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4.2 11/12/2017 11/12/2017 Actualizacién del manual
4.3 17/09/2019 17/09/2019 Actualizacién del manual
4.4 23/10/2019 23/10/2019 Actualizacién del manual
4.5 23/09/2020 23/09/2020 Actualizacién del manual
4.6 21/10/2020 21/10/2020 Actualizacién del manual para incluir el nuevo login con Clave 2.0 y Firma con FIRe
4.7 19/11/2020 19/11/2020 Actualizacién del manual con nuevo botén de ayuda
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8.0 13/03/2025 14/03/2025 Actualizacion de manual para Alta de Gestor en empresa
9.0 28/03/2025 28/03/2025 Actualizacion de manual para secciones Noticias y Documentos. Se borra la seccidon de
Documentos y unifica en la seccion de Noticias, que pasard ser Noticias y Documentos.

10.0 14/04/2025 14/04/2025 Actualizacion de manual para Alta de Gestor de empresa vy lista publica de instructores
11.0 06/08/2025 06/08/2025 Se elimina los apartados de los roles RSIAS y RSA del mend de la aplicacion.
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INTRODUCCION.

El personal que trabaja en aeropuertos esta obligado, por el Plan Nacional de
Seguridad (PNS) y el Plan Nacional de Formacion (PNF), a tener formacion en
aspectos de seguridad aeroportuaria e informar a la Agencia Estatal de Seguridad
Aérea (AESA) de las formaciones.

Un Plan de Formacion en Seguridad es un documento en el que cada empresa
establece los cursos e instructores implicados en esa formacién a lo largo de un
ano.

El Sistema de Gestion de Planes de Formacion en Seguridad es una aplicacion web
integrada en la Sede Electronica de AESA que permite a los usuarios comunicar a
la AESA los planes de formacién de seguridad y los cursos. Los datos de los planes
de formacion se acumulan para proceder a auditorias.

Para ello, una persona fisica con un certificado digital personal debe usar la
aplicacion para notificar los planes asi como los cursos en nombre de la empresa u
organizacion a la que represente.

Las solicitudes de certificacion de instructores son revisadas por personal de la
Agencia, la cual decide sobre su aceptacion o rechazo.

El Sistema de Gestion de Planes de Formacion en Seguridad utiliza tecnologia de
firma electronica reconocida y registro electrénico, de forma que las solicitudes se
envian firmadas digitalmente y se consignan electrénicamente con la misma validez
legal que si se hubieran entregado en papel.
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REQUISITOS PARA USAR LA APLICACION.

2.1. Certificado digital

Para utilizar este servicio siga el manual que puede descargarse en el siguiente
enlace:

https://sede.sequridadaerea.gob.es/Componentes/MiniApplet/Manual%20de %20
us0%20de%20la%20firma%20electronica.pdf
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ANTALLA INICIAL.

La aplicacion sigue los estandares del portal web de la Agencia Estatal de
Seguridad Aérea, de manera que la cabeceray el pie de pagina son iguales y tienen
las mismas funcionalidades que en el resto de las aplicaciones incluidas en la Sede
Electrénica.

E _ﬁ sumo e =
SHRgS OfSNA  ciranoms P oni
i N ronsososmme | AESA srmeniii Sede Electrénica

Sistema de gestién de planes de formacién

a Gestor~ Lista pablica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Sistema de gestién de planes de formacion

Bienvenido al sistema de gestion de planes de formacion de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea.
Desde este sistema se realiza la peticion, gestion y tramitacion de los planes.
El sistema ofrece las siguientes opciones:
Alta de gestor =

Desde esta opcién un gestor de una empresa puede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello deberd introducir sus datos personales. Los gestores son las personas encargadas de comunicar los planes de formacién de sus empresas a la
Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacién, un gestor debe solicitar su alta y ademés debe relacionarse con una empresa.

Alta de RSA provisional =
Desde esta epcion un RSA de una empresa puede hacer su solicitud de alta en el sistema de manera provisional. Para ello debera introducir sus datos personales. Antes de utilizar la aplicacion, un RSA debe solicitar su alta provisional sine lo ha
realizado por LPA.

Alta de gestor en empresa (e
Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresay su relacion con ellay utilizar un certificado digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas

Alta de RSIAC en empresa =
Desde aqui un RSIAC puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

Alta de RSA en aeropuerto (v

Desde aqui un RSA puede realizar el alta en un aeropuerto. Para ella debera introducir los datos del aerpuerto, la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras  Asistente virtual de AESA
aprobadas.

Modificacién de gestor (e

Permite al gestor de una empresa modificar sus datos personales (nombre y apellidos) guardados en el sistema

Imagen 1:  Acceso a aplicacion
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3.1. Menu Superior

En la siguiente imagen se muestra la pantalla inicial de la aplicacién. En la parte
superior podemos ver un menu. Este menu estara presente durante la navegacion
por todas las pantallas de la aplicacion y contiene una opcién por cada operacién
que el usuario puede realizar en el Sistema de Gestion de Planes de Formacién
en Seguridad. Ademas, aparecera resaltada en gris la seccion de la aplicacion en
la que nos encontramos. Para obtener informacion sobre todas las
funcionalidades disponibles el usuario podra hacer click en el boton de “Ayuda”
para descargar este mismo manual.

. o 4
FENE ERieoms
[ Z‘S I /\E SN srmamn., 1 Seéde Electrénica

Sistena de gestién de planes de formacién

a~ Gestor= Lista pablica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Imagen 2: Pantalla inicial, menu superior.
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3.2. Menu Central

En la parte central de la pantalla inicial aparece el menu central. En este menu
se muestran todas las funcionalidades de la aplicacion, que se corresponden con
las funcionalidades del mismo nombre, tal y como se ha visto para el menu
izquierdo. También se puede acceder a las distintas partes de la aplicacion
presionando los enlaces de los titulos de cada seccién del menu central de la
aplicacion.

e

@

@

e

o

Imagen 3: Pantalla inicial, menu central y explicaciones de
funcionalidades.
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3.3. Operaciones segun rol de usuario

Dependiendo del rol del usuario (gestor o instructor) este podra realizar un
subconjunto de las operaciones disponibles. En la siguiente tabla se puede ver el
tipo de usuario que puede acceder a cada operacion:

OPERACION USUARIO
Gestor Instructor
Alta v x
Modificacion de datos v x
Consulta de estados solicitudes v x
Alta en empresa / aeropuerto 4 x
Ediciéon de empresa / aeropuerto 4 x
Consulta de empresa / aeropuerto v x
Lista publica de instructores v v
Adhesién a empresas 4 v
Consulta y modificacion de planes 4 x
Consulta de noticias y documentos 4 v
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3.4. Registro de usuarios

Algunas operaciones requieren de autenticacion en la aplicacion por parte del
usuario. En las operaciones que sea necesario este tramite, la primera vez que
se accede se tendra que autentificar mediante el sistema de CLAVE, validando
su certificado. Tras esto ha de ser aceptado por los administradores para poder
hacer uso de las demas opciones asociadas a su rol.

Todas las opciones requieren de autenticacién excepto la opcion de “Lista publica
de instructores”.

[' T T
L PSS NESA s Sede Electronica

Sistema de gesti6n de planes de formacién

Para acceder a Sistema de gestién de planes de formacién debe Identificarse con algunos de los siguientes métodos

cl@ve

Acceso  mediante el
sistema Cl@ve a través de
Certificado digital o DNI
electrénico, Clave PIN y
Clave permanente

Informaci6n adicional

Esta aplicacion permite acceder al sistema de gestion de planes de formacion con la Agencia Estatal de Seguridad Aérea, de manera que usted podré
* Con el acceso mediante
opciones que permite la

* Con el acceso mediante Cl@

ve a través de Certificado digital o DNI electronico y Clave permanente podra firmar y presentar solicitudes y realizar todas las
ctronica.
a través de Clave PIN podra consultar el estado de sus expedientes y descargar documentacion.

Mapa de servicios electronicos | Accesibilidad | Politica de privacidad | Requisitos minimos | Solicitud de ayuda

©2020 Agencia Estatal de Seguridad Aérea

Imagen 4: Seleccion método de autenticacion.

Cl@ve2.0 es el sistema de acreditacion de Identidad Electrénica para las
Administraciones. Para obtener mas informacion sobre este sistema dirigirse a
la pagina web del proyecto http://clave.gob.es/clave _Home/clave.html.

A continuacion, se muestra la pantalla de Cl@ve2.0 en la que el usuario debera
seleccionar una opcion para acceder entre las que estén disponibles. Si solo
hay un método de identificacion activado, no se mostrara esta pantalla y pasara
directamente a él.

El método de DNIe/Certificado electronico permitira seleccionar un certificado de
entre los que se encuentran instalados en su sistema, el cual también es aplicable
en el caso de uso de certificados de representacion.
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[ﬁa C | @V 9 Idioma | Espafiol v| 4Qué es Ci@ve? (2

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve

=

e @@ }
Cl@ve Movil DNle / Certificado electronico Cl@ve PIN
Acceso mediante Ci@ve Mévil Puede descargar Cualquier certificado electrénico cualificado Cédigo temporal personal recibido en el teléfono
la aplicacion en Apple Store @2 0 en mévil Para usarlo, es necesario registrarse 2

Google Play @

( Acceso Ci@ve Movil ) ( Acceso DNle / Certificado electronico ) ( Acceso Ci@ve PIN )

\ 2 & 4 N J

0

Cl@ve permanente

e

Usuario y contrasefia Para usarlo, es necesano
registrarse (2

C Acceso Ci@ve permanente )

. J

Imagen 5: Pantalla seleccion de método Cl@ve 2.0.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certficado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident clave gob.esid43.
ﬁ% PN Entidad receptora Gmero de serie =

LA 574001 ESPANOL PEDRO - DNI L. A

Datos del certificado Aceptar Cancelar

cl@ve

Clave 1.0 © Gobierno de Espaiia

Imagen 6: Pantalla seleccion certificado local.

Una vez se ha seleccionado un certificado electronico valido, insertada una
Cl@ve Movil o Cl@ve PIN, o una combinacion valida de usuario y clave
permanente, el sistema concedera acceso y mostrara un mensaje informativo al
usuario si se ha elegido Cl@ve Movil o Ci@ve PIN, este mensaje informa sobre
la firma de solicitudes y el sistema de acceso escogido.
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Guia de usuario de la aplicacion.

A E SA Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

Ultima accesa VIRIAS MARTINS, FERNANDO
1900242025 11:08:23 Gestor 54

i s -
E 2%? o ST Sede Electréonica

Sistema de gestion de planes de formacion

a® Gestorw Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Usted se ha autenticado haciendo uso de Cl@ve Movil o Cl@ve PIN.

Cuando el usuario pulse en Continuar el sistema redirigira automaticamente al
area seleccionada anteriormente, pueden verse en el punto 4 de este manual.

En caso de que el usuario tenga estado de la solicitud distinto de Aceptado (ver
apartado Consulta de estado de solicitudes de cada rol) se mostrara un mensaje
indicando esta circunstancia si intenta acceder a opciones de su rol que requieran
de aceptacion:

Sistema de gestién de planes de formacién

A&  Gestor~ Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
Error
No dispone usted de ninguna solicitud de alta de gestor activa

Si desea informar del error en la aplicacion, envie un correo electrénico con asunto "Incidencia planes de formacién” a la direccién cau.aesa@seguridadaerea.es,
indicando su problema

Imagen 7: Usuario no tiene estado de solicitud Aceptado.

Una vez se ha conseguido acceder al sistema con usuario y contrasefia
correctos, en las paginas donde se utilice esta informacion de registro aparece
en el lado superior derecho, el nombre y el rol de la persona logueada. Ademas,
se puede ver la hora de ultima conexion. Y justo al lado se encuentra el boton de
desconexion de la sesion.
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Guia de usuario de la aplicacion.

A E SA Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

Uhima conexién APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE
31/03/2025 12:58:43 MI EMPRESA

N B /\E SN\ scusasmst, Sede Electronica

Sistema de gestién de planes de formacién

a“ Gestor~- Lista plblica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Cambio de datos de gestor
En esta seccion se puede modificar los datos del gestor.

(*) Campos obligatorios

Seleccione en caso de que desee realizar su baja como gestor

[JDeseo darme de baja como Gestor

Cambio de datos de gestor

Primer apellido (*):

Nombre (*):
JUAN ESPANOL
Segundo apellido: NLF. (:
00000000T

ESPANOL

vover l

Asistente virtual de AESA

Imagen 8: Caja de desconexion.
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Guia de usuario de la aplicacion.

A E SA Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

3.5. Proceso de firma

Algunas operaciones requieren de la firma electronica para completar el proceso.
En las operaciones que sea necesario este tramite, se redirigira al usuario a la
pasarela de Firma Electronica (FIRe) que le presentara distintas opciones para
realizar la firma, de acuerdo a la configuracion vigente.

= FIRma Electréonica - FIRe

AESA sesietsth. Firma solicitada por FOR AESA

Seleccione el sistema de firma

SIMULADOR
outofirm@ S

Firma con certificado local Firma con Cl@ve Firma

Utilice un certificado Utilice un certificado de firma
instalado en el almacén de de Cl@ve o realice su
claves de su navegador o solicitud si no dispone de él
alojado en tarjeta inteligente

FIRe
© 2018 Gobiemo de Espaiia - FIRe

Imagen 9: Pasarela de Firma Electrénica -FIRe.

Si se selecciona el certificado local, una vez se cargue la aplicacion @autofirma,
se solicitara el certificado digital del usuario con el cual se va a realizar el proceso
de firma. En caso de Cl@ve firma, la pasarela mostrara directamente los
certificados disponibles a elegir y, a continuacion, solicitara una combinacion de
usuario y contrasena.
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A E SA Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

Didlogo de Sequridad X

Seleccione un certificado LF;]J

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

|' ESPANOL ESPANOL PEDRO - DNI 123456787

Emisor: AC Administracion Publica. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 25/03/2019 hasta 25/03/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

(o) [cmen |

Imagen 10: Seleccion de certificado usando Autofirma.

= FIRma Electréonica - FIRe

AESA sussisit., Firma solicitada por FOR AESA

Seleccione el certificado de firma

ESPANOL ESPANOL PEDRO - DNI
12345678Z

Emitido por AC Administracion Publica

Fecha de caducidad: 25-03-2021

(seieccwmar >>‘

Imagen 11: Seleccion de certificado usando Cl@ve firma.

Una vez validada la firma, se continuara el flujo normal, observando la pantalla
correspondiente a la accion que se estaba realizando.
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4. DESCRIPCION DE LAS PERACIONES

DISPONIBLES

4.1. Rol Gestor

4.1.1. Alta de Gestor

Al pulsar el boton “Alta de gestor” se muestra un formulario con los campos
necesarios para realizar la solicitud de alta de un gestor.

[ ,g EER B =
N R \ESA s, Sede Electronica

Sistema de gestion de planes de formacién

3 Gestor~ Lista pablica de instructore: Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Sistema Alta de

Bienvenid Modific: nacién de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea.

Desde est ;0 is . tramitacién de los planes

El sistema -
Consulta estado solicitud de gestor
Altad' Consulta y modificacién de plane: (Es
Desde yuede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello deberd introducir sus datos personales. Los gestores son
las pe Consulta y modificacion de empresas  1es de formacian de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacion, un

£estor ucwe swikitar au aa y aucinias ucwe cidCIONArse Con una empresa

Alta de g€ stor en empresa E .
Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado
digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

Imagen 12: Menu alta de gestores.
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=
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Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

Sistema de gestién de planes de formacién

a Gestor~ Lista publica de instructores Adhesi6én a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Alta de gestores

Datos del gestor

Nombre (*) Primer apellido (*):

Segundo apellido N.LF. (%)

Imagen 13: Formulario alta de gestores.

Si se produce algun error en el proceso de alta, se mostrara el error en la
parte superior del formulario. Este comentario es valido para todo el proceso

de alta del gestor: siempre que se produzca algun error, éste se mostrara en
la parte superior del formulario correspondiente.

Sistema de gestién de planes de formacién

@  Gestor~ Lista publica de instructores

Adhesion a Empresas  Noticiasy Documentos  Ayuda
Alta de gestores
Por favor, revise los datos:
« El campo ‘Nombre' es obligatorio
« El campo 'Primer apellido' es obligatorio.
Datos del gestor
Nombre (* Primer apellid
Segundo apellido N.LF. (*):

Accesibilidad Politica de privacidad Solicitud de ayuda Mapa de la Sede

©2023 Agencia Estatal de Seguridad Aérea

Imagen 14: Errores en proceso de alta de gestores
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4.1.2. Alta de Gestor en empresa

Al pulsar el botén “Alta de gestor en empresa” se muestra un formulario con
los campos necesarios para realizar la solicitud de alta de un gestor en una

empresa.
;ﬁ& MR IR =
L rrossomes | NESA st Sede Electronica
Sistema de gestion de planes de formacién
3 Gestor~ Lista pablica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Bienvenid Modificacion de gesto nacién de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea.

Desde est y1oificacio tramitacion de los planes.

n de gestor en empresa

El sistema
Consulta estado solicitud
Altad Consulta y modific C”‘
Desde suede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello deberd introducir sus datos personales. Los gestores son
las pel Consulta y modific mpresas aes de formacion de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacion, un
£eStor uew emas wewe ridCioNarse con una empresa.

Alta de gestor en empresa C/,‘ .
Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado
digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

Imagen 15: Menu alta de gestor en empresa

El gestor debera introducir los datos solicitados y adjuntar los documentos
que se solicitan. Los ficheros por adjuntar vienen indicados en la pantalla de
solicitud de alta, en la zona de “Anexar fichero”, en los puntos 4 y 5.

Para que sirva como recordatorio, los documentos a adjuntar son:

= Declaracion firmada por su responsable reconociéndole como Gestor
de Formacion de su empresa.

= Copia del pago del ultimo impuesto de actividades econdmicas de la
empresa.

Para adjuntar un archivo en la aplicacion, hay que presionar el botén
“‘Examinar” situado en la parte inferior del formulario. Se abrira un cuadro de
dialogo para buscar el archivo en el equipo. En el caso de querer introducir
mas de un archivo, se pueden reunir todos en un mismo archivo en formato
Zip o similar, pero en cualquier caso s6lo se permite enviar un archivo con la
solicitud
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Una vez informados los datos, el ultimo paso para completar la solicitud de
alta es pulsar el boton “Siguiente”. Al pulsar este boton se realizan las
siguientes validaciones:

= Los campos obligatorios se han informado.
= Los campos informados tienen formato valido.
= El certificado seleccionado es de un tipo valido:

e Certificados digitales personales aceptados por @firma.
e Certificado emitido por la FNMT.

e DNI electrénico (con opcién de firmar).

= EI NIF/CIF asociado al certificado se corresponde con el informado
en el formulario (ademas debe ser el mismo en ambos casos)

Si se produce algun error en el proceso de alta, se mostrara el error en la
parte superior del formulario. Este comentario es valido para todo el proceso
de alta del gestor: siempre que se produzca algun error, éste se mostrara en
la parte superior del formulario correspondiente.

Sistema de gestién de planes de formacién

@&  Gestor~ Lista pablica de instructores  Adhesién a Empresas Noticias y Documentos  Ayuda

Alta de gestores

Wombre (*) Primer apelido (*]

Juan ESPANOL

Imagen 16: Errores en proceso de alta de gestores.
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Si se superan las validaciones, el siguiente paso es proceder a firmar la
solicitud:

Sisterna de gestién de planes de formacién

a Gestor~ Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Alta de gestores

2. Generar solicitud

Imagen 17: Firma de solicitud de alta de gestor

Pulsando el enlace se puede visualizar la solicitud (en formato pdf) que se
va a firmar:
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4 DE TRANGPORTES HOWIUDAD SOLICITUD DE ALTA DE a

“ Y AGENDA URBANA GESTOR
A E SA AGENCIA ESTATAL
DE SEGURIDAD AEREA

DIRECCION DE SEGURIDAD DE LA AVIACION
CIVILY PROTECCION AL USUARIO

Seguridad y Facilitacion de la Aviacion Civil

04. Teléfono

05.Cargo 06.Fax

2.Datos de la empresa

07.CIF 08.Apellidos y Nobre o Razén Social

3.Ficheros anexos
09.Nombre de fichero 10.Huella

4.Fecha y firma

La Agencia Estatal de Seguridad Aérea (En adelante AESA), como Responsable del Tratamiento de sus datos personales en cumplimiento de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento General de Proteccion de Datos), le informa, de manera explicita e inequivoca, que se
va a proceder al tratamiento de sus datos de caracter personal obtenidos de la aplicacion "Planes de Formacion de Seguridad”, para el tratamiento
"Formacion de Seguridad” y con la finalidad:
*  "Gestion de formacion”. El usuario no podra negar su consentimiento por ser este una obligacion legal, definida por la "Reglamento de
Ejecucion (UE) 2015/1998 de la Comision de 5 de noviembre de 2015, por el que se establ 1 did: para la apli
de las normas basicas comunes de seguridad aérea.”
Este tratamiento de datos de caracter personal se encuentra incluido en el Registro de Datos Personales de AESA.
La legalidad del tratamiento esta basada en una obligacion legal
La informacion de caracter personal sera conservada mientras sea necesaria o no se ejerza su derecho de cancelacion o supresion.
La informacién puede ser cedida a terceros para colaborar en la gestion de los datos de caracter personal, tnicamente para la finalidad descrita
anteriormente.
La categoria de los datos de caracter personal que se tratan son tnicamente "Datos identificativos (nombre, DNI, direccion, correo-e, firma,
cargo...)".
De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantias de Derechos Digitales y el también citado Reglamento
General de Proteccion de Datos, puede ejercitar sus derechos de Acceso, Rectificacion, Supresion, Portabilidad de sus datos, la Limitacion u Oposicion
a su tratamiento ante el Delegado de Proteccion de Datos, dirigiendo una comunicacion al correo dpd.aesa@seguridadaerea.es
Para mas informacion sobre el tratamiento de los datos de caracter personal pulse el siguiente enlace:
https:/Aww_seguridadaerea.gob.es/lang_castellano/normativa_aesa/protecc_de_datos/registro/default.aspx

En Madrid,
a 23 de Septiembre de 2020

Firma:

Firmado electrénicamente ior

23-09-2020 00:00:00

Imagen 18: Solicitud a firmar de alta de gestor

Se debe pulsar el botdn “Siguiente” en la ventana de la imagen 17 para
continuar con el proceso de alta de solicitud de Gestor en empresa.
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Sistema de gestién de planes de formacién

@  Gestor-  Lista publica de Instructores adhesién a Empresas  Noticias y Document

Alta de gestores

Solicitud de alta de gestor

Se ha generado una salicitud de altay con los datos Introducidos que debe firmar con su certificado para finalizar 1a peticidn en curso

lanes de Formacidn de Seguridad”

or Ia *Reglamento de Ejecucion (UE) 2015

2015, por el que medidas

Imagen 19: Firmar y registrar solicitud de alta de gestor

Y finalmente tras pulsar el botdén “Firmar y registrar” en la ventana anterior y

seleccionar el certificado se completa el proceso de alta de solicitud de
Gestor.

Al terminar el proceso de alta de un gestor, si todo ha ido bien, se muestra
un mensaje que indica el éxito en la operacion, el numero de Registro
Electrénico con el que se ha inscrito la operacién, fecha y hora, érgano
receptor, y ademas se ofrece la posibilidad de descargar el justificante de
Registro Electronico (esta informacion puede ser util para posterior referencia
o reclamacion por lo que rogamos que la conserve).

Ademas, se enviara un correo electronico al gestor y al buzén de formacion
informandoles de que la peticion ha sido dada de alta. En caso de que ya
exista un gestor activo en la empresa para la que se esta tramitando el alta,
se enviara una notificacién al solicitante informando de esta situacion. En
dicho mensaje se indicara que la solicitud no podra ser tramitada hasta que
se proceda a la baja del gestor registrado.
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ﬁ Gestor~ Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Alta de gestores
1. Datos gestor 2. Generar solicitud 3. Firmar y registrar 4. Informacién registro

Su solicitud de alta de gestor se ha firmado y registrado correctamente.

Informacion de registro

NUMERO REGISTRO ELECTRONICO:
FECHA Y HORA:

Descargar copia de la solicitud firmada

Descargar justificante de presentacion en registro

Informacién de la solicitud

NUMERO DE ExPeDIENTE: [

ORGANO RECEPTOR: AESA

Imagen 20: Alta de gestor realizada correctamente

Solicitud de alta de gestor en empresa

noreply@noreply.es ® Responder a todos | v
e —

Se ha enviado fa Solcitud de alta de gestor en empresa

NIF Ges!

Empresa - PRUEBA DESARROLLO

Imagen 20.1: Correo enviado al gestor y buzén de formacion al dar de alta al gestor en empresa.

Solicitud alta gestor en empresa con gestor de formacion existente

noreply@noreply.es & Responder a todos | v
Hoy, 9:22

b
_V

Bandeja de entrada

Buenos dias,

Para la empresa EMPRESA NEW con CIF A81493454 existe un gestor de formacion dado de alta. Hasta que el gestor de formacion
existente dado de alta para la empresa EMPRESA NEW con CIF A81493454 no se de de baja, no es posible tramitar la solicitud
presentada.

Un saludo.

Imagen 20.2: Correo enviado al gestor solicitante del alta, caso exista un gestor ya dado de alta en la misma
empresa.
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Si durante la Firma se produce un error y no se pudiera continua con el alta,
al volver a entrar en esta opcion de menu mostraria el mensaje “El alta de
gestor en la empresa 'XXXXXX' no esta completa.”. Para proseguir con el
alta habria que pulsar sobre el botdn “Siguiente”.

Sistema de gestién de planes de formacién

A&  Gestor~ Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Alta de usuarios

El alta de gestor enla empresa ' ' no esta completa,

Imagen 21: Error durante la firma Alta de gestor

4.1.3. Modificacion de gestor

Mediante esta opcidn se podran modificar los datos de un usuario con rol gestor
del sistema.
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Sistema de gestion de planes de formaciéon

a® Gestore Lista pablica de instructores

Alta de gestor

Adhesion a Empresas  Noticias y Documentos  Ayuda

Sistema Alta de gestor en empresa

Bienveni

Desde est

El sistema

Consulta estado solicitud de gestor

Alta d Consulta y modificacién de planes
Desde

las pe Consultay

nacion de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea,

tramitacion de los planes.

yuede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello deberd introducir sus datos personales. Los gestores son
presas yes de formacion de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacion, un

£eSL0r uewe aviniar au ana y ausimes wews 1 =dCIONArse CON UNA empresa.

Alta de gestor en empresa

Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacién con ella y utilizar un certificado
digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

€

7 @

a“ Gestor - Lista publica de instructores

Cambio de datos de gestor

Imagen 22: Menu modificacion de datos Gestor

Adhesion a Empresas Noticias y Dacumentos Ayuda

En esta seccién se puede modificar los datos del gestor.

(*) Campos obligatorios

Seleccione en caso de que desee realizar su baja como gestor

(O Deseo darme de baja como Gestor

Cambio de datos de gestor

Nombre (*):

JUAN

Segundo apellido:
ESPANOL

Primer apellido (*):

ESPANOL

N.LF. (*):
00000000T

Asistente virtual de At

-

Imagen 23: Modificacion de datos Gestor

Al pulsar el botdn “Modificacion de gestor” se carga un formulario con los datos
que se pueden modificar divididos por bloques. Independientemente de las
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modificaciones realizadas, para almacenar los cambios en el sistema se debe
pulsar el botén “Guardar”.

Las modificaciones que se pueden realizar son las siguientes:

= Darse de baja como Gestor.

Marcando esta casilla, cuando se complete el proceso de
modificacion de datos, la cuenta quedara deshabilitada. Igualmente,
si la cuenta esta desactivada, desmarcando esta casilla es posible
reactivarla.

= Cambio de datos de gestor

En este bloque se puede modificar el Nombre y los Apellidos.

Para modificar algun otro campo contenido en este bloque, pongase
en contacto con el soporte técnico de la aplicacion enviando un email
a la direccién cau.aesa@seguridadaerea.es.

A  Gestor-  Listaplblicade instructores  Adhesiéna Empresas  Noticiasy Documentos  Ayuda

Cambio de datos de gestor

En esta seccion se puede modificar los datos del gestor.

(*) Campos obligatorios

Seleccione en caso de que desee realizar su baja como gestor

(O Deseo darme de baja como Gestor

Cambio de datos de gestor

Nombre (*): Primer apellido (*):

JUAN ESPAROL

Segundo apellido: NLLF. (%)

ESPANOL 00000000T
Asistente virtual de At

E——

Imagen 24: Modificacion de datos de gestor.
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Al pulsar el boton “Guardar” se debe seleccionar el certificado asociado al usuario
que se esta modificando y se realizaran las mismas validaciones que en el proceso
de alta de usuario gestor, y de la misma forma, en caso de que algun campo tenga
un valor incorrecto o siendo obligatorio no esté informado, se muestra el error en
la parte superior del formulario:

Sistema de gestion de planes de formacién
ﬂ' Gestor~ Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Cambio de datos de gestor

Por favor, revise los datos:

() Campos obligatorios

Seleccione en caso de que desee realizar su baja como gestor

DDeseo darme de baja como Gestor

Cambio de datos de gestor

m I
Sez pellido: NUEL

i Valver Guardar

Imagen 25: Errores en el proceso de modificacion de datos
de gestor.

Si no se producen errores en las validaciones y las modificaciones se realizan
correctamente, se mostrara un mensaje indicando esta circunstancia en la parte
superior del formulario:
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@  Gestor~  Listapublica deinstructores  Adhesién aEmpresas  Noticiasy Documentos  Ayuda

Cambio de datos de gestor

En esta seccion se puede modificar los datos del gestor

mente los datos del gestor

(*) Campos obligatarios
Seleccione en caso de que desee realizar su baja como gestor

Deseo darme de baja como Gestor

Cambio de datos de gestor

Nombre (*) Primer apellido (*)
JUAN ESPARIOL

Segunda apellida: N.LF. ()
ESPAROL 00000000T

Asistente virtual de A

—

Imagen 26: Datos de gestor modificados correctamente.

4.1.4. Modificacion de gestor en empresa

Mediante esta opcién se podran modificar los datos de usuario con rol gestor en
una empresa del sistema.

Sistema de gestién de planes de formacién

3 Gestors Lista pablica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
ta de
Sistema  Alta de gestor en empresa
Bienvenid Maodificacion de gestor nacién de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea.
Desde e i dificacién de gestor en empre: I tramitacién de los planes
El sistem

Consulta estado solicitud de gestor

Altad' Consulta yr dificaciol

=

Desde yuede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello debera introducir sus datos personales. Los gestores son
las pe: Consulta y modificaci 535 yes de formacion de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacion, un
gestor ucue sunnar su ana y aucinas usue e acionarse con una empresa

Alta de gestor en empresa C/r .
Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado
digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

Imagen 27: Menu modificacion de datos Gestor en empresa

Al pulsar el botén “Modificacién de gestor en empresa” se carga un formulario con
los datos que se pueden modificar divididos por bloques. Independientemente de
las modificaciones realizadas, para almacenar los cambios en el sistema se debe
pulsar el botén “Firmar y Registrar”.

Las modificaciones que se pueden realizar son las siguientes:
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= Darse de baja como Gestor en la empresa.

Marcando esta casilla, cuando se complete el proceso de
modificacion de datos, la cuenta quedara deshabilitada. Igualmente,
si la cuenta esta desactivada, desmarcando esta casilla es posible
reactivarla.

= Cambio de datos de gestor en la empresa

En este bloque se puede modificar el Cargo, Fax, Télefono, email.

Para modificar algun otro campo contenido en este bloque, péngase
en contacto con el soporte técnico de la aplicacion enviando un email
a la direccién cau.aesa@sequridadaerea.es.

Sistema de gestién de planes de formacién

ﬁ Gestor= Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Cambio de datos de gestor en una empresa

En esta seccion se puede modificar los datos del gestor en la empresa seleccionada.

(*) Campos obligatorios

Seleccione en caso de que desee darse de baja como gestor en la empresa

[JDeseo darme de baja como Gestor en la empresa.

Cambio de datos de gestor en la empresa

Nombre (*): Primer apellido (*):
JUAN ESPANOL
Segundo apellido: Cargo (*):
ESPANOL INVENTAO
N.LF. (*): Fax:
00000000T
Teléfono (*): E-mail: (*):
666666666 unisys.bgvi@extenomf.es
Empresa (*): C.L.F. empresa (*):
AEROPORTS DE CATALUNYA B64748627

Consentimientos

Descripcién Acciones

La Agencia Estatal de Seguridad Aérea (En adelante AESA), como Responsable del Tratamiento de sus datos personales en ﬂ
cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las

personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento General
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=

La informacién de caracter personal serd conservada mientras sea necesaria o no se ejerza su derecho de cancelacién o supresion.

La informacion puede ser cedida a terceros para colaborar en la gestién de los datos de caracter personal, inicamente para la
finalidad descrita anteriormente.

La categoria de los datos de cardcter personal que se tratan son unicamente "Datos identificativos (nombre, DNI, direccion, correo-
e, firma, cargo...)".

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantias de Derechos Digitales y el también citado
Reglamento General de Proteccion de Datos, puede ejercitar sus derechos de Acceso, Rectificacion, Supresion, Portabilidad de sus
datos, la Limitacion u Oposicion a su tratamiento ante el Delegado de Proteccion de Datos, dirigiendo una comunicacion al correo
dpd.aesa@seguridadaerea.es

Para mas informacion sobre el tratamiento de los datos de caracter personal pulse el siguiente enlace:
https://www.seguridadaerea.gob.es/lang_castellano/normativa_aesa/protecc_de_datos/registro/default.aspx

Volver } Firmar y registrar

Imagen 28: Datos de gestor en empresa modificados
correctamente.

Al pulsar el botén “Guardar” se debe seleccionar el certificado asociado al usuario
que se esta modificando y se realizaran las mismas validaciones que en el
proceso de alta de usuario gestor, y de la misma forma, en caso de que algun
campo tenga un valor incorrecto o siendo obligatorio no esté informado, se
muestra el error en la parte superior del formulario.
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4.1.5. Consulta estado solicitud de gestor

Mediante esta operacion se puede consultar el estado la solicitud del alta de un
gestor.

Sistema de gestion de planes de formaciéon

a® Gestor= Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
ta de T
Sistema Alta de gestor en empresa
Bienvenid Modificacion de gestor nacion de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea
Desde est \snqificacion de gestor en emr tramitacion de los planes
El siste:
Consulta estado solicitud de gestor
Altad Consultay modificacién de planes =
Desde Juede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello deber4 introducir sus datos personales. Los gestores son
las pe Co sas yes de formacion de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacion, un
gestor ue nes wewe 1 dCiONArse CoN Una empresa.
Alta de gestor en empresa @ O
Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado

digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas

Imagen 29: Consulta de estado de solicitud gestor.

Los posibles estados que puede tener una solicitud de usuario con rol gestor son
los siguientes:

= Pendiente: La solicitud estad siendo estudiada por los responsables del
procedimiento.

= Aceptada: Su solicitud ha sido revisada por los responsables del
procedimiento y la han aceptado.

= Rechazada: Su solicitud ha sido revisada por los responsables del
procedimiento y la han rechazado. En caso de rechazo, en el campo
Observaciones del formulario aparecera una explicacion detallada del motivo
del rechazo.

Al acceder, se mostrara la ventana con el detalle del estado de la solicitud del
gestor:
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Sistema de gestién de planes de formacién

a Gestor~ Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

de gestor
ol estado de [ soliotud de aita del gestor en una empresa.

NLE:

JUAN ESPARIOL ESPARIOL DODOGOOOT

Datos de la empresa

Imagen 30: Estado de solicitud de gestor Pendiente o
Aceptada.
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@  Gestor~  Listapublicade instructores  Adhesiona Empresas  Noticlasy Documentos  Ayuda

Consulta de estado de solicitud de gestor

En esta seccion se puede consultar el estado de la solicitud de alta del gestor en una empresa.

Estado de la solicitud

Estado:

Rechazado

Datos del solicitante

Nombre del soliciante: M.LF.:

Datos de |la empresa

Razén social: C.ILF.

Observaciones finales

Observaciones:

Rechazado

volver

Imagen 31: Estado de solicitud de gestor Rechazada.
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4.1.6. Consulta y Modificacion de Empresas

Esta operacion requiere estar registrado en la aplicacion (ver apartado 3.4
Registro de usuarios). Unicamente se puede acceder con rol Gestor. Si el usuario
instructor es autobnomo debera acceder a la aplicacion con su cuenta de Gestor.

a® Gestore Lista pu

Sistema de gestion de planes de formaciéon

blica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Sistema_ Alta de gestor en empres: |

Bienvenid Modificacion de gestc

Desde est Modificacion de geste

El sistema

tor nacion de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea

tramitacion de los planes

Consulta estado solicitud de gesto

Alta d| Consulta y modificacién c

€

lede hacer su solicitud de alta en el sistema. Para ello deberd introducir sus datos personales, Los gestores son

Des
‘05;[“' sulta y r fificacion de ¢

s de formacion de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacion, un

ionarse con una empresa

gest

Alta de gestor en empresa

: ¢ (=
Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de la empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado
digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

Imagen 32: Consulta y modificacion de empresas

Si se accede con rol Instructor se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema de gestién de planes de formacién

3 Gestor~ Lista pdblica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
Error
33
sea In rror en la aplicacion, envie un correo electronico con asunto *Incidencia planes de formacién® a la direccion cau.aesa@seguridadaerea.es, indicando su problema.

Pagina 36 de 85



Guia de usuario de la aplicacion.

A E SA Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

Cuando se accede con usuario con rol Gestor, se podran consultar y modificar
los datos de la empresa asociada al usuario. Una misma persona puede ser
gestor de varias empresas, pero para cada empresa debera tener un usuario
distinto.

Sistema de gestién de planes de formacién

w Gestor~ Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

|  ET—

Imagen 34: Consulta y modificacion de empresas.

Los datos relativos al nombre de la empresa y su CIF no se pueden modificar.
Por otro lado, los datos que si se pueden modificar son:

= Direccion.

= Actividad secundaria desarrollada

= Nombre del responsable de seguridad.
= NIF del responsable de seguridad.

= Teléfono del responsable de seguridad.
= Fax del responsable de seguridad.

= E-mail del responsable de seguridad.
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= Aeropuertos en los que opera la empresa (obligatorio al menos un
aeropuerto).

Y ademas, solo en el caso de que el colectivo no esté vigente con la normativa
actual, la Actividad principal desarrollada se mostrara en blanco y sera obligatorio
seleccionar una en el desplegable. En este caso se mostrara ademas un mensaje
en rojo en la parte superior de la ventana:

@  Gestor  Listapiblicadeinstructores  Adhesiona Empresas  Noticiasy Documentos  Ayuda

Datos de la empresa

Nombre (*) CLF.(*)
L |
Direcci Actividad principal desarrallada
] v
Actividad secundaria desarrollada Nombre responsable seguridad:
1
N.LF. responsable : Teléfono r bl
I ||
Fax responsable E-mail responsable :
I ]

Aeropuertos en Ios que opera la empresa

Gestors  RSIAC~  RSAv  Listapublica deinstructores  Adhesion a Empresas  Noticias y Documentos  Ayuda

HE MIGUEL HDEZ.

‘ Guardar cambios

Imagen 35: Empresa con colectivo no vigente para normativa
actual.

Una vez finalizadas las modificaciones, el usuario debe presionar el botén
“Guardar cambios”. Si las modificaciones se almacenan correctamente se
muestra un mensaje de éxito de la operacion:
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ﬁ Gestor~ Lista publica de instructores

Consulta y modificacién de empresas

En esta seccion se puede consultar y gestionar las empresas del usuario autenticado.

Adhesion a Empresas

Noticias y Documentos Ayuda

Operacién completada con éxito.

Datos de la empresa

Nombre (*):

Direccion :

ndaria desarrollada

A EN TIERRA ¥ AIRE

en los que opera la empresa

es fuera del aeropuerto

Actividad principal desarrollada

Seguridad privada

Nombre responsable seguridad:

Teléfono responsable

E-mail responsable

Guardar cambios

Imagen 36: Modificacion de empresa realizada

correctamente.

4.2.1. Consulta y Modificaciéon de Planes

Esta operacion requiere estar registrado en la aplicacion (ver apartado 3.4

Registro de usuarios). Unicamente se puede acceder con rol Gestor, si se accede
con rol Instructor se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema de gestion de planes de formaciéon

a Gestors Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
Alta de gestor
Sistema Alta de gestor en empres:
Bienvenid Modificacion de gestor nacién de seguridad de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea
Desde est \snqificacion de gestor en empre tramitacion de los planes,
El sistema
Consulta estado solicitud de gestor
-'-\I:| Consulta y modificacién de plane I =
De: yuede hacer su solicitud de alta en el sistema, Para ello deberd introducir sus datos personales, Los gestores son
las pe Consulta y modificacion de empresas  jes de formacion de sus empresas a la Agencia Estatal de Seguridad Aérea. Antes de utilizar la aplicacién, un
g(‘S[CIF uuuuuuuuuuuuuuuuuuu ¥y aucines uewe el dcionarse con una empresa.
Alta de g

jestor en empresa

Desde aqui un gestor puede realizar el alta en una empresa. Para ello debera introducir los datos de |a empresa y su relacion con ella y utilizar un certificado
digital personal expedido por la FNMT u otras entidades certificadoras aprobadas.

=

e

Imagen 80: Acceso a consulta y modificacion de planes con

rol Gestor
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La obligatoriedad de introducir o no introducir planes de formacion de seguridad
depende del colectivo al que pertenezca la empresa. En caso que el colectivo o
actividad principal de su empresa pertenezca al grupo Con Plan de Formacion,
desde esta pantalla podra remitir a la AESA el plan de formacion de seguridad de
su empresa para que AESA lo evalue. Ademas, podra comprobar el contenido del
plan enviado y hacer enmiendas al mismo.

Como se indica a continuacion, si no existe ningun plan en el afio en curso se
ofrecera la posibilidad de dar uno nuevo. Por el contrario, en caso de que si que
exista un plan para el aflo en curso se podran hacer versiones del mismo. Los
planes de formacion de anos anteriores no podran modificarse y se mostraran
unicamente a modo de consulta.

El estado en el que quedara el plan una vez enviado sera Entregado.

4.2.2. Detalle de plan

Cuando se accede con usuario con rol Gestor se cargaran los planes asociados a la
empresa.
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Sistema de gestién de planes de formacién

A  Gestor- Lista publica de instructores Adhesi6n a Empresas Naticias y Documentos Ayuda

Consultay modificacién planes

En

2 al grupo Sin Plan de Formacién. no p

afio, presione el botén Nuevo plan. Le

dificaciones al plan enviando una nueva version. Presione el boto

r su empresa hasta la fecha. Puede 1

Histérico de planes de su empresa

Afio de ejecucién Versién

3

Imagen 83: Ventana inicial planes de formacién para Gestores.
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Pulsando sobre la columna del afio de ejecucion del plan se accede al detalle:

Consultay modificacién planes

Datos generales del plan

Actividades desarrolladas

Actividad pr ollada

Lineas aéreas

Plan de Formacién

Nombre documentas

Cursos asociados al plan

npresas de asistencia en tierra -

ividad secundaria desarrollada

AUTOASISTENCIA EN TIERRA

Curso

Cursa de prueba

Descripcion Ficheros

descripcion basica Certificado_(36)_DP1.pdf

Imagen 85: Detalle de plan de formacion.

Los documentos asociados al plan y al curso se pueden descargar pulsando
sobre los enlaces correspondientes.
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4.2.3. Nuevo plan

Cuando se accede con usuario con rol Gestory no existe ningun plan asociado a la
empresa para el afio en curso, se carga la ventana inicial para proceder a realizar
el alta de un nuevo plan.

Consulta y modificacién planes

En caso que el colectivo o actividad principal de su empress pertenezca 3l grupo Con Plan de Formacion, desde esta pantalla podra remitir 2 |2 AESA el plan de formacién de seguridad de su empresa para que AESA lo
evalie. Ademds, podré comprobar el contenido del plan enviado y hacer enmiendas al mismo.

2l grupo Sin Plan de Formacién, no pod ad de su empresa,
na pantalla p:

@ el botén Nueva v ulario relleno con los datos de Ia versién anterior

e muestra una lista con los distintos planes de formacién enviados por su empresa hasta la fecha. Puede pulsar en el enlace co diente de la columna Afio para v

Histérico de planes de su empresa

Afio de ejecucion = Version °  Estado
H Entregado
4 Entregado
Entregado
2 Entregado
Entregado
2 Entregado
Entregado

l - ‘

Imagen 86: Ventana inicial para alta de plan de formacion.
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Al presionar el boton “Nuevo plan”, el sistema muestra la pantalla para informar los

datos del plan de formacion.

v Prueba Plan

“

A IR

Imagen 87: Ventana para informar datos de nuevo plan de
formacion.
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En la cabecera se puede observar los datos generales del plan: Afo, Version y
Estado de la versién. Estos datos no se pueden modificar.

En el siguiente apartado se muestra el colectivo o actividad principal al que esta
adscrita la empresa y la actividad secundaria de la misma. La actividad secundaria
se puede modificar.

Ademas, se puede adjuntar un documento relacionado con el plan mediante el
botén “Examinar” del apartado Plan de Formacion.

Los cursos incluidos en el plan estan en el siguiente apartado. Para dar de alta un
curso se usa el apartado Nuevo curso. Hay que rellenar los datos solicitados del
curso y presionar el botén “Anadir curso”. Es obligatorio adjuntar un archivo con
datos del curso. Si no se presiona el botén “Afadir curso”, el curso no se asociara
al plan. El curso se puede afiadir como tipo de curso Inicial, Continua o Refresco.

Para eliminar un curso asociado al plan curso, se debe seleccionar el curso en la
tabla y pulsar el boton “Eliminar curso”.

Una vez rellenada la informacion del plan de formacion, se debe pulsar el boton
“Siguiente”.
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L | At

Consulta y modificacién planes

1. Datos plan 2. Generar solicitud 3. Firmary registrar 4. Informacién registro

Para enviar un nuevo plan o una nueva version del plan, debers adjuntar un documento basado en el Modelo indicado en el Anexo F-C8 del Programa Nacional de Formacion con los datos particulares actualizados de la
empresa en el apartado “Plan de Formacion’

Los contenidos de los distintos cursos indicados en el documento de "Plan de Formacién”, deberan incarporarse en el apartado de "Nuevo curso”. Deberén afiadirse tantos cursos como se hayan indicado en dicho
documento.

(#) Campos obligatorios

Datos generales del plan

Afio: Versién:

2023 1

Estado version:

Entregado %

Actividades desarrolladas

Actividad principal desarrollada: Actividad secundaria desarrollada

Seguridad privada v Prueba Plan

Plan de Formacion

1. Para adjuntar un fichero (*.txt, *.doc, *.rtf, *.htm, *,pdf, *wpd, *,ppt). pulse el botén seleccionar archivo.
2. Seleccione el fichero que desea adjuntar a la solicitud.
3. Si necesita afiadir mas de un fichero comprimalos en un fichero con formato zip.

Fichero asociado temporalmente: adjunto_pruebas.txt

El fichero esté temporalmente asociado al plan.
Se asociars definitivamente cuando se firme el plan de formacion.
Si adjunta otro fichero, se perdera la asociacién con el fichero anterior,

Nuevo documento:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Cursos asociados al plan

Los cursos que se relacionan a continuacion se asociarén al plan de formacion. Para eliminar un curso del plan, seleccionelo en la columna de la izquierda y presione el botén Eliminar.

Seleccionar = Curso = Descripcion ~  Ficheros 5

PruebaCurso Prueba Curso adjunto_pruebas.txt

1 entries Show 10 v entries

Nuevo curso

Nombre curso (*): Tipo curso (¥)
Inicia v
Documento curso (*):

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Descripcion curso:

Subgrupo de personas a las que va dirigido:

Z
||_

Imagen 88: Datos de plan de formacién informados.
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El certificado seleccionado no se valida en este paso (la validacion se realiza
posteriormente). El siguiente paso es avanzar en la firma de la solicitud:

Imagen 89: Firma de solicitud de nuevo plan de formacion.

Pulsando el enlace se puede visualizar la solicitud (en formato pdf) que se va a
firmar:
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MINISTERIO

DE TRANSPORTES, SOLICITUD DE ALTA DE a
¥ AGENDA URBANA PLAN DE FORMACION

GESTORES
AESA ssnsnsmn.,

DIRECCION DE SEGURIDAD DE LA AVIACION
CIVIL Y PROTECCION AL USUARIO

Seguridad y Facilitacién de la Aviacidn Cvil

1.Plan de

|A.Datos generales del Plan

01.AfoPlan | 02. Actividad principal desarrollada
2023 SEGURIDAD PRIVADA

03. Version 04 Actividad secudaria desarrollada
i PRUEBA PLAN

= -

06. Nombre remitente

08. Razon Social

2.Ficheros anexos

09.Nombre de fichero 10.Huella
adjunto_pruebas.txt 14F583250D4F7292B0E7554C8EF8BC7FC82EB056C1418A659B0EB617
D4489F6E

3. Cursos del plan
Datos generales curso

11.Nombre Curso 12. Tipo curso
Inicial
13. Descripcion
Prueba Curso
14. Nombre fichero 15. Huella
adjunto_pruebas.txt 14F583250D4F7292B0E7554C8EF8BC7FC82EB056C1418A659B0EB617D4489F6E
Ejemplar para el interesado
CASTELLANA 112
28046 MADRID
ORREO ELECTRONICO] b ',:;ﬁ 99“ 397%2%3
seguridadfor aesa@seguridadaerea.es

www.seguridadaerea.gob.es

4.Fecha y firma

La Agencia Estatal de Seguridad Aérea (En adelante AESA), como Responsable del Tratamiento de sus datos personales en cumplimiento de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos (Reglamento General de Proteccion de Datos), le informa, de manera explicita e inequivoca, que se
va a proceder al tratamiento e sus datos de caracter personal obtenidos de la aplicacion "Planes de Formacion de Seguridad”, para el tratamiento
n de Seguridad” y con la finalidad:

‘Gestion de formacion”. El usuario no podra negar su consentimiento por ser este una obligacion legal, definida por la "Reglamento de
Ejecucion (UE) 2015/1998 de la Comision de § de noviembre de 2015, por el que se establecen medidas detalladas para la aplicacién
de las normas basicas comunes de seguridad aérea.”

Este tratamiento de datos de caracter personal se encuentra incluido en el Registro de Datos Personales de AESA.

La legalidad del tratamiento esta basada en una obligacion legal.

La informacion de caracter personal sera conservada mientras sea necesaria o no se ejerza su derecho de cancelacion o supresion.

La informacion puede ser cedida a terceros para colaborar en la gestion de los datos de cardcter personal, tnicamente para la finalidad descrita
anteriormente.

egoria de los datos de carécter personal que se tratan son Gnicamente "Datos identificativos (nombre, DNI, direccién, correo-e, firma,

cargo...

De acuerdo con lo previsto en Ia citada Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantias de Derechos Digitales y el también citado Reglamento
General de Proteccion de Datos, puede ejercitar sus derechos de Acceso, Rectificacion, Supresion, Portabilidad de sus datos, la Limitacion u Oposicin
a su tratamiento ante el Delegado de Proteccion de Datos, dirigiendo una 6n al correo dpd.

[Para mas informacion sobre el tratamiento de los datos de caracter personal pulse el siguiente enlace:

I de aspx

En Madrid,
a 02 de Enero de 2023

camente por

02-01-2023 17:

9:17

Imagen 90: Solicitud a firmar de alta de plan de formacién
para Gestor.
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Se debe pulsar el botén “Continuar” en la ventana de la imagen 69 para continuar
con el proceso de alta de plan de formacion.

Firmar y registrar

Aviso legal

* "Gestion de formacion”. €| usuario no pod: por i3 "Reglamento de Ejecucion (UE) 2015/1998 de la Comisién de 5 de noviembre de 2015, por el que

uario no podrd
se establecen medidas detalladas para la aplicacion de las n

"Datos identificativos (nombre, DNI, direc:

Imagen 92: Firmar y registrar solicitud de alta de plan de formacion.

Y finalmente tras pulsar el boton “Firmar y registrar” en la ventana anterior y
seleccionar el certificado se completa el proceso de alta de plan de formacién.

Al terminar el proceso de alta de un plan de formacion, si todo ha ido bien, se
muestra un mensaje que indica el éxito en la operacion, el numero de Registro
Electrénico con el que se ha inscrito la operacién, fecha y hora, y ademas se ofrece
la posibilidad de descargar el justificante de Registro Electrénico (esta informacion
puede ser util para posterior referencia o reclamacion por lo que rogamos que la
conserve).
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Imagen 93: Alta de plan de formacion realizado correctamente

Si el certificado seleccionado no es el mismo que el seleccionado en el paso
inicial (Imagen 66) se muestra un mensaje de error indicando esta
circunstancia y el plan no se firmara ni se enviara al registro electronico.

3. Firmar y registrar 4. nf

Firmar y registrar

Aviso legal

Imagen 94: Certificados diferentes en alta de plan de
formacion.

4.2.4. Nueva version

Cuando se accede con usuario con rol Gestor y existe un plan asociado a la
empresa para el afo en curso, se carga la ventana inicial para proceder a realizar
la modificacion de dicho plan.

ertenezca al grupo Con Plan de Formacién, desde esta pantalls podr remitir 3 s AESA el plan de formacién de seguridad de su empresa para que AZSA lo evalde.

Ao de ejecucion Version Estado

Imagen 95: Ventana inicial para modificacion de plan de
formacion.
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Al presionar el botén “Nueva version”, el sistema muestra la pantalla con los datos

del plan de formacion.

Consulta y medificacién planes

1. Datos plan 2. Generar solicitud

3. Firmar y registrar

4. Informacién registro

Para enviar un nuevo plan o una nueva version del plan. deberd adjuntar un documento basado en el Modelo indicado en el Anexo F-CB del Programa Nacional de Formacién con los datos particulares actualizados de Ia

empresa en el apartado "Plan de Formacion”

Los contenidos de los distintos cursos indicados en el documento de "Plan de Formacién”, deberdn incorporarse en el apartado de "Nuevo curso”. Deberan afiadirse tantos cursos como se hayan indicado en dicho

documento.

() Campos abligatorios

Datos generales del plan

Afio

2023

Estado versin:

Entregado

Actividades desarrolladas

wersion:

2

Actividad principal desarrollada:

Seguridad privada

Plan de Formacion

Actividad secundaria desarrollada:

PRUEBA PLAN

Para adjuntar un fichero (%xt, *.doc, *.tf, *tm, *,pdf, *wpd, *,ppt) pulse el botdn seleccionar archivo,

T
2. Seleccione el fichero que desea adjuntar a la solicitud.
3. Sinecesita afiadir mis de un fichero comprimalos en un fichero con formato zip.

Nuevo documentor

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Cursos asociados al plan

Los cursos que se relacionan a continuacion se asociarén al plan de formacion. Para eliminar un curso del plan, seleccionelo en Iz columna de la izquierda y presione el bot6n Eliminar

Seleccionar = Curso Descripcion
o PruebaCurso Prueba Curse
Showing 110 1 of 1 entries Show 10 v entries

Nuevo curso

Ficheros

adjunto_pruebas.txt

- Next

Eliminar curso

Nombre curse (*):

Documento curso (*):
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Descripcion curso:

Subgrupe de personas a as que va dirigido:

Imagen 96:

Tipo curso (¥):

Inicial

£

m

Ventana para modificar datos de plan de

formacion.
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Esta ventana es idéntica a la del alta del plan en cuanto a la informacion a mostrar,
y los campos editables son aquellos que se pueden informar en el proceso de alta
del plan.

El proceso para completar la solicitud de modificacion es similar al del alta de un
nuevo plan de formacién.
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5 Lista publica de instructores.

En la lista publica de instructores se muestra una relacion de los instructores de
seguridad, con certificado en vigor, que han aceptado aparecer de manera
publica. Y ademas, se muestran los modulos asociados a los distintos tipos de
certificados existentes.

En la lista se muestran columnas con informaciéon del instructor, certificado
asociado (una fila por cada certificado vigente), caducidad del mismo y un enlace
para visualizar el detalle del certificado. Ademas, en la columna correspondiente
a la caducidad del certificado, aparecen marcadas con asterisco aquellas fechas
de caducidad en las que los certificados tienen aumento de dos anos en la
caducidad.
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@& oo

a puiblica de instructores

ta publica de Instruc

Sistema de gesti6n de planes de formacién

Adhesién a Empresa: Noticias y Docume

N se muestra una relacién de instructores ds idad certifi ado en

Colectivo:

Médulo:
Formacion a dist. Pravincias en las que imparte formacion pi al
Y. v Andalucia ]
Aln
— |
Lista publica de instructores
Nombre Primer apellido Segundo apellido Certificado Caducidad
TIAGO ALMEIDA MARQUES PB/PS 05/11 Q
FRA RODRIGU <] 1 Q
N1 AP AP2_IFS LA 09/07/2023 Q
N5 APS APZIFS R 1 Q
N6 APS AP2_IFS LA 08/ Q
BARRERA R 01/07/2023 Q
MEDINA GC Q
OLIVIA DIAZ ARMAS LA 1 Q
ALEJANDRO £S5 ARRANZ RA 9/07/2023 Q
. y: Q
Mod sociados a los certificados
Certificado Médulo Descripcién
Al 1.2 Formacion bésica en seguridad aerog
Al 1123 Controles de se
Al 112310 Requisitos uridad para correo y material de compafias, suministros de aeropuerto distintos de la inspeccié
Al Control de seguridad de la carga y correo
Al Control y pr
A1
Al 11.23.
Al 11.2.36
Al 1237
Al 11.239 fistintos de la inspecciér
Buscar

Accesivilidad Politica de privacidad Solicitud de ayuda Mapa de la Sede

©2023 Agendia Estatal de Seguridad Aérea

Imagen 97: Lista publica de instructores.
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Se pueden realizar consultas por Nombre y apellidos, Colectivos, Modulos,
Formacion a distancia, Formacion presencial y listado de provincias en las que
imparte formacion presencial. Una vez elegido el criterio e insertado los datos, se
pulsa el boton “Buscar”.

3 Gestor - Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
wuieLuvu.
v
COLECTIVOS CON PF

Cuerpo Nacional de Policia
Gestores aeroportuarios
Guardia Civil
Lineas aéreas y empresas de asistencia en tierra
Proveedores de servicios de navegacién aérea
Seguridad privada

COLECTIVOS SIN PF
Agentes acreditados de carga y correo
Expedidores conocidos

Otras entidades cuyo personal desarrolla su trabajo en ZRS

L Proveedores acreditados y conocidos de provisiones de a bordo y proveedores conocidos de suministros de aeropuerto

Imagen 98: Desplegable de Colectivos para filtrar en Lista
publica de instructores.

Médulo:

(2.0) Medidas alternativas y zonas demarcadas.
(10.0) Medidas de seguridad durante el vuelo

(11.2.2) Formacion basica en seguridad aeroportuaria

(11.2.3.1) Controles de seguridad de personas, equipajes y pertenencias

(11.2.3.2) Control de seguridad de la carga y correo

(11.2.3.3) Control y proteccién co-mail y co-mat, provisiones de a bordo y suministros de agropueno
(11.2.3.4) Control de seguridad a los vehiculos

(11.2.3.5) Vigilancia y patrullas

(11.2.3.6) Registro de Seguridad de aeronaves

= (11.2.3.7) Proteccién de aeronaves

(11.2.3.8) Requisites de seguridad en el tratamiento de personas y equipajes

(11.2.3.9) Requisites de seguridad de carga y correo distintos de la inspeccion

(11.2.3.10) Requisitos de seguridad para correo y material de compafiias, provisiones de a bordo y suministros de aeropuerto distintos de la inspeccién
(11.2.3.11) Requisitos de seguridad durante el vuelo para tripulaciones de vuelo y de cabina

(11.2.4) Supervisién de los controles de seguridad

(11.2.5) Formacion especifica para el responsable de seguridad

(11.2.6) Formacion de persenas que requieran libre acceso a ZRS (Concienciacion en Seguridad)

(14.0) Instalaciones de navegacion aérea

(15.0) Métodos para hacer frente a actos de interferencia ilicita

Imagen 99: Desplegable de Mddulos para filtrar en Lista
publica de instructores
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Pulsando el boton “Limpiar” se recarga la ventana sin ningun filtro seleccionado,
es decir, se muestran todos los instructores inscritos en la lista publica.

Pulsando sobre el enlace Ver detalle se accede a otra pagina que muestra
informaciéon basica del instructor y adicionalmente contiene un Captcha. Un
Captcha es un método para verificar que el usuario que esta utilizando el sistema
es una persona y no un elemento automatico.

’“‘ Gestor~ Lista pablica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Lista publica de instructores

(*) Campos obligatorios

Datos del instructor

Nombre: Primer apellido:

Segundo apellido:

Verificacion

Introduzca en el campo valor el texto que se lee en la siguiente imagen

valor: *

Imagen 100: Lista publica de instructores, verificacion con
“Captcha”

Una vez escrito en el campo Valor el texto que aparece en la imagen, presionando
el botén “Validar’, accedemos a otros datos no presentados anteriormente:
Teléfono, direccion de Mail, tipo de Certificado y fecha de Caducidad del

certificado AVSEC:
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’ﬁ‘ Gestor~ Lista publica de instructores Adhesidn a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Lista publica de instructores

Datos del instructor

Nombre: Primer apellido:

Segundo apellido:

Im

Teléfono Teléfono movil

Certificado: Caducidad:

Disponibilidad para impartir formacién

Formacién a distancia Formacidn presencial

Listado de provincias en las que imparte formacién presencial

Provincia Comunidad

Almeria Andalucia

Balears, llles Balears, lles

Andalucia

Cadiz

Cordoba Andalucia
Granada Andalucia
Huelva Andalucia
Jaén Andalucia
Mslaga Andalucia
Sevilla Andalucia

Imagen 101: Lista publica de instructores, detalle instructory
certificado.
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6 Adhesion a empresas

Esta operacion requiere estar registrado en la aplicacion (ver apartado 3.4
Reqistro de usuarios). La informacion que se muestra y la funcionalidad
disponible dependen del rol del usuario.

Esta operacién se utiliza para relacionar instructores y empresas. Un instructor
puede estar asociado a todas las empresas que quiera y a su vez una empresa
puede tener adheridos todos los instructores que considere necesario.

6.2.1. Adhesién a empresas — rol Gestor

El proceso de adhesién lo inicia un gestor. En la pantalla inicial, el gestor
puede ver tres tablas. En la tabla superior se muestra un listado con los
instructores que estan adheridos a la empresa del gestor. En la tabla central
se observa una tabla con el listado de solicitudes que no estan aceptadas.
En la tabla inferior se muestra un listado con todos los instructores
disponibles. Si alguna de las tablas no tuviera datos se mostrara un mensaje
indicandolo.
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Sistema de gestién de planes de formacién

a* Gestor- Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documento: Ayuda

Solicitudes de adhesién

En esta seccién se puede consultar y gestionar la adhesion de instructores a empresas.

Lista de instructores adheridos

Hay 1 instructor adherido a su empresa.

Instructores adheridos

NIF instructor Nombre instructor

Solicitudes de adhesién enviadas

Tiene 2 solicitudes de adhesién que no han sido respondidas o han sido rechazadas.
Solicitudes
NIF instructor Nombre instructor Fecha solicitud
2]

Lista de instructores

Hay 851 instructores a los que puede solicitar la adhesion a su empresa

¢ Nombre instructor

z
5
5
2
c
3
-4

Buscar Buscar

Fecha solicitud It Fecha adhesién

29/07/2016 18/01/2017

Fecha modificacién estado

| BB

Finalizar relacion

Estado
Pendiente

Pendiente

] BB

@ B

Solicitar adhesién

Imagen 102: Adhesion a empresas, pantalla inicial rol gestor.

El gestor puede solicitar la adhesion de un instructor seleccionandolo de la
tabla inferior y presionando el boton “Solicitar adhesion”. El sistema mostrara

entonces un formulario para realizar la solicitud.
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Sistema de gestién de planes de formacién

[ Gestor= Lista publica de instructores adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Solicitudes de adhesién

En esta seccion se puede consultar y gestionar la adhesion de instructores a empresas.

Detalles de la solicitud de adhesién

mite ver los detalles de las adhesiones a empresas y realizar altas y modificaciones.

(maximo 2048 caracteres

Enviar solicitud

Imagen 103: Detalle de solicitud de adhesion de instructor a
empresa.

El gestor puede incluir un texto en el campo Observaciones empresa.

El instructor recibira la solicitud cuando el gestor presione el boton “Enviar
solicitud”. Al hacerlo, se mostrara un mensaje de confirmacién indicando que la
solicitud ha sido enviada con éxito al instructor. A demas, se enviara un correo al
gestor y al instructor interesado para informar que la solicitud de adhesion ha sido
enviada exitosamente. En ese momento, la solicitud pasara a estado pendiente y
se podra ver en la tabla de solicitudes de adhesion enviadas.
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Sistema de gestion de planes de formacién

»

Gestor - Lista publica de instructores

Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

udes de adhesién

i6n se puede consultar y gestionar la adhesion de instructores a empresas.

Lista de instructores adheridos

Hay 1 instructor adherido a su empresa.

Instructores adheridos

NIF instructor & Nombre instructor Fecha solicitud Fecha adhesién

18/01/201

@ &

Finalizar relacién

Solicitudes de adhesién enviadas
Tiene 2 solicitudes de adhesion que no han sido respondidas o han sido rechazadas
Solicitudes
NIF instructor | Nombre instructor Fecha solicitud Fecha modificacién estado Estado

20/07/2016 Pendiente

c@re ; -

@ B

Lista de instructores

Hay 851 instructores a los que puede solicitar la adhesion a su empresa

Nombre instructor

z
5
5
a
c
=1
-}

Buscar Buscar

@ B

Solicitar adhesion

Imagen 104: Solicitudes de adhesion de instructor a empresa

pendientes o rechazadas.
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Sistema de gestién de planes de formacin

3 Gestor - Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documento: Ayuda
I ] I
] I 1
] L |
° 1]
I
I
I
———
|
I
—
¢
]

Imagen 104.1: Mensaje al presionar el boton “Enviar Solicitud”
Solicitud de adhesion enviada con éxito

noreply@noreply.es © Responder a todos | v
Hovy 12:1

I AR 2 destinatarios ¥

Se ha enviado la Solicitud de adhesion al instructor:

Nombre instructor: PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF
NIF instructor: 00000000T
Empresa: Dl - I

Imagen 104.2: Correo enviado al instructor, gestor y buzén de formacion al presionar el boton “Enviar Solicitud”
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El gestor puede ver los detalles de las solicitudes enviadas y de las
adhesiones completadas. Para ello tiene que pulsar el enlace situado en el
nombre del instructor.

Si se accede al detalle de una solicitud rechazada (ver apartado 4.6.2
Adhesion a empresas - rol Instructor) en la pagina de la solicitud estara
habilitado el campo observaciones y se podra reenviar la peticion, como si se
tratara de una nueva solicitud (ver Imagen 57: Detalle de solicitud de
adhesion de instructor a empresa).

Ademas, un gestor puede finalizar la relacibn con sus instructores en
cualquier momento. Para ello debe seleccionar el instructor de la primera
tabla y presionar el boton “Finalizar relacion”.

Al finalizar se enviara un correo al instructor y al buzén de formacion
indicando que la relacién ha sido finalizada.
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/ﬁ\ Gestor~ Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Solicitudes de adhesién

Enestas

in se puede consultar y gestionar |a adhesién de instructores a empresas.

Lista de instructores adheridos
dher

Hay 1 ins rido a su empresa.

Instructores adheridos

NIF instructor Nombre instructor Fecha solicitud Fecha adhesion

E 291778421 MARIA JOSE JIMENEZ BLANCO 17/07/2012 17/07/2012
Finalizar relacién

Solicitudes de adhesién enviadas

rtual de AESA
No tiene

Lista de instructores
Hay 814 instructores a los que puede solicitar la adhesién a su empresa

Imagen 105: Finalizar relacién empresa e instructor.

El instructor se eliminara de la lista de Instructores adheridos y pasara a la
tabla inferior en la que se listan los instructores disponibles.

Solicitud de adhesion finalizar relacion

noreply@noreply.es $ Responder a todos | v
ply ply p

I N - - cestinatarios ¥

El gestor finaliza relacion con el instructor que esta adherido.

Nombre del instructor: PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF
NIF instructor: 00000000T

Empresa B_ -

Imagen 105.1: Finalizar relacion empresa e instructor.

6.2.2. Adhesién a empresas - rol Instructor

La pantalla inicial del instructor muestra dos tablas. La primera muestra las
relaciones que tiene dicho instructor con diferentes empresas mientras que
la segunda muestra las solicitudes pendientes de aceptacion. Si alguna de
las tablas no tuviera datos se mostrara un mensaje indicandolo.
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A  Gestor~

Solicitudes de adhesion

Sistema de gestién de planes de formacién

Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

En esta seccién se puede cof

nsultar y gestionar la adhesion de instructores a empresas.

Lista de empresas a las que estd adherido

No hay empresas a las que

adherido.

Solicitudes de adhesién recibidas

No tiene solicitudes de adhesién pendientes.

Imagen 106: Adhesién a empresas, pantalla inicial rol
instructor.
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Para aceptar o rechazar una solicitud de adhesion pendiente, el instructor
debe pulsar el enlace situado en el nombre de la empresa. El sistema
mostrara una pantalla con los detalles de la solicitud de adhesién. El
instructor puede incluir un comentario en el campo Observaciones del
instructor. Para modificar el estado, hay que elegir el nuevo estado de la lista
de seleccion Nuevo estado de solicitud y presionar el boton “Guardar
cambios”. Al guardar los cambios, se enviara un correo al buzon de formacion
al gestor y al instructor informando sobre la aceptacion y con el rechazo se
enviara un correo al gestor y al instructor.

#  Gestor~  Listapiblica de instructores  Adhesién a Empresas  Noticiasy Documentos  Ayuda

Solicitudes de adhesién

En esta seccién se puede consultar y gestionar la adhesion de instructores a empresas.

Lista de empresas a las que esté adherido

No hay empresas a las que estd adherido.

Solicitudes de adhesién recibidas

Tiene 1 una solicitud de adhesién que no ha sido respondida o ha sido rechazada.

Solicitudes

CIF empresa Nombre empresa Fecha solicitud Fecha modificacién estado Estado

] E 02/01/2023 Pendiente

Imagen 104: Adhesién a empresas, enlace a modificar solicitud

a« Gestorw Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Detalles de la solicitud de adhesién

En esta seccién se permite ver los detalles de las adhesiones a empresas y realizar altas y modificaciones.

NIF instructor: Nombre instructor

Observaciones instructor: (mdximo 2048 caracteres)

CIF empresa: Nombre empresa:

Observaciones empresa: (maximo 2048 caracteres)

Nuevo estado de la solicitud:

Aceptada
Rechazada
T omver Clial Ual el 1 hUI0s

Imagen 107: Adhesion a empresas, modificar estado de
solicitud.
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Solicitud de adhesion aceptada por instructor

noreply@noreply.es & Responder a todos | v

Para ; PRUEBAS@EXAMPLE.com %

Se ha aceptado la Solicitud de adhesion por instructor:

Nombre del instructor: RGN
Empresa que esta adherido: | R GGEGczNNE

Imagen 107.1: Adhesion a empresas, correo enviado al gestor y al buzén
de formacion que ha solicitado a adhesion.

Solicitud de adhesion rechazada por instructor
noreply@noreply.es & Responder a todos |

I S + 2 destinatarios ¥

Se ha rechazado la Solicitud de adhesion por instructor:

Nombre instructor: PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF
NIF instructor: 00000000T

Empresa: Bl N - I

Imagen 107.2: Adhesion a empresas, correo enviado al gestor y al buzoén
de formacion que ha solicitado a adhesion.

Al igual que en el caso del gestor, un instructor puede finalizar su relacién
con cualquiera de las empresas a las que esta adherido en cualquier
momento. El procedimiento es idéntico al del gestor: el instructor debe

seleccionar la empresa con la quiere finalizar la relacion y presionar el botén
“Finalizar relacion”.
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Sistema de gesti6én de planes de formacién

’“‘ Gestor~ Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda
Solicitudes de adhesion
En esta seccion se puede consultar y gestionar la adhesion de instructores a empresas.
Lista de empresas a las que esta adherido
Hay 1 empresa a la que est4 adherido.

CIF empresa Nombre empresa Fecha solicitud Fecha adhesién
m — I 02/01/2023 02/01/2023
Y g |- -

Solicitudes de adhesion recibidas

No tiene solicitudes de adhesién pendientes. Q

Imagen 108: Finalizar relacion instructor y empresa.

Solicitud de adhesion finalizar relacion

noreply@noreply.es

& Responder a todos | v

mar 21/01/2025 7:45

Para: [DIUNICICEMPOSIVIIEHENF R EBAS@EXAMPLE.com A

El instructor finaliza relacion con la empresa que esta adherido.

Nombre del instructor: -
cpresa: FHIEMBRESA

Imagen 108.1: Correo enviado al finalizar relacion instructor y
empresa.

7 Consulta de Noticias y Documentos

La seccion de consulta de Noticias y Documentos permite a los usuarios consultar
si tienen noticias y documentos disponibles y descargarlos. Se puede acceder
tanto con usuarios de tipo Instructor y Gestor con estado de la solicitud aceptada,
pero cada noticia y documento va dirigido a un determinado rol.

Para los usuarios de tipo Instructor se mostraran las noticias y documentos
disponibles en funcion del colectivo asociado a los certificados aceptados y no
revocados del usuario.
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Sistema de gestién de planes de formacién

Gestor- Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Consulta de noticias y documentas

En esta seccion se pueden consultar las noticias y documentas del usuario autenticado.
Lista de noticias Y documentos

Fecha Asunte Fichero Descripcidn

27/03/2025 test con ficheroy a nto FOR pdf test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichero y asunto menos de 2048
test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichero y asunto menos de 2048
test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichers y asunto menos de 2048 test con fichero y asunto menos de 2048
test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichero y asunto menos de 2048 test con fichero y asunta menos de 2048
test con fichera y asunto menos de 2048

27103 Prueba de la prueba Prueba de Ia prueba
2710342025 Prueba de la prueba Prueba de la prueba
2740302025 Prueba de la prueba Prusba de la prueba
2710312025 Prueba de la prueba Prueba de la prueba
2710312025 Prueba de la prueba Prueba de la prueba

Prueba de la prueba Prueba de la prueba

Prueba de la prueba Prueba de la prueba

Prueba de la prueba Prueba de la prueba

Imagen 111: Consulta de noticias y documentacién para rol Instructor.
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Para los usuarios de tipo Gestor se mostraran las noticias y documentos
disponibles en funcién del colectivo asociado a la empresa a la que pertenece
el usuario.

«

Gestor-

Sistema de gestién de planes de formacién

Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Consulta de noticias y documentos

En esta seccién se pueden consultar las noticias

Lista de noticias Y documentos

y documentos del usuario autenticado.

Fecha

19/03/2025

04/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

03/03/2025

Z  Asunto C

/Prueba
alta
noticia

Noticias
Desa 27

Prueba
todos
noticias,

Prueba
todos
noticia

Prueba
nueva
todos

Noticias

Fichero

Prueba (3) (1).pdf

Prueba (3) (1).pdf

“ Descripcién

/Prueba alta noticias 19/032025

Noticias Desa 27

Prueba todos noticias
Prueba todos noticias con archivo
Prueba nueva todos

Asistente virtual de AESA
Noticias Gestor

Imagen 112: Consulta de noticias y documentacién para rol Gestor

Para cada noticia y documento se muestra la fecha de alta del documento, un
enlace para la descarga y un comentario introducido por el administrador de la
aplicacion.
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En el caso de que no exista noticia y documentacion visible para el usuario se
mostrara el siguiente mensaje:

A  Gestors

Sistema de gestién de planes de formacién

Lista publica de instructores Adhesion a Empresas Naticias y Documentos Ayuda

Consulta de noticias y documentos

En esta seccion se pueden consultar las noticias y documentos del usuario autenticado.

Lista de noticias Y documentos

FECHA ALTA

Buscar

I¥  FICHERO OBSERVACIONES

Sin datos

Buscar Buscar

Imagen 113: Consulta de noticia y documentacién, no hay

Noticias y documentos.
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FORMATO DE LOS DATOS Y MENSAJES DE
ERROR

La aplicacion comprueba la validez de los datos introducidos por el usuario. En el
caso de que se produzca un error o los datos sean incorrectos, no se podra avanzar
en el proceso iniciado. Normalmente se volvera a cargar el correspondiente
formulario web indicando en qué campos existen errores y qué tipo de error son.

8. Validacion de datos y mensajes de error.

Los mensajes de error son de color rojo y el tipo de letra estd en negrita, se
muestran en la parte superior del formulario. Ademas, la etiqueta del campo que
es erréneo cambiara, de su color azul habitual a un color rojo.

La aplicacion detecta los siguientes errores en la validez de datos:

= Campos obligatorios: los campos obligatorios estan marcados con un
asterisco. Si el usuario no rellena el campo de texto o no guarda un fichero,
el sistema no dara por valido el dato.
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Sistema de gestién de planes de formacién

4  Gestor-  Listapublica deinstructores  Adhesion a Empresas  Noticiasy Documentes  Ayuda

Alta de gestores

1. Datos gestor 2. Generar solicitud 3. Firmar y registrar 4. Informacion registro

Si usted representa a mas de una empresa, debera realizar una solicitud de alta para cade empresa la que represente. Una empresa solo puede tener un gestor de alta a la vez. No podra darse de alta un
nuevo gestor de la empresa hasta que el gestor aceptado previamente no haya sido dado de baja

£n caso de que una empresa quiera dar de baja a su gestor de formacion y éste no pueda hacerlo por sf mismo (e,. por haber causado baja de la empresa), el responsable de la empresa debera enviar un
correo explicando el caso y pidiendo expresamente la baja de dicho gestor al buzén de formacién en seguridad de AESA: seguridadfor.aesa@seguridadaerea.es

£n el siguiente enlace puede descargar el modelo de declaracion que le designa como gestor de formacion AVSEC, es decir, como persona de contacto entre la Agencia Estatal de Seguridad Aérea y la empresa
o entidad a efectos de formacion AVSEC. Una vez descargado debera rellenarlo y anexarlo siguiendo las instrucciones abajo descritas.

Descargar el modelo de solicitud

Por favor, revise los datos:
« El campo 'Empresa' es obligatorio.
« Elcampo 'C.LF. empresa/N.LF." es obligatorio.
* El campo 'Cargo' es obligatorio.
* El campo Teléfono' es obligatorio
* El campo 'E-mail' es obligatorio.
* Debe introducir un fichero.

(*) Campos obligatorios

Datos de la empresa

Empresa (*); C.LF. empresa/N.LF. (*):

Datos del gestor

Nombre (*). Primer apellido (*):
| |
Segundo apellido: Cargo (*)
— \

N.LF. (*): Fax:

1
Teléfono (*): E-mail (*):

I )

Anexar fichero

1. Para adjuntar un fichero (*txt, *.doc, * rtf, *.htm, *,pdf. *wpd, *.ppt. *zip). pulse el botén examinar.
2. Seleccione el fichero que desea adjuntar a la solicitud.
3. Para adjuntar mas de un fichero, comprimalos primero dentro de uno solo en formato *.zip y adjunte s6lo el fichero comprimido.
4. Por motivos de seguridad debera adjuntar al sistema dos ficheros:
1. Declaracion firmada por su responsable reconociéndole como Gestor de Formacion de su empresa
2. Impuesto de Actividades Econdmicas de la Empresa

Fichero ()

[ seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Imagen 114: Validacion de datos obligatorios.

= Tamafo de los campos: todos los campos de texto tienen fijado un tamano
maximo. En algunos de ellos se indica dicho tamano maximo. Si un usuario
intenta guardar un dato que sobrepase el tamafio maximo el sistema lo
detectara y mostrara el siguiente mensaje de error.
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Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

‘ Enviar solicitud

Imagen 115: Validacion de tamafo de los datos.
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Seleccion de campos: en algunas operaciones de las que hay que elegir una
fila de una tabla o elegir un dato de la lista de seleccion. Si no se cumplen
las condiciones anteriores se mostrara el correspondiente mensaje de error.

Sistema de gestion de planes de formacion en seguridad

Sistema de gestién de planes de formacién

@A  Gestor~ Lista pablica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Datos de la empresa
Nombre {*
Sireccion
Actividad secundaria d \ombre responsable
N.LF. responsable Teléfono resp

Imagen 116: Validacion de seleccion de datos.

Caracteres especiales: hay una serie de caracteres que no se aceptan en la
aplicacién. Si el sistema detecta la presencia de estos caracteres, ademas

de mostrar el mensaje de error correspondiente, los elimina de los campos
donde se hayan detectado.
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A  Gestor~ Lista publica de instructores Adhesion a Empresas

Noticias y Documentos Ayuda

Aeropuertos

s que opera la empresa

Seleccionar archivo | ningur

Imagen 117: Validacion de caracteres especiales.
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Limite de tamafio en la carga de archivos: actualmente hay un tamafio maximo a

la hora de cargar ficheros. Si el sistema detecta que el fichero es mayor que este
tamano muestra un mensaje de error. El tamafio maximo es de 10 MB.

Imagen 118: Validacion de tamafio de archivo

Teléfonos y faxes: Se comprueba el formato de este tipo de dato. Un numero

puede empezar por el signo “+”, sélo puede contener numeros y el tamafno
maximo es de 14 caracteres.

Imagen 119: Validacion de tamario teléfono y fax
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= Email: el formato de una direccidn de correo electréonico se valida. Este
formato es el siguiente:

Una o varias cadenas alfanuméricas, separadas por puntos.
Una arroba “‘@”.

Una o varias cadenas alfanuméricas, separadas por puntos.

DN NI NN

Una cadena con caracteres alfabéticos con un tamano entre 2 y 6
caracteres.

v

No se permiten espacios en blanco.

Imagen 120: Validacién de correo electrénico.
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CIF: el codigo de identificacion fiscal es un identificador unico para las
empresas. La construccion del mismo depende del tipo de empresa, la
comunidad autébnoma en la que la empresa tiene la sede social y un numero
asignado. El tamafio es de 9 caracteres.

|~|H|§1

Imagen 121: Validacion de CIF.

NOTA: A partir de la Orden EHA/451/2008, de 20 de febrero de 2008 (BOE
numero 49), desaparece el término CIF para referirse a empresas. Desde
ese momento todos los numeros de identificacion son NIF de personas
fisicas o de personas juridicas. A pesar de esta modificacion, en la aplicacién
se ha mantenido la forma antigua para evitar confusiones.
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9 Otros mensajes de error.

= Ausencia de certificados validos: para muchas operaciones es necesario
tener acceso a un certificado digital (DNI-e p certificado instalado en el
navegador). S la aplicacién no detecta un certificado valido se visualizara una
pantalla de error.

Mensaje de pagina web X

Mo se han encontrado certificados validos disponibles. Por favor, si
dispone de certificado en tarjeta criptografica, compruebe que esta
insertada correctamente en el lector de tarjetas, Compruebe también
que su certificado no haya caducado,

Imagen 122: El navegador no tiene certificados validos.

= Fallos en la firma: si se produjera un error durante la firma, se podra ver un
mensaje. La operacion no se llevara a término.

Sistema de gestién de planes de formacién

@  Gestorr  Listapublicade instructores  Adhesiona Empresas  Noticias y Documentos  Ayuda

Imagen 123: en la firma.

= Errores inesperados: este tipo de errores no controlados causan que la
aplicacion no funcione. El sistema mostrara una pantalla genérica de error.
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Sistema de gestién de planes de formacién

> Gestor~ Lista publica de instructores Adhesién a Empresas Noticias y Documentos Ayuda

Error

Se ha producido un error en la aplicacion. Por favor, vuelva a intentarlo mas tarde

Si desea informar del error en la aplicacion, envie un correo electrénico con asunto "Incidencia planes de formacion” a la direccion cau.aesa@seguridadaerea.es,

indicando su problema.

Imagen 124: Error inesperado.

= Para cualquier problema o duda en el uso de firma electrénica, se
aconseja consultar el siguiente manual:

https://sede.sequridadaerea.gob.es/componentes/MiniApplet/Manual%20de

%20us0%20de%20la%20firma%?20electronica.pdf
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10. GLOSARIO Y ACRONIMOS

10.1. Glosario.

Certificado AVSEC: certificado de AVIATION SECURITY emitido por la
AESA a través de la aplicaciéon. Existen diez tipos de certificados distintos.
Los instructores pueden tener un certificado de cada tipo. Cada uno de los
certificados esta asociado a un colectivo.

Certificado digital: certificado emitido por cualquiera de las entidades
certificadoras autorizadas. Este certificado se usa para la identificacion del
usuario y para la firma de formularios.

Colectivo: grupo de actividad que, al tener que acceder a instalaciones
aeroportuarias, necesitan formacion en seguridad.

Curso: curso de seguridad impartido por un instructor.

Instructor: persona fisica que imparte cursos de formacion en seguridad.

Gestor: persona fisica que representa a una o mas empresas en la
aplicaciéon. Se encarga de gestionar los datos de la empresa ante AESA.

Navegador: aplicacion informatica usada para ejecutar aplicaciones web.

Normativa: la normativa define los colectivos que necesitan formacién en
seguridad.

Plan: conjunto de instructores y cursos que se va a impartir durante un afo.

Registro electronico: servicio de registro electronico de entrada de AESA.

RSA: persona fisica que representa a un responsable de una empresa en un
aeropuerto en la aplicacion. Se encarga de gestionar de la seguridad del
aeropuerto ante AESA.
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Usuario: los usuarios de la aplicacion son las personas que interactuan con
la aplicacion. Existen cuatro roles: instructor y gestor. Una misma persona
puede tener todos estos roles, pero con usuarios distintos.

Web Signer: complemento instalable en los navegadores usado para firmar
digitalmente un documento o formulario.

10.2. Acronimos.

AESA: Agencia Estatal de Seguridad Aérea.
AVSEC: Aviation Security.

CIF: Cddigo de Identificacion Fiscal.

DNI: Documento Nacional de Identidad.

JRE: Java Runtime Enviroment.

FNMT: Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
MFOM: Ministerio de Fomento.

NIE: Numero de ldentificacion de Extranjeros.
NIF: Numero de Identificacion Fiscal.

SE: Sede Electronica.

PNF: Plan Nacional de Formacion.

PNS: Plan Nacional de Seguridad.
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9. APENDICE: REGl}LACI()N LEGAL DEL
REGISTRO TELEMATICO DE LA AGENCIA

ESTATAL DE SEGURIDA AEREA.

= RESOLUCION de 2 de noviembre de 2006, de la Direccién General de
Trabajo, por la que se publica la relacion de fiestas laborales para el afio
2007.

= Estatuto de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea, capitulo 4, seccion |
articulo 17, parrafo 1.s, por el cual se acuerda la creacion del registro
electronico de la Agencia. Incluido en Real Decreto 184/2008 de 8 de febrero.

= | EY 59/2003 de 19 de diciembre, de firma electronica.

= ORDEN PRE/1551/2003 de 10 de junio, por la que se desarrolla la
Disposicion final primera del Real Decreto 209/2003, de 21 de febrero, por el
que se regulan los registros y las notificaciones telematicas, asi como la
utilizacién de medios telematicos para la sustitucion de la aportacion de
certificados por los ciudadanos.

= REAL DECRETO 209/2003 de 21 de febrero, por el que se regulan los
registros y las notificaciones telematicas, asi como la utilizacion de medios
telematicos para la sustitucion de la aportacion de certificados por los
ciudadanos.

= LEY 34/2002 de 11 de julio, de servicios de la sociedad de la informacion y
de comercio electronico.

= LEY 24/2001 de 27 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del
Orden Social.

= LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Personales y garantia de los derechos digitales.
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REAL DECRETO 1465/1999 de 17 de septiembre, por el que se establecen
criterios de imagen institucional y se regula la producciéon documental y el
material impreso de la Administracién General del Estado.

REAL DECRETO 772/1999 de 7 de mayo, por el que se regula la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la
Administracion General del Estado, la expedicion de copias de documentos
y devolucion de originales y el régimen de las oficinas de registro.

REAL DECRETO 263/1996 de 16 de febrero, por el que se regula la
utilizacion de técnicas electronicas, informaticas y telematicas por la
Administracion General del Estado.

LEY 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

REAL DECRETO 1308/1992 de 23 de octubre, por el que se declara al
Laboratorio del Real Instituto y Observatorio de la Armada, como laboratorio
depositario del patrén nacional de Tiempo y laboratorio asociado al Centro
Espafiol de Metrologia.

Pagina 85 de 85




