GESTION DE SEGURIDAD OPERACIONAL

INSTRUCTIVO PARA LA OB,TENCION DEL PERMISO DE O PAI N
CONDUCCION EN EL AREA DE MOVIMIENTO S.A.

CODIGO: GSO-IT-001 l VERSION: 5.0

1.

OBJETIVO

Establecer las actividades y requisitos para que el personal que opera equipos y vehiculos en el
area de movimiento del Aeropuerto El Dorado pueda obtener el permiso de conduccion.

2.

AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE

Este

instructivo debe ser conocido y aplicado por las empresas que requieran que sus

colaboradores conduzcan en el lao aire del Aeropuerto Internacional EI Dorado.

Inicia cuando la compaifiia interesada consulta la programacion anual del curso permiso de
conduccién en el area de movimiento y finaliza cuando la empresa sigue los pasos descritos
para la carnetizacion digital descritos en la pagina web de OPAIN S.A.

3.

TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Area de movimiento: Parte del aerédromo que ha de utilizarse para el despegue,
aterrizaje y rodaje de aeronaves, integrada por el area de maniobras y la(s)
plataforma(s).

Area de maniobras: Parte del Aerédromo que ha de utilizarse para el despegue,
aterrizaje y rodaje de aeronaves, excluyendo las plataformas.

Personal calificado: Individuo que ha de conducir un vehiculo o equipo automotor en el
area de movimiento del aeropuerto y ha desarrollado un proceso de capacitacion teérico,
practico, sobrepasando el nivel de evaluacion definido por cada empresa de servicios
aeroportuarios.

Certificacion de personal calificado: Documento escrito dirigido a OPAIN S.A., firmado
por el representante legal del solicitante, el representante del Area de Gestion Humana o
el cargo designado operativamente para tal fin por cada empresa, en el que certifique
que el personal calificado que ha de conducir un vehiculo o equipo automotor en el area
de movimiento del Aeropuerto Internacional EI Dorado Luis Carlos Galan Sarmiento ha
sido capacitado en los temas referidos en el numeral 4.9.1 "Calificacion del Personal" de
la Guia de Operaciones del Aeropuerto El Dorado — Circular Reglamentaria CI-073.

Empresa operadora de vehiculos y equipos: Son aquellas empresas como las
prestadoras de servicios en tierra (Ground handling), aerolineas u otras, que por su
naturaleza deben operar vehiculos y equipos dentro del area de movimiento.

Plataforma: Area definida, en un aer6dromo terrestre, destinada a dar cabida a las
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aeronaves, para los fines de embarque o desembarque de pasajeros, correo o0 carga,
abastecimiento de combustible estacionamiento o mantenimiento.

Solicitante: Empresa y/o persona que solicita la expedicién de un permiso para conducir
en area de movimiento.

Tenedor de espacio: Empresa que tiene una relacion contractual con OPAIN S.A.

4.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Este instructivo busca dar cumplimiento a la siguiente normatividad y documentos relacionados;
ademas de servir como marco de referencia conceptual para el personal interesado en operar
cualquier vehiculo en el &rea de movimiento:

Reglamentos Aeronauticos de Colombia — RAC 14: “Aerédromos, Aeropuertos y
Helipuertos” — Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civi. ADJUNTO A.
ORIENTACION COMPLEMENTARIA DE LA PARTE 14.3. DE LOS REGLAMENTOS
AERONAUTICOS DE COLOMBIA, numeral 18. Conductores de vehiculos.

Circular normalizada No. CI 073, clave: 4000.082. “Guia de Operaciones del Aeropuerto
El Dorado”. Capitulo 4.9.1. “Calificacion del personal”. Aerocivil.

Plan Operativo del Aeropuerto Internacional El Dorado Bogotad D.C. Capitulo 2.19
“‘Normas de Conduccién”, vigente.

RESOLUCION No. 0326. PROGRAMA NACIONAL DE INSTRUCCION EN
OPERACIONES AEROPORTUARIAS — PNIOA (febrero 26 de 2021) de Aerocivil.
Numeral 5.1.1. parte Programa de Capacitacion.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Tramite para la obtencién del permiso de conduccidn en el area de movimiento

OPAIN S.A. publicara entre la primera y la segunda semana de diciembre de cada afio la
Circular Externa llamada "Programa curso permiso de conduccion en el area de movimiento",
en la cual se informa las fechas, horarios y plataforma virtual para la imparticion del curso
durante todos los meses del siguiente afio. En caso de que OPAIN S.A., necesite reprogramar
el curso de permiso de conduccién; emitira una circular informativa oportunamente.

5.2.1 Las personas o0 empresas interesadas en iniciar el proceso que les permita obtener el
permiso de conduccion en el area de movimiento, deben consultar el cronograma publicado
en la pagina Web del Concesionario, en las circulares y/o boletines impresos ubicados en las
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carteleras del lado aire, o solicitar dicha informacibn al correo electronico
seguridadoperacional@eldorado.aero

5.2.2 La capacitacion de toda persona que ha de conducir un vehiculo o equipo automotor en
el area de movimiento del Aeropuerto Internacional El Dorado es responsabilidad de cada
proveedor de servicios al cual pertenezca y sera certificada mediante documento escrito
dirigido al Operador del Aerédromo (se adjunta sugerencia), firmada por el representante del
Area de Gestion Humana o el cargo designado operativamente para tal fin. En el caso de
personal subcontratado, seré el tenedor de espacio quien lo inscriba y certifique.

Las personas que soliciten a OPAIN S.A. la inscripcion al curso “Permiso de conduccion en el
area de movimiento” expresamente aceptan que al hacer la solicitud estan autorizando a
OPAIN S.A. para el tratamiento de los datos personales que se encuentren contenidos en ella,
con el fin de que puedan ser inscritos al curso y verificar indicadores asociados a éste. El
periodo de tratamiento podra ser hasta la terminacion del Contrato de Concesion No.
60001690K de 2006.

Las empresas que presenten a sus empleados dentro de la solicitud para la inscripcion al
curso “Permiso de conduccién en el area de movimiento” garantizan a OPAIN S.A. que han
obtenido previamente y por escrito la autorizacion de cada una de las personas relacionadas
en la solicitud, para que OPAIN S.A. pueda tratar los datos personales con el fin de inscribirlos
al curso y verificar indicadores asociados al curso.

Cada persona como titular de informacion tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar sus
datos personales y, so6lo en los casos en que sea procedente, a suprimirlos o revocar la
autorizacion otorgada para su tratamiento.

Para leer la Politica de Tratamiento de Datos de OPAIN S.A. ingrese a:
https://www.opain.co/files/membretepoliticastratamientodatos.pdf y en caso de quejas o
peticiones relacionados con el tratamiento de sus datos personales por favor contactarse al
correo electrénico habeasdataoficial@eldorado.aero

Las empresas deberan certificar su personal como “Personal Calificado”, conforme se indica
en la Guia de Operaciones del Aeropuerto El Dorado — Circular Reglamentaria CI-073 emitida
por la Aerocivil (o la que la reemplace), que a su vez esta alineada con el capitulo 18 del
Adjunto A del RAC 14.

5.2.3 Habiéndose certificado la calificacion del conductor por parte de la empresa solicitante y
asignado el cupo, éste debera asistir y aprobar la capacitacion disefiada e impartida por el
Concesionario OPAIN S.A., en cumplimiento a la intensidad horaria (no menor a 3 horas)
escrita en la Resolucion No. 0326 o aquella reglamentacion que la reemplace.

5.2.4 Una vez diligenciado el documento adjunto sugerido, éste debera ser firmado y enviado
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al correo electrénico seguridadoperacional@eldorado.aero donde se le confirmara el recibido
y el cupo para el o los funcionarios por medio de correo electronico. El plazo maximo de
recepcion de solicitudes seré a las 15:00HL del dia anterior a la capacitacion.

5.2.5 El personal inscrito previamente por su compafiia al curso permiso de conduccién en el
area de movimiento, en horas de la tarde del dia anterior a la fecha de realizaciéon de este,
recibira en el correo facilitado el enlace de acceso al curso donde a su vez se confirmara la
fecha, hora y plataforma virtual a usar.

5.2.6 Al final del curso se aplicard una evaluacion para validar los conocimientos adquiridos.
Esta se llevara a cabo de manera virtual y se aprueba con un porcentaje minimo del 70%. El
participante recibira los resultados en el correo electronico diligenciado durante la
presentacion del examen. Tenga presente que, al momento de dar respuesta a este examen
el funcionario autoriza el manejo de sus datos personales de acuerdo con la Politica de
tratamiento de datos personales de OPAIN S.A. la cual se encuentra publicada en la pagina
web https://www.opain.co/files/membretepoliticastratamientodatos. pdf

5.2.7 El funcionario podra presentar el examen una sola vez durante el curso; en caso de no
aprobar con el margen establecido, debera gestionar con su empresa nuevamente la
inscripcion para el proximo curso permiso de conduccion, de acuerdo con las fechas
publicadas.

5.3 ASPECTOS IMPORTANTES

5.3.1 Una vez aprobado el curso, la empresa solicitante deberd cumplir con los pasos
establecidos en la plataforma de carnetizacion digital especificados en la pagina web de
OPAIN S.A. (www.opain.co/page/carnetizacion) pestafia Carnetizacion y gestionarlo de
acuerdo con el rol que desempeniara el funcionario solicitante.

5.3.2 El area de Seguridad Operacional de OPAIN. S.A. tendra hasta 48 horas para subir la
informacion del participante que aprob6 el curso en la base de datos para la generacion del
respectivo carné.

5.3.3 En caso de extraviar el carné, la persona interesada debera cumplir con los pardmetros
establecidos en el “Estandar para la solicitud de permisos de ingresos a areas restringidas
para personas en el Aeropuerto el Dorado Luis Carlos Galdn Sarmiento GSA-ET-0021” para
solicitar el duplicado del carné, el cual saldra con todos los permisos ya obtenidos.

5.3.4 En caso de cambio de empleador (cambio de empresa), la persona deberd comenzar
nuevamente todo el proceso, iniciando desde el punto 5.2.1 de éste instructivo.

5.3.5 Toda persona interesada en operar vehiculos en area de movimiento, debe contar con
una licencia de conduccidn nacional vigente, condicion que sera verificada por el personal de
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Seguridad Aeroportuaria, de acuerdo con la informacién adjunta a través de la pagina Web de
OPAIN S.A. (www.opain.co) en el modulo de carnetizacion digital.

5.3.6 Para la clasificacion de los vehiculos seran tenidas en cuenta las funciones que cumplan
en el sector aerondutico y/o aeroportuario, segun su clase (Circular técnica reglamentaria CT
027 emitida por Aerocivil, “Manual de guia del Plan Operativo o Plan de Operaciones

Aeroportuarias’, literal 7.4).

5.3.7 El permiso de conduccion en el lado aire tiene una vigencia de cuatro (4) afios bajo las

siguientes condiciones:

e Mientras el conductor poseedor del permiso de conduccion permanezca laborando cuatro
(4) afios consecutivos con el mismo empleador, su permiso de conduccion se renovara
automaticamente cada vez que renueve su carné aeroportuario.

e Una vez el poseedor del permiso de conduccion cumpla con una antigiiedad de cuatro (4)
afos laborando con el mismo empleador, su permiso de conduccion caducara y se debera
proceder con el cumplimiento de lo establecido en el presente estandar desde el numeral

5.2.1.

e Cada vez que el poseedor del permiso de conduccion tenga un cambio de empleador, se
debera dar cumplimiento a lo establecido en el presente estdndar desde el numeral 3.2.1.

Nota: La presente condicion entra a regir a partir del 15 de enero de 2025.

6. INFRAESTRUCTURA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

6.1. INFRAESTRUCTURA
e N/A

6.2. EQUIPO
e De computo

6.3. HERRAMIENTAS INFORMATICAS
e Plataforma virtual de capacitacion.
e Plataforma tecnolOgica de registro.

7. DESCRIPCION

ACTIVIDADES
ID (Como, Cuando, Donde) RESPONSABLE REGISTRO
1 Consultar la programacion anual del “curso permiso | Personal/Empresa N/A
" | de conduccion en el area de movimiento. interesada
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Capacitar al personal segun numeral 4.9.1 de la — | Personal/Empresa
2. . . : N/A
circular reglamentaria CI-073. interesada
Elaborar carta de cumplimiento de certificacion | Personal/Empresa
3. o : N/A
sobre personal calificado. interesada
Confirmar recibido de la certificacion del personal, . .
4. | enviar la invitacion con la confirmacion del cupo e Concesionario Correq
. . OPAIN S.A. Electronico
impartir curso.
Asistir al curso virtual de permiso de conduccion en Asistencia
. T Personal/empresa por
5. |el area de movimiento en la fecha y hora ) .
interesada evaluacion
programada.
presentada
Presentar y aprobar la evaluacion virtual teérica de | Personal/empresa .
6. o : Evaluacion
conocimientos del curso. interesada
Subir la informacion de los asistentes que Concesionario Plataf(?rr_na
7. tecnologica
aprobaron el curso. OPAIN S.A. d .
e registro
Plataforma
8 Seguir los pasos descritos para la carnetizacion | Personal/Empresa de
" | digital descritos en la pagina web de OPAIN S.A. interesada carnetizacion
digital

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Politica de tratamiento de datos personales

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e GSA-ET-021 - Estandar Solicitud Permiso De Ingreso Areas Restringidas.

10.FORMATOS RELACIONADOS

e N/A
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11.ANEXOS

Anexo 1: Carta de certificacion de personal sugerida dirigida al Explotador del Aerédromo. Esta

carta debe ser en papel membretado.

Bogota D. C. [diz)/{mesii{ara)

Sefiores
OFAIN 5.4
Direccidn Seguridad Jperacional

ASUNTD: Solicitud inscripcion Curso "Permiso de conduccion en el area de Maovimianto”.

Por medio de |z presants, certificamos que el personal listado a continuacion fue capacitado an
los temas requeridos en el numeral £.9.1. "Calificacion del Personal” de Is guia de Operaciones del
Aeropuerto El Dorado- Circular Reglamentaria C1-073:

» Configuracicn del serddromo.

# Senales, marcas y lucas del asrodromo.

# Procedimientos radictelefanicos.

® Términos y fraseclogia uilizados an el confrol de aerddromo. incluso el alfabeto de deletrec de la
OACIL

# Reglamento de los servicios de fransito aérec en su relacion con las operaciones en tierra.

# Plan operativo del Aercpuerto El Dorado vigente ¥ procedimientos de seropusario.

# Funciones especializadas requeridas, por ei. en las operaciones de salvamento y extineicn da
incendios [primeras respuestas a eventos).

# Mormas sobre operacién de aerddromos.

» Mormatividad y procedimiento de seguridad seroportuaria.

# Conocimiento de procedimientos en condiciones de baja visibilidad.

Nombre Mimero de cédula cargo Correo electronico
{Colabarador a prasentar & curso)
1.
2.
3.
)

For lo tanto “solicitamos seadn) inscrito{s) para participar en el curso de conduccion programado
para el (diaW{mes){afic).

Con la firma del presente documento garantizo gque contamos con la autorizacidn escrita de cada
persona coma titular de sus datos personales, con el fin de que sean fratados por OPAIMN 5.4, para
la inscripcion al curso, de acuerdo con la poliica de fratamiento de datos personales de OFAIN
S_A&. disponible en hitps:fwwew opsin.cofiles/membretepoliticastratamientod atos_ pdf

Cordialments

{Firma)

{Mombre de quien firma)

[{Cargo de quien firma)

[Empresa)

(MIT de la empresa)

(Mdmero de contacto de quien firma)
(Direccion de correo electranico)
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12. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL CAMBIO

Indicar a las personas o0 empresas interesadas las
actividades que se deben realizar para obtener el permiso
de conduccion en el area de movimiento del aeropuerto
internacional El Dorado.

1.0

Julio 2016

Actualizacién de la carta de solicitud habilitacion permiso

2.0 . X D
de conduccion en area de movimiento.

Octubre 2017

Cambio en modalidad de imparticion del curso de presencial
3.0 a virtual, y la inclusion del procedimiento de carnetizacion
digital.

Mayo 2020

Eliminacion de la intensidad horaria minima para la
capacitacion  previa  certificada.  Actualizacion  de
normatividad relacionada y tramite para la obtencion del
permiso.

4.0

Julio 2022

Modo de recepcion del enlace de ingreso, tiempo de
5.0 vigencia del curso, y la inclusion de tratamiento de datos
personales.

Julio 2024




