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GUIA RAPIDA SOLICITUD GENERAL TELEMATICA

COMO ACCEDER A LA CUMPLIMENTACION DE UNA NUEVA SOLICITUD

El acceso a la cumplimentacién de la solicitud Unicamente estd permitido siempre que se realice mediante
Certificado Digital. Puede acceder a la solicitud a través del siguiente enlace:

https://sede.seguridadaerea.gob.es/oficina/tramites/acceso.do?id=4

Una vez revisada la informacién de la ficha del procedimiento, podra autenticarse mediante certificado digital
para cumplimentar el formulario dispuesto para ello. Deberd pulsar en el icono “Nueva Solicitud General con
identificacion electrénica”.

Nueva Solicitud con identificacion electrénica [ Mis solicitudes

Esto le llevara a la pantalla de autenticacién:

cl(eve

Acceso mediante el sistema Cl@ve a
través de Certificado digital o DNI
electronico, Claves PIN, Clave
permanente y Ciudadanos UE.

N

Pulsando el botén “Acceder” bajo el epigrafe “Acceso mediante el sistema Cl@ve”el sistema le redirigira al
sistema Cl@ve de |Identificacién Electrénica para las Administraciones de Ila AGE
(http://clave.gob.es/clave Home/clave.html).

Si pulsa el botdn “Mis solicitudes”, le llevard a una para acceder a su carpeta de expedientes, no para realizar
una Solicitud General nueva y contiene la opcidn de e4F para aquellos expedientes que se hubiesen iniciado
para esa opcidn. Los procedimientos permitidos con el sistema e4F estdn listados en la Sede Electrénica.
(https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/contenido/claves-concertadas-e4f-esignature-foreigners )

cl(eve &

e4F

eSignature For Foreigners

Acceso mediante el sistema Cl@ve a Acceso mediante el sistema e4F para
través de Certificado digital o DNI personas extranjeras que no disponen
electrénico, Claves PIN, Clave de Cl@ve.

permanente y Ciudadanos UE.

Para acceder es necesario

DOCUMENTACION PUBLICA PASEO DE LA CASTELLANA 12

CORREO ELECTRONICO: La clasificacion de este documento indica el nivel de seguridad para su tratamiento interno en 28046 MADRID

AESA. Si el documento le ha llegado por los cauces legales, no tiene ningtn efecto para usted TEL: +34 91 396 8000

aesa@seguridadaerea.es



CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

El sistema nos guiara a través de un asistente, situado en la parte izquierda, mostrando el paso en el que nos
encontramos y los que quedan para completar nuestra solicitud. Nos desplazaremos de un paso a otro a
través de los botones Anterior y Siguiente situados en la parte inferior.

Paso 1

En el primer paso tendremos que rellenar los datos de contacto del solicitante.

Datos del solicitante Datos Solicitud Documentacion incorporada Firma y Registro

Datos del Titular:

Tipo de persona: Tipo Doc. Ident.: Documento Ident: Nacido en
Fisica v NIF v SN ™ Sin definir h
Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

[ Marque esta opcion si actia como representante

Medio de notificacién deseado a efectos de comunicaciones

La Agencia Estatal de Seguridad Aérea (AESA) informa a todas las empresas y entidades espafiolas o con sede en Espaiia que, desde el 18 de mayo de 2020, solamente se admitiran los tramites realizados telematicamente, en cumplimiento de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

omparecencia en sede electronica -

Medios de contacto:

Telefono movil: Telefono Fijo:
Email: Fax:

[0 Marque esta opcion si desea indicar una direccién postal

Usar estos datos de contacto, como los datos de contacto por defecto.

| |

En caso de que el solicitante no sea el interesado, sino que actla en condicién de representante, debera
activar el check “Marcar en caso de actuar como representante”. Esto hara que se habiliten nuevos campos
en el formulario para los datos del representante (precargados con los datos del solicitante).

Marque esta opcidn si actia como representante

Datos del Titular:

Representaciones disponibles

Nueva representacion ¥
Tipo de persona: Tipo Doc. Ident.: Documento Ident: Nacido en
Fisica v NIF v Sin definir -
Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
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DOCUMENTACION PUBLICA DE TRANSPORTES, MOVILIDAD
Y AGENDA URBANA
AGENCIA ESTATAL

Pagina2 de 7 DE SEGURIDAD AEREA



Paso 2

En la segunda pantalla realizaremos la cumplimentacion de los datos de la solicitud. Inicialmente el sistema
tomara al solicitante como el interesado, precargando los datos de éste en los campos de interesado.

a Mis solicitudes Licencias y certificados Air carriers ADR Access

Datos del solicitante Datos Solicitud Documentacién incorporada Firma y Registro

Datos de |a Solicitud

Asunto:
Expediente de referencia (Indicar cdigo de expediente en caso de que proceda)

Expeone

Solicita:

Direccién/Departamento de AESA (Direccion o Departamento de AESA al que se dirige la solicitud en caso de que proceda)

v

Seleccione una opcion

Paso 3

En este paso podremos incorporar documentacién a nuestra solicitud. A través de documentacién adicional,
podremos incorporar tantos documentos como sea necesario.

3 Mis solicitudes Licencias y certificados Air carriers ADR Access

Solicitud General | Solicitud / Expediente: 2020/SOLG/000532

Datos del solicitante Datos Solicitud Documentacion incorporada Firma y Registro

Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente

Descripcion 15 Nombre archivo Acciones

ACREDITACION DE REPRESENTACION

DOCUMENTACION ADICIONAL [B o
Registros 1a 2 deo resuliados 10 - < n =

(*) Documentos obligatorios

E—C— e

Pulse el botdn sefialado por el marcador nimero 1 para afiadir los documentos adicionales que considere.
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a Mis solicitudes Licencias y certificados Air carriers ADR Access

Solicitud General | Solicitud / Expediente: 2020/SOLG/000532

Datos del solicitante Datos Solicitud Firma y Registro

Documentacion

A continuacidn puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del expedients.

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

o méximo permitido son 10!

e
mitido en el nombre son 100 caracteres.

e

Es posible afiadir una descripcidn para cada documento que incorpore. Recuerde que el tamafio maximo de
cada documento es de 100 MB.

Datos del solicitante Datos Salicitud Documentacién incorporada Firma y Registro

Documentacién

cualquier tipo de archivo. E tamario mé

A continuacidn puede incorporar la documentacidn ia para la itacion del expedi
Descripcion 1&  Nombre archivo Acciones
ACREDITACION DE REPRESENTACION [ RESPUESTA INMEDIATA GD.pdf
DOCUMENTACION ADICIONAL : i RESPUESTA INMEDIATA GD.pdf

Registros 1a 2 de 9 resultados

(*) Documentos obligatorios

Paso 4

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

Datos del solicitante Datos Solicitud Documentacion incorporada Firma y Registro o

Firmar y presentar solicitud

A continuacidn se va a proceder a firmar los documentos que se muastran. Una vez realizado este paso no podra modificar ningune de dichos documentos. Por favor, compruebe que todos los datos se
corresponden con los indicados por usted y pulse scbre el botdn ‘Presentar solicitud’

Documentacion a presentar

Descripcion 1:  Nombre
ACREDITACION DE REPRESENTACION : B RESPUESTAINMEDIATA GD.pdf
DOCUMENTACION ADICIONAL : B RESPUESTAINMEDIATA GD.pdf
DOCUMENTO DE SCLICITUD GENERAL B SOLICITUD_GENERAL pdf o
Registros 1a 3 de @) resultados 10 v < n >

o

= Jo n—a—

Con el botdn sefialado por el marcador nimero 2 podemos descargar el documento de solicitud generado.
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Una vez revisado dicho documento, y estando conforme con el mismo, procederemos a firmar y presentar
dicha solicitud. Para ello pulse sobre el botén “Presentar solicitud” sefialado con el marcador niumero 1.

También es posible regresar a alguna de las pantallas anteriores pulsando directamente aquella a la que
queremos regresar en el Asistente (sefialado con el marcador nimero 3), pulsando el botén “Anterior”
(sefialado con el marcador nimero 5).

Tras pulsar dicho botdn “Presentar Solicitud” (sefialado con el marcador nimero 1), firmara la solicitud y
realizard la presentacién de la misma ante el Registro General de AESA. Se le otorgara un justificante de
presentacion que incluirad el nimero de registro asociado a dicha presentacion.

Datos del solicitante Datos Solicitud Documentacicn incorporada Firma y Registro

Recibo de presentacion

Recibo de presentacion

MNimero de registro : 2020001147

o I Descargar fichero de firma l Recibo de presentacion
Fecha de registro 22/04/2020

Decumentacion a presentar

La documentacidn se ha firmado y presentado correctamente.

Descripcion Nombre archivo Acciones

DOCUMENTO DE SOLICITUD GENERAL : Il SOLICITUD_GENERAL pdf @ @
ACREDITACION DE REPRESENTACION - Bl RESPUESTA INMEDIATA GD.pdf @
DOCUMENTACION ADICIONAL B RESPUESTA INMEDIATA GD.pdf g

°

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 botdn “Finalizar”, sefialado por
el marcador numero 3 finaliza la presentacién de la solicitud.

El sistema le redirigird al detalle del expediente, desde donde seguird teniendo acceso a todos los
documentos anteriores.

“ Mis solicitudes Licencias y certificados Air carriers ADR Access

Detalle de Ia solicitud / expediente

A continuacion se presentan los detalles de la solicitud:

Descripcidn :

Solicitud / Expediente: Titulo Fecha de alta Tipo de solicitud
2020/SOLG/000532 aa 221042020 Solicitud General

Estado actual

RECEPCIONADA

Historia

Situacion Fecha 1¥  Observaciones
SOLICITUD GENERAL PRESENTADA ( RECEPCIONADA ) 22/04/2020

PRESENTACION 22/04/2020
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Borrador de solicitud

Es posible salir del proceso de solicitud y continuarlo en otro momento sin perder la informacién introducida

hasta el momento.
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En caso de Salir del proceso de solicitud, el sistema guardara la solicitud como borrador, siendo necesario
para continuar con esta peticidon entrar en “Mis Solicitudes” y buscar la presentacién que se encuentre en

Curso.

[ Mis solicitudes Licencias y certificados

Filtrar Solicitudes

Teaion Fga

Air carriers ADR Access

Tipo solicitud

[Seleccionar]

Solicitud / Expedienta

Estado

- [Seleccionar]

Representacidn

2020/S0LG/000537 123456782 - PEDRO ESPANOL ESPANOL -
Fecha desde Fecha hasta Maostrar solo borradores En calidad de.
= = No [Seleccionar] -
Solicitudes / Expedientes
Solicitud
Tipo Expediente Tipo solicitud Titulo F. Alta | Estado Acciones
’Q‘ 2020/SOLG/000537  Solicitud General 22-04-2020 PRESENTACION EN CURSO Q

Registros 1 a 1 de ) resultados
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Al acceder al detalle de una solicitud en curso se mostrara la opcién para continuar con el proceso de

presentacion.

a Mis solicitudes Licencias y certificados Air carriers ADR Access

Detalle de |2 solicitud / expediente

A continuacion se presentan los detalles de la solicitud

Descripcion ©

Solicitud / Expediante Fecha de alta:

2020/S0LG/000537 22/04/2020

Estado actual

PRESENTACION EN CURSO

Acciones

Tipo de solicitud:

Solicitud General

PRESENTACION TELEMATICA 0

Historia

Situacion

PRESENTACION

Registros 1 a 1 de () resultados

Interesados

Fecha | Observaciones

22/04/2020

Interesado IF

PEDRO ESPANOL ESPARNOL
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