Instrucciones para Presentacion Online

Procedimiento de presentacion y resolucién de una reclamacién presentada online:

1 El pasajero debe acceder al Formulario Web. Para poder presentar la reclamacién debe
disponer previamente de los documentos necesarios en formato digital. Estos documentos son:
DNI, Reclamacion presentada ante la compafiia aérea/gestor aeroportuario, respuesta de la
compafiia/gestor aeroportuario (en su caso), billetes/tarjetas de embarque.

2 Una vez acceda a la aplicacién informatica, debe rellenar en el formulario web los campos que
correspondan segun la incidencia que haya sufrido. Si rellena la direccién de correo electrénico,
le remitiremos por esta via el informe que AESA emita firmado digitalmente, asi como cualquier
otra comunicacidén que sea necesaria.

3 Cuando la aplicacion se lo solicite debera adjuntar los archivos con la documentacion
requerida.

4 Finalizado todo el proceso, la aplicacidn generara el documento de reclamacion para que lo
revise. Si esta de acuerdo con el contenido, podra proceder a su presentacion directamente
pulsando el boton “Enviar”.

5 Presentada la reclamacion, el sistema le facilitara un nimero de Preasignacion de expediente.

6 Cuando AESA haya revisado su solicitud, si estd toda la documentacién necesaria para tramitar
la reclamacion se procedera a validarla y se le remitird un email, en el que se le indicara el
numero de expediente definitivo. Con este numero de expediente y la direccién de correo
electrénico que ha facilitado podra acceder en cualquier momento a la consulta del estado de
tramitacién del expediente. Las comunicaciones que le envie AESA se realizardn al correo
electrdénico introducido.



