTORES HUMANCS EN LA AVICION

(AD-1ET-CRM ADICION ANEID DE RECURSOS DE CABINA

AD-IET-MP ADICION ERCANCIAS PELIGROSAS

[AD-IET-MET ADICION ETECROLOGIA AERONALTICA

AD-TET-MA MAVEGACION AEREA

AD-TET-RAD

AD-TET-5A

OK Cancel

5.1.9 Una vez seleccione el cédigo del examen debera

examen tedrico quedara programado.

seleccionar “OK” y el

*omdad | socoTa v

Datos del Examen (2]
Ciuvdad BOGOTA
Fecha y Hora | 14/06/2023 08:00
SELE Tipo Decumento ==
Wi a:
Miimero docomento | 12345656789
Ciuidy
et Nombre Aercl23456
|E0G)
S0 E-maif abc.dé@fgh.'c'omJ Codige dal tpo de r
E-EIG EXamean.
BOG = Codigo Examen [PTC S
o5
BOME Descripcidon
L
BOG Fecha certificado By
BOG = 3
806G oK Cancel
BOG! r T "
BOGOTA 12/06/2023 I 0310 |
BOGOTA 15/06/2023 | In15 i
|BOGOoTA 14/06/2023 | 1015
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5.1.10 Automaticamente el sistema enviara un correo electronico a la direccion
registrada confirmando la programacion del examen, en dicho correo elec-
trébnico se enviara un instructivo con indicaciones precisas para el mo-

mento de presentar el examen teorico.

5.1.11 Importante, la casillade fecha de certificado debe ser diligenciada solo por
el usuario que presenta un examen por tercera (3) vez. De acuerdo con
los RAC debera realizar un curso de repaso, cuyo certificado debera ser

presentado el dia del examen.

5.2. Cancelacion del examen

En caso de que el usuario requiera la cancelacién del examen tedrico de-

bera realizar lo siguiente:

5.21

Ingresar a la pagina web: http:/elite.aerocivil.gov.co/elite/faces/princi-

pal.jspx;jsessionid=hx-3m9YfdiSak MM6uPpTPoo8U40e0nrXeG-

mdh8Kzm8p7HTZFZi31317293987 afrLoop=3319115224275399& afr-

WindowMode=0& afr\Windowld=null& adf.ctrl-state=8uwrlh4qt 1

5.2.2 Seleccionar: Cancelar Examen

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

= Opciones

¢ Programar Fxamen
@ Cancelar Examen I

@ Consultar Exdmenes Presentados

=l MNotas

» Para tener acceso es necesario estar registrado
en el sistema.

s Recuerde que si no puede asistir debe cancelar
el examen con 24 horas de anticipacidn.

Cada vez nue respond;
eris a verds el estado
preguntas que deses n
termine la revisidn, o

Bk A
1
]
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5.2.3 Registrar tipo de documento, diligenciarnumero de documento, registrar fe-
cha del examen, registrar examen, diligenciarla clave (se encuentra en el
correo electronico de confirmacion de examen tedrico - la clave no es obli-
gatoria diligenciarla) y seleccionar “Cancelar Examen”.

|-l Datos del Examen a cancelar

* Tipo de Documento

* Numero de Documento

* Fecha

* Examen

Clave

| v

| v

| Cancelar Examen | Regresar |

5.2.4 Una vez cancelado el examen, el aplicativo ELITE despliega la informacién
del examen tedrico cancelado.

DATOS DEL EXAMEN

Fecha de Programacion
Hora de Programacion
Codigo Examen
Dascripoon

Sitio de presentacion
Tipo de Documento
Numero de Documento
Nombre

Email

Clave

17/02/2015
08:45

PTL

PILOTO TRANSPORTE EN LINEA
BOGOTA

cc

NO SE REQUIERE
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5.3 Conexion para la presentacion de examenes teodricos.

Al programar el examen tedrico, el solicitante recibird un correo de confirmacién
donde se brindara un instructivo detallado para realizar la presentacion de examen
en linea. En dicho correo se enviara un enlace al cual debera acceder y sera redi-
reccionado a una reunion en el aplicativo TEAMS donde se realizara el monitoreo

del examen.

El solicitante de un examen teérico debe estar preparado 10 minutos antes de la
hora de presentacién del examen con un computador que permita tener una red
de internet estable con acceso a micréfono y camara.

5.3.1 El enlace del correo de confirmacion lo debe copiary pegar en el buscador
de internet y presionar la tecla Enter, preferiblemente en el buscador de
Google Chrome.

Respetado Usuario

LOS EXAMENES TEGRICOS DE LAS LICENCIAS AERONAUTICAS (EXPEDICIONES-ADICIONES) SE

PRESENTARAN DE MANERA VIRTUAL.

Recuerde que su examen estara siendo monitoreado y grabado mediante el aplicativo de TEAMS.
Por este medio se tendra una comunicacion constante, El uso de la cdmara y el micréfono son de
caracter obligatorio al momento de presentar la prueba, ningin examen puede iniciarse sin que el

inspector tenga una video llamada activa con el usuario.

Nota: es obligatorio que al momento de presentar su examen ya se encuentre pago dicho

proceso, el instructor solicitara el recibo de pago, de no tenerlo, no serd posible presentar su

examen.

EL DIA DEL EXAMEN SIGA LOS SIGUIENTES PASOS:

1. Ingrese al link del aplicativo ELITE:

http://elite.aerocivil.gov.co/elite/faces/principal.jspx? adf.ctrl-

state=1347f0dpv 1& afrloop=2179158936143440& afrWindowMode=0& afrWindowld

=null

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting ODZkODRhYWItYWI1MiOOMGNhLWI1NDUtY|gyY|M5ZTImMzRm%40t

hread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22b67129f2-c591-4816-b477-

d36868369309%22%2¢c%220id%22%3a%221d1d6b9c-4964-4e18-b2d6-

263f9a428088%22%7d
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@ - x 4
|
| @ J/teams.microsoft.oom) 1 [ ZTImbAzR 3 1 1
1 ] E SGA i E

Google

5.3.2 Una vez ingrese al enlace se evidenciara un recuadro que preguntara si
desea continuar con el navegador o continuar sobre la aplicacién ya des-
cargada. Si el solicitante no cuenta con la aplicacion descargada, debe se-
leccionar laopcion CONTINUAR CON ESTE EXPLORADOR.

1Abrir Microsoft Teams?
hitpes/taams microsoftcom quisre abrir esta aplicacidn
[ Permitir mempre que teams.microsoft.com abra este fipo de enlaces en la aplicacién asociada

1. Seleccionar si no
izne laaplicacion

Abrir Microsoft Teams

Unirse a |a reunion de Teams
2. 5eleccionar 51 no

tiene la aplicacion
@ decargada en el
Continuar en este explorador computador

Unirse en la aplicacion de Teams
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5.3.3 Luego el aplicativo TEAMS despliega un recuadro en la parte superior de la
pantalla donde el solicitante debe aceptar los permisos de camara y micro-
fono.

Seleccione Permitir para que Microsoft Teams pueda
usar el microfono y la camara para las llamadas y las
reuniones en este explorador.

5.3.4 Una vez aceptado el punto anterior, se despliega un recuadro en donde el

solicitante debera ingresar sus nombres y apellidos, y seleccionarla opcion
UNIRSE AHORA.

Elija su configy de audio y video para

Reunion

Mombres y apellidos
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5.3.5

El solicitante debe esperar hasta que el servidor publico autorice el ingreso
a la reunion. Siempre se debe mantener la camara encendida.

Hacemos saber a los asistentes a la reunion que esta esperando.

,E: 2- Conexant SmartAudio.

5.4 Requisitos para la presentacion de un examen teérico.

541

54.2

543

544

Documento de identidad.

Recibode pago por concepto de presentacion de examenes tedricos, el cual
se debe adjuntar electrénicamente al chat del aplicativo TEAMS mediante
la factura electrénica y el Codigo Unico de Seguimiento — CUS-. El pago se
puede realizar en las cajas recaudadoras de la Unidad Administrativa Aero-
nautica Civil, ubicadas en los diferentes aeropuertos del pais o a través del
pago PSE en la pagina WEB de la Unidad Administrativa Especial Aeronau-
tica Civil.

Se requiere un recibo de pago por cada examen tedérico a presentar. El re-
cibo de pago debe estar a nombre del solicitante.

El recibo de pago debe cubrir el valor del examen del afo en el cual se
presenta el examen. En caso de tener un recibo de pago de afios previos,
debe acreditar el pago de la diferencia anual. Certificado original de curso
recurrente, en caso de presentacién del examen teorico por tercera vez.
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5.4.5 El solicitante presentara el examen tedrico bajo la supervision del servidor

publico responsable por medio del aplicativo TEAMS, y debe cumplir con
los siguientes requisitos:

El solicitante dispondra de (45 minutos) para la presentacion de cada exa-
men tedrico programado.

Solo se podran presentar los exadmenes tedricos programados, y en las fe-
chas y horas programadas.

Esta prohibida la copia o consulta de material durante la presentacion del
examen tedrico.

Esta prohibido el uso de teléfonos, equipos portatiles o dispositivos electré-
nicos durante la presentacion del examen tedrico.

Todo examen puede ser suspendido o cancelado en caso de fraude u otras
conductas no autorizadas.

El servidor publico que monitorea el examen puede en cualquier momento
tomar control remoto del solicitante que presenta el examen y revisar si el
usuario esta cometiendo alguna de las prohibiciones anteriormente enuncia-
das.

En caso de fraude u otras conductas no autorizadas se procedera de
acuerdo con lo establecido en el RAC 13.

El usuario debe presentar su examen en un computador que tenga acceso
a camara y microfono.

5.5 Presentacion de un examen teoérico.

551

Ingresar al siguiente enlace:
http://elite.aerocivil.gov.co/elite/faces/programar-examen-de-agenda-task-
flow/confirmarExamenAgendado? adf.ctrl-state=ycp2qwzsi 8
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5.5.2 Una vez ingrese al sistema ELITE, debera seguir el paso numero 5.3 de
este protocolo. El usuario debe ubicary diligenciarlos campos USUARIOy
CONTRASENA, dicha informacion la proporcionara el servidor publico de
la Unidad Administrativa Especial Aeronautica Civil.

5.5.3 En el momento que ingrese al examen tedrico, el sistema emitira la si-
guiente informacion:

" .

B NS N e e

A |Una finea vertic;
7] B |Linea vertica

=
@
®u(ee e o one t

Cmsmerces sespiests |

]
w
|Illll

£
"
8

5.5.4 Debe seleccionarla respuesta correcta haciendo clicen el punto blanco que
se encuentra al principio de cada respuesta y seleccionar la opcién Sl-
GUIENTE, el punto azul que se encuentra en el numero de la pregunta debe
ponerse verde, esto indica que la pregunta fue respondida. Se debe repetir
dicho procedimiento hasta la ultima pregunta.
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1| e | | Examen DFA - DESPACHADOR. DE AERONAVES

7 | ® | Evaluade CC- 161-
= 3 3 e 3 fi # Preguntas 50 %o Aprobacidn 73 Thempo 45 M

4 o |- ) Todos los puntas azules deben pasara verdes.

]

=Sl S

6 | e 4

7 | = El leading edge es el mismo

8 | & | A |Brazo

s Bare de ataque
—12 [ |Barde de salida

. - D |Centro de gravedad

12 | @

13| o 1. 5e debe seleccionar

14 _' el puntc blanco de la

15 I P respuesta.

16| &

7 a

18| e

19 | & | .

20 | @

21 | @

22 | @ —— =

23 3 ° Desmafcar respussta
EO
25| e [ | -

¢= 2. Upa ver seleccionada la respuesta,
: de zaba saleccionar esta apeion
Ankeriar

5.6 Finalizacion de un examen teérico:

5.6.1 Una vez el solicitante haya terminado de diligenciar las respuestas del exa-
men tedrico en el aplicativo ELITE, debera seleccionar “Finalizar examen”
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5.6.2 Posteriormente el sistema despliega un recuadro para confirmar la finaliza-
cidon del examen, se debe seleccionarla opcion “YES”. Comunicar al servi-
dor publico que el examen fue finalizado.

1 6 horas dependienda de la época del afic

| cEsta seguro de hinalizar el examen?

5.6.3 El aplicativo ELITE califica automaticamente el examen tedrico y emite el
resultado.
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5.6.4 En el caso que el examen sea aprobado, el aplicativo ELITE genera el cer-
tificado y el solicitante debe descargarlo desde la pagina del aplicativo
ELITE en el siguiente enlace http://elite.aerocivil.gov.co/elite/faces/princi-
pal.jspx?_adf.ctrl-state=19j4j459c9 5 . seleccionarla opcion DESCARGAR
CERTIFICADO EXAMEN.

AERONAUTICA CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATVAESPECIAL.
i Eidiadel
: .PI'ES_EI'
El Opciones ; aﬂtES |
@ Programar Examen l. hﬂrﬂ pm£

@ Cancelar Examen

I @ Desrargar Certificado Examen I [

W Consultar Examenes Aprobados

Cadn vez gue resmnds una preg
pris a verde 8l estado de esta, |
[IPEE AT AS U Cesas revisar post
lemning la revisiin, con Bs bot

[ Notas

« Para tener acceso es necesario estar registrado
en el sistema.

« Rezcuerde que si no puade asistir debe cancelar

el examen con 24 horas de anticipacion. : EHEY
: ile|? a
: 3 | -
i 4ol
- Rl 5
o h & B
- 7 # .
ELTTE : M i
E i =1
Uasrio | | : Los botones
Contrasefia | | : permiten navegar a trav

Puede ir directamente :

5.6.5 Seleccionadalaopcion “Descargar certificado examen” el sistema solicitara
un codigo el cual sera enviado al correo electrénico registrado y se mostra-
ran los resultados de los exdmenes presentados, aprobados y vigentes.

5.6.6 En el caso que el examen no sea aprobado, el solicitante debera programar
en linea una nueva cita.
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5.6.7 Si el usuario no aprueba un examen debera tener en cuenta el tiempo es-
tablecido en los Reglamentos Aeronauticos de Colombia -RAC- para la pro-
gramaciéon de un nuevo examen.

5.6.8

Cualquier Empresa aérea nacional o internacional puede corroborar la ve-

racidad de la aprobacion del examen tedérico desde la opciéon CONSULTAR

EXAMENES APROBADOS.

o

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

= Opciones
@ Programar Examean
@ Cancelar Exanmnen

© Dascargar Certificado Examen

@ Consultar Examenes Aprobados

=l Motas

- Para tener acceso es necesario estar registrade
en el sistema.

= Recuerde gue si no puede asistir debe cancelar
el examen con 24 horas de anticipacidn.

ELITE

Usuario | |

C.antraseﬁal |

AR RN AR

i “Eidiadel

= presen

antes (
: hora prog

----------------

Gada vaz gue rosponda uns pregm
Eris a varde of astado de esta. |
PrEgUNt oS (UA esEs revisar post
terming la revisidn, con ks bob

g e (e [
|

Los botones
permiten navegar a trav

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Protocolo de Tramites de Licencias.
e Guia para Registro o Actualizacion de datos de Personal Aeronautico
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