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1. GUIA RAPIDA
1.1. ACCESO A “MIS SOLICITUDES”

El acceso a las inspecciones de las cuales somos parte interesada (inspeccionado o representante) esta
disponible a través del siguiente enlace:

https://sede.seguridadaerea.gob.es/oficina/solicitudes/solicitudes.do

Esto le llevara a la pantalla de autenticacion:
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Inicio a Mis solicitudes

Acceso mediante certificado digital.
Pulse el siguiente botdn para acceder a la aplicacion usando su certificado digital [Q Acceder o
Acceso mediante Ci@ve.

Pulse el siguiente boton para acceder a la aplicacion usando Ci@ve. | o Acceder ‘ o

Pulsando el bot6n “Acceder” bajo el epigrafe “Acceso mediante certificado digital” (marcador 1) el sistema le
pedird que seleccione su certificado digital.

Pulsando el botén “Acceder” bajo el epigrafe “Acceso mediante Cl@ve2 (marcador 2) el sistema le redirigira
al sistema Cl@ve de Identificacion Electronica para las Administraciones de la AGE
(http://clave.gob.es/clave _Home/clave.html).
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1.2. BUSQUEDA DE UN EXPEDIENTE

Una vez autenticados, el sistema cargara la bandeja de expedientes y un buscador tal y como se muestra en
la imagen.
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Inicio. = Mig solicitudes [x] | Usuario conectado [ Mis solicitudes
Mis solicitudes

¥ Buscar solicitudes

Tipo solicitud
[Seleccionar] v Estado [Seleccionar] v

Solicitud / Expediente

|| Borrador Fecha Alta entre @ ¥ E!
" -Q Buscar
En calidad de... [SE'ECCEDHEU ¥

Solicitudes | Expedientes

Tipo solicitante | Solicitud /| Expediente

Pl - et 10,20 50 =

& 2018/30LG/000851 Solicitud General 31/07/2018 14:26:42 RECEPCIONADA

g 20181AN11/000001 INSP.CTRL.NORM. AL COORDINADOR DE SLOTS (DSSAT) TEST IAN11 PUESTA PRODUCCION 26/07/2018 14:44:41  INICIADO

& 2018/1ANT0/000001 INSP.CTRL.NORM. DE DORA {DSSAT) |IAN10_TEST PUESTA PRODUCCION  26/07/2018 08:31:55  INICIADO

3 20181ANO1/000001 INSP: SEG. OPER. DE AEROPUERTOS DE USO PUBLICO Test_IANOT 03/07/2018 08:16:26  EN TRAMITE , EN TRAMITE
% 2018/S0LG/000380 Solicitud General 2710412018 00:04 24  PRESENTACION EN CURSO

En caso de desear buscar un expediente concreto, el campo “Solicitud / Expediente” se corresponde con el
cadigo del expediente. Podemos introducir todo o parte del cédigo a la hora de realizar la busqueda. El
caracter comodin para la busqueda es el “%”. Una vez introducidos los parametros de busqueda, se debe
pulsar el botén “Buscar”, sefialado con el marcador niumero 1.

Recuerde que puede haber varias paginas de expedientes, pudiendo navegar entre ellos con las flechas “<<”
y “>>" sefialadas con el marcador nimero 2.

Para seleccionar el expediente que desamos ver tan solo debemos pulsar sobre la fila que ocupa en la tabla
de Solicitudes / Expedientes.
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1.3. DETALLE DE UN EXPEDIENTE

En el apartado “Descripcién”, sefialado con el marcador nimero 1, se muestra la informacion basica del
expediente: su codigo, titulo, procedimiento administrativo (tipo de solicitud), fecha de alta y el estado o
estados en los que se encuentra.
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) PABLO FERNANDEZ CASTAEDO Mis solicitudes

Solicitud / Expediente: 2018/AND1/000001
Titule Test_IAMD1
Tipo de solicitud

G. DPER. DE AEROPUERTOS DE USO PUBLICO o
Fecha de alta:

Estado actual

Las comunicaciones emitidas por AESA a traves del Foro de ayuda a la Tramitacion Electronica fienen un caracter exciusivamente informativo y, en consecuencia, no enirarian censideracion o efecto juridico

N

algune ni originan ningun derecho o expectaiiva de dereche.

|o FORO DE AYUDA A LA TRAMITACION ELECTRONICA ‘ o

A continuacion, en el apartado “Acciones”, sefialado con el marcador nimero 2, se muestran las operaciones
disponibles para el inspeccionado en ese momento. Siempre estara disponible la accién denominada
“Presentacion de Documentacion del Exp.”, que nos permitira presentar documentacion de igual manera que
si nos encontrdsemos en el Registro Presencial de Entrada de AESA. En cierto momentos del expediente
tendremos Acciones adicionales, que permitiran al inspeccionado 0 a su representante presentar
Alegaciones, Evidencias, Propuestas de Acciones Correctoras, etc.
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Estado actual EN TRAMITE

ACClones

ES A LA DAl |i° PRESENTAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE |

| @ 1ANO1A PRESENTACION DE ALEG

Si durante la presentaciéon de la documentacién, como veremos mas adelante, se interrumpe el proceso
(boton “Salir”), podremos reanudar la presentacién mas adelante volviendo a pulsar el boton “Presentacion
de documentacion del exp”.

En el apartado “Accesos”, sefialado con el marcador nimero 3, se encuentra el acceso al “Foro de ayuda a
la tramitacion electrénica”, donde podremos, de manera informal, intercambiar mensajes con el equipo
inspector. Se debe tener en cuenta que este foro es de caracter exclusivamente informativo y en
consecuencia, no entrafia consideracion o efecto juridico alguno ni originan ningan derecho o expectativa de
derecho.

En la pantalla se muestra la informacion relativa al histérico del expediente, sus interesados, y los
documentos publicos o ya notificados durante la tramitacion del mismo. Esto quiere decir que es posible
descargar los documentos ya presentados, los justificantes de registro y los documentos que AESA le haya
notificado y usted haya aceptado.
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1.4. PRESENTACION DE DOCUMENTACION

1.4.1. Paso 1: Documentacion incorporada
En el momento en el que, a través de los botones disponibles en la seccion de “Acciones”, se proceda a la
presentacion de documentacion, el sistema mostrara un asistente con dos pasos:

1. En el primer paso nos permitird aportar documentacion (Documentacion Aportada).

2. En el segundo paso nos solicitara firmar la documentacion a presentar y la registrara de entrada
(Firma).

En el primer paso procederemos incorporar documentacion (la requerida por el equipo inspector, o la que
nosotros decidamos aportar en un momento dado al expediente). En funcién de la opcion seleccionada en el
apartado “Acciones”, el sistema nos ofrecera los tipos de documentos a incorporar (alegaciones, evidencias,
propuesta de plan de acciones correctoras, .

I “| . r.m HETERI % |
E i’ﬁf‘ = tadaies AESA susnsms...

|  Usuario conectado |

Paso (1 de 2)

Paso (1 de 2)

Documantacion
A conlinuaciin pusde incorporar fa documentaciin necesaria para 1a tramitacidn del axpodiants

ALEGACIONES A DILIGENCIA DE ACTUACIONES INSPECTORAS

Nombie: F-CN-AMBITO-08AL EGACIONESI_v1.2 pdi
Tipa: applicationpd! L‘j T b 4

SHA-1: S564ML5354801 256 10cO7T0H0C5 11229162117

(*) Documantos obligatonios

e 'a“—"| |°'*=_]|n-'—r'.|-_=. _

En la imagen se puede observar, con el marcador de nimero 1, que sobre un documento ya subido podemaos,
por orden:

*  Subir un segundo documento del mismo tipo (icono con el simbolo +).

e Descargar el documento ya subido (nos puede servir para verificar un documento subido
anteriormente).

e Eliminar el documento (en caso de subir un documento por error).

En la botonera sefialada por el marcador de nimero 2, se puede:
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e Salir. Esta opcion mantiene en modo borrador la solicitud en curso. Si mas tarde volvemos a entrar
a través del botdn utilizado de la seccion “Acciones”, los documentos subidos seguiran aqui.

e Siguiente: En el momento que hayamos subido todos los documentos a presentar, para pasar al
proceso de firma y registro.

Los documentos a subir no puede exceder los 100 Mb, tal y como se muestra en la pantalla de subida de
documentos:

i 4 N - ; C P
o iR - - i 5:04 Miéreoles 1agosio 2018

iﬁé AESA ., ) e e
nicio » Mis solicitudes » 20181 AN01/000064 I Usuario conectado ]
e Paso(tdea) || INSPECCION DE SEG OPERACIONAL DE AEROPUERTOS DE USO PUBLICO - MARCO EASA - Solicitud / Expedinte

2018/ANO1/000064
Dy tacid il
» ocumentacion incorporada Paso ‘1 de 2}

Documentacién

A confinuacion puede incorporar |a documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

| Browse...

Descripcion:

&

El tamaiio méximo permitido son 100 MB.

[9 Cancelar ] [Q Incorporar ]

1.4.2. Paso 2: Firma

En este paso el sistema nos generara el documento de solicitud general con toda la informacion introducida
en los formularios de los pasos anteriores y deja todo listo para su presentacion.

BE ESPANIA TOMENTO. g 07 Miércoles 1 agosto 2018
4B LY EEN W £ FCTRONIC OFFICE gl e
Inicio » Mis solicitudes » 2018/IAN01/000064 | Usuario |
Raistartta Paso (2 de 2) INSPECCION DE SEG. OPERACIONAL DE AEROPUERTOS DE USO PUBLICO - MARCO EASA - Salicitud / Expediente:

2018/1ANO1/000064
«" Documentacién incorporada B ) ) ) )
A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran: Una vez realizado este paso no podra modificar ninguno de dichos Paso (2 de 2)
’ Firma Por favor, que fodos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el boton 'Presentar solicitud’

e o o Presentar solicitud

Documentacion a presentar
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

p— (> 28

cb003e12d4 183678220a0b266835

@G @5

Con el botén sefialado por el marcador numero 2 podemos descargar la documentacién aportada.
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Una vez estemos seguros de la documentacion presentada, procederemos a firmar y presentar dicha
documentacién. Para ello pulsaremos sobre el botén “Presentar solicitud” sefialado con el marcador nUmero
1.

También es posible regresar a la pantalla anterior pulsando directamente aquella a la que queremos regresar
en el Asistente (sefialado con el marcador nimero 3), o pulsando el boton “Anterior” (sefialado con el
marcador nimero 5).

Tras pulsar dicho boton “Presentar Solicitud” (sefialado con el marcador nimero 1), firmara la solicitud y
realizara la presentacion de la misma ante el Registro General de AESA. Se le otorgara un justificante de
presentacion que incluira el nimero de registro asociado a dicha presentacion.
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Recibo de presentacior Paso (4 de 4)

L I

La decumentacion se ha firmado y presentado comectamenta

DOCUMENTO DE SOLICITUD GENERAL

QO .2
(/] !-'|n:'::|_f.-_'-1-.| e

Su solicitud habra sido presentada. Los iconos sefialados por el marcador con el nimero 1 le permiten
descargar el justificante de registro de entrada. Los iconos sefialados por el marcador con el nimero 2 le
permiten descargar los documentos presentados, y finalmente, pulsando el boton “Finalizar”, sefialado por el
marcador nimero 3 nos devuelve al detalle del expediente, estando toda la documentacion presentada
disponible en dicha pantalla de detalle.
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