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1. OBJETO

El objeto de este documento es describir las nuevas funcionalidades del Portal de Servicios
Teleméticos en relacion con las solicitudes de PCAs.

2. SOLICITUD DE PCAS DESDE EL PORTAL DE
SERVICIOS TELEMATICOS DE AENA

Introduccién

Las solicitudes de PCAs podran realizarse por parte de las empresas desde el Portal de Servicios
Telematicos de Aena a través de la siguiente URL:

https://serviciostelematicos.aena.es/es/servicios-telematicos/servicios-telematicos.html

Las gestiones deberan ser realizadas por un Unico representante reconocido de la Compafiia
Aérea, agente de asistencia o autoasistencia, concesionario del aeropuerto o empresa de
servicios radicada en el aeropuerto, que asumira la veracidad de los datos aportados y adjuntara
la documentacién necesaria para poder solicitar un nuevo PCA o la modificacion-renovacién,
baja, duplicado o solicitud por penalizacién de un PCA que ya existe.

Para poder realizar estos tramites, el representante deberd disponer de un certificado digital
valido.
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Pagina de inicio del Portal de Servicios Telematicos.

Desde la url indicada anteriormente, pulsando sobre Empresas y proveedores->Familiarizacion
local y Permisos de conduccion en plataforma, accedemos a la siguiente pagina:

aena Portal de Servicios Telematicos

Quées Servicios disponibles Reclamaciones y sugerencias Mis trémites Preguntas frecuentes

Portal Servicios Telematicos > Servicios disponibles > Empresas y proveedores > Detalle del servicio

> Detalle del servicio < Volver al listado

Familiarizacién local y permisos de conduccién aeroportuarios Procedimientos

Presentacion del registro de familiarizacion local y tramitacion de permisos de conduccion
aeroportuarios (PCA) por parte de las Compafiias, para aquellas personas que conduzcan de

manera continuada en el interior de la Zona Aeronautica de Seguridad Operacional (ZASO) R eyt d

conduccién aeropertuarios

Familiarizacion local {f) Acceso tlemstico al proceso

Se debe entregar registro que acredite la realizacion de esta familiarizacion local en los siguientes casos:
= Acceso con certificado digital
= Nuevas solicitudes de acreditaciones aeroportuarias y permisos de conduccién
aeroportuarios.
N " - . . activado en su ordenador su
« Renovaciones de acreditaciones aeroportuarias y permisos de conduccion aeroportuarios
e . A certificado digital previamente a
(entre 3 y 12 meses de inactividad): se debera recibir de nueve |a familiarizacion local completa seleccionar cualguiera g los.
(fichas + précticas de familarizacién + précticas de comunicaciones, si aplica). Esta familiarizacion e
estara enfocada a conocer posibles cambios o novedades
Renovaciones de acreditaciones aeroportuarias y permisos de conduccion aeroportuarios
(mas de 12 meses” de inactividad): en este caso, ya no se tratara de una formacion de refresco,
sino que el trabajador debera recibir de nuevo la formacion inicial completa. Eso implica,

Asegurese de tener instalado y/o

[ Consulta de estado de

adicionalmente a lo anterior, que debera volver a cursar la formacién AVSAF (P o C) y la formaciéon tramitacion
CAM/COM si coresponde. A efectos de este requerimiento, si un trabajador ha continuado prestando

semvicio en un aeropuerto de la red pero estando contratado por una empresa distinta, no tendra que [ Solicitud de copia del
superar nuevamente la formacién inicial (curso AVSAF (P o C) y CAM/COM, cuando apliquen) al expediente electrénico

regresar a la empresa (o aeropuerto) anterior. En estos casos, debera aportar las evidencias

comespondientes B Solicitud de duplicado del

Justificante
“Nota: a efectos de este requerimiento, si un trabajador ha continuado prestando servicio en un aeropuerto
de la red pero estando contrafado por una empresa distinta, no tendrd que superar nuevamente la
formacién inicial (cursos AVSAF y CAM/COM, cuando apliquen) al regresar a la empresa (o aeropuerto)
anferior. En estos casos, debera aportar |as evidencias correspondientes.

@ Entrega de documentacion de
familiarizacion local y
certificado AVSAF

La necesidad de renovar dicha formacién con las distintas casuisticas anteriores le aplicaria igualmente a
todo trabajador que, aun estando su acreditacién o permiso en vigor, ha pasado mas de 3 meses sin
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Solicitud de PCA

Desde esta opcion del Portal de Servicios Telematicos el usuario podra solicitar un nuevo PCA
0 una modificacién renovacién, baja, duplicado o solicitud por penalizaciéon de un PCA existente.

Al acceder a la opcién Solicitud de PCA desde el Portal de Servicios Telematicos, con un
certificado digital valido, se mostrara la siguiente pantalla:

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El sitio serviciostelematicospre.aena.es:443 necesita sus credenciales:

= 92df0147-¢672-4b27-a00e-2c38¢18836ac
= e

g NomRroFcTIco ESPANOL (rSCD)
ANCERT Certificados FERN V2
2/5/2019

Informacién del certificado Aceptar Cancelar

El usuario, tendra que seleccionar el certificado que va a utilizar para firmar los datos y pulsar
“Aceptar” para poder acceder a las siguientes opciones:

Permiso conduccion aeroportuaria

Tipo de solicitud

x Cerrar

Los campos marcados con un asterisco () son obligatorios

Tipo de solicitud
Selecciona tipo:” Aeropuerto
O Nueva solicitud Indica el aeropuerto
(O Solicitud de baja
(O Modificacion de datos y renovacion

(O Solicitud de duplicado

O Solicitud por penalizacion

1/1 SIGUIENTE
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Nueva solicitud de PCA

Para solicitar un nuevo PCA el usuario elegira la opcion Tipo de solicitud= Nueva solicitud y
seleccionara el aeropuerto para el que solicita el PCA.

Permiso conduccién aeroportuaria

Tipo de
solicitud

Nueva solicitud X Cemar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo de solicitud

Selecciona tipo:" Aeropuerto
@ Nueva solicitud ZARAGOZA
(O Solicitud de baja
O Modificacién de datos y renovacion

(O Solicitud de duplicado

O Solicitud por penalizacion

1/6 SIGUIENTE

Pulsando “Siguiente” se accede al formulario que hay que rellenar para hacer la solicitud:

Datos de la
empresa
NUE\/a SO“OtUd X Cerrar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Datos de la compaiiia Datos del representante de la empresa
Nombre de empresa * Email * Nombre * Apellidos *

Indica el nombre de empresa empresa@email.com NOTARIO FICTICIO ESPANOL PRUEBAS
Concesién o contrato * DNI o Pasaporte * Cargo en la empresa

Indica la concesién o contrato 00000000T Indica el cargo

[[]* Conozco y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena.

Se le informa que AENA, SM.E,, SA, inscrita en el Registro Mercantil de Madrid, al Tomo 28.806, Folio 211, Seccién 8, Hoja M-518648, con CIF AB6212420 y domicilio en la calle Peonias, 12, 28042
Madrid, como responsable del tratamiento, tratara los datos recogidos en el presente cuestionario y, en su caso, los datos contenidos en la documentacién complementaria al mismo, con la finalidad de
gestion y emision de los PCA (Permisos de Conduccion Aeroportuarios), necesarios para la correcta ejecucion de su contrato laboral con AENA, SME, S.A. o bien de las presentes condiciones de utilizacion
del PCA y, en determinados casos, también para el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de seguridad aérea. Los datos serdn conservados mientras dure su relacion con nuestra empresa y
durante el plazo en que pueda surgir una reclamacion y podran ser comunicados a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad (FFCCSS), Agencia Estatal de Seguridad Aérea (AESA) y Autoridades Aduaneras, asi
como a las autoridades establecidas por imperativo legal. No se prevén transferencias internacionales de datos. En caso de incumplimientos de la Normativa de Seguridad en Plataforma (NSP), podremos
recibir sus datos personales de FFCCS en base al interés publico existente y en cumplimiento de la citada NSP. Usted puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, portabilidad y
limitacion del tratamiento a través de la siguiente direccion de correo electronico ocpd@aena.es o dirigiendo un escrito a Oficina Central de Proteccion de Datos situada en la Calle Peonias, N° 12, 28042
Madrid, asi como a través del Portal de Servicios T aticos (https://servici icos.aena.es). Para cualquier duda relativa a Proteccién de Datos, puede contactar con nuestro Delegado de
Proteccién de Datos mediante el correo electrénico: dpd@aena.es Asi mismo, tiene derecho a presentar reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de datos.

2/6 SIGUIENTE

Los campos obligatorios se marcaran con un asterisco.
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APARTADO DE DATOS DE LA EMPRESA

Datos de la compafiia:
e Nombre de empresa: Se escogera el nombre de la empresa del desplegable.

e Email: Si el email no se rellena por defecto, habra que rellenarlo a mano.

empresa
Nueva solicitud ) X Cerar
Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Datos de la compaiiia Datos del representante de la empresa
Nombre de empresa * Email * Nombre * Apellidos *
Indica el nombre de empresa empresa@email.com NOTARIO FICTICIO ESPANOL PRUEBAS
€l campo es obligatorio.
ACCIONA AIRPORT SERVICES S.A.
DNI o Pasaporte * Cargo en la empresa
AENASME.SA
00000000T Indica el cargo
AER LINGUS
JKF AIRLINES
MELENDEZ, S.L. ( GERARDO 1l servicio y la politica de privacidad por parte de Aena.
MELENDEZ, S.L.) sn el Registro Mercantil de Madrid, al Tomo 28.806, Folio 211, Seccién 8, Hoja M-518648, con CIF AB6212420 y domicilio en la calle Peonias, 12, 28042
tard los datos recogidos en el presente cuestionario y, en su caso, los datos contenidos en la documentacién complementaria al mismo, con la finalidad de
NEW AIRLINES iduccion Aeroportuarios), necesarios para la correcta ejecucion de su contrato laboral con AENA, SME, SA. o bien de las presentes condiciones de utilizacion

" ira el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de seguridad aérea. Los datos seran conservados mientras dure su relacién con nuestra empresa y
NUEVA COMPARIA . Imacion y podrdn ser comunicados a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad (FFCCSS), Agencia Estatal de Seguridad Aérea (AESA) y Autoridades Aduaneras, asi
wmoeas-auenuaves estavecivas pormmperativo legal. No se prevén transferencias internacionales de datos. En caso de inc i de la N tiva de S idad en F (NSP), pe
recibir sus datos personales de FFCCS en base al interés publico existente y en cumplimiento de la citada NSP. Usted puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposicion, portabilidad y
limitacion del tratamiento a través de la siguiente direccién de correo electrénico ocpd@aena.es o dirigiendo un escrito a Oficina Central de Proteccion de Datos situada en la Calle Peonias, N° 12, 28042

e Concesibén o contrato: Se podra elegir del desplegable y también introducir uno nuevo si
no existiera.

Datos de la
empresa
Nueva solicitud X Cerrar
Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Datos de la compaiiia Datos del representante de la empresa
Nombre de empresa * Email * Nombre * Apellidos *
NEW AIRLINES anaalonso@e-externas.aena.es NOTARIO FICTICIO ESPAROL PRUEBAS
Concesidn o contrato * DNI o Pasaporte * Cargo en la empresa
334 00000000T Indica el cargo
Fecha inicio * Fecha fin*
02/05/2022 ® 13/05/2027 ®

|:| * Conozco y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena.

Se le informa que AENA, SME., SA. inscrita en el Registro Mercantil de Madrid, al Tomo 28.806, Folio 211, Seccién 8, Hoja M-518648, con CIF AB6212420 y domicilio en la calle Peonias, 12, 28042
Datos del representante de la empresa:
Estos datos se rellenaran por defecto con los datos del certificado digital instalado:
e Nombre

e Apellidos
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e DNI o Pasaporte

e Cargo en la empresa

APARTADO DATOS DE LA SOLICITUD

Nueva solicitud

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo PCA
Selecciona tipo *
@ PP

O PePAM

O PP oM

Datos del solicitante / titular del PCA

DNI o Pasaporte *

097708558

€l conductor pertenece a la compaiiia

@5 ONo

Nombre *

Carmen

Fecha fin de contrato

Fecha de caducidad

Numero acreditacién personal *

12345

Empresa *

Apellidos *

Garcia

[F * Conozco y acepto las condiciones del servicio y Ia politica de privacidad por parte de Aena.

Datos de la
soliciiud

CONSULTAR DATOS PCA.

Pais emisor de licencia *

Espafia

Cargo en la empresa *

empleada

Estado del PCA

Fecha caducidad acreditacian *

Tipo de contrato *

INDEFINIDO

® Comar

Se le Informa que AENA, S.ME.. SA. Inscrita en el Reglstro Mercantil de Madrid. al Tomo 28,806, Follo 211, Seccian 8, Hoja M-51B648., con CIF AB6212420 y domicilio en |3 calle Peonias, 12, 28042 Madrid, como responsable del tratamiento, ratard los.

Tipo PCA

Se seleccionara una de las siguientes opciones:

e PCP
e PCPAM
e PCPCOM

Datos del solicitante/Titular del PCA

Se rellenaran los datos del titular del PCA:

e DNI o Pasaporte

e Numero de acreditacion personal

Al introducir los datos de DNI y Nimero de acreditacion, se podra consultar si ya existe el PCA
que se esta dando de alta mediante la opcién “Consultar datos PCA”

e El conductor pertenece a la compafiia: Con las opciones SI/NO

e Empresa: Si el conductor pertenece a la misma compafiia, el campo empresa se
rellenard con la empresa seleccionada en el apartado compafiia. Si el conductor no
pertenece a la misma compafiia, se podra modificar la empresa.

e Pais emisor de la licencia
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Fecha de caducidad de la acreditacion.

Nombre del trabajador

Apellidos del trabajador

Cargo del trabajador en la empresa

Tipo de contrato: Con las opciones Eventual/Indefinido

Fecha fin del contrato

Finalmente, habra que marcar el check indicando que se conocen y aceptan las condiciones del
servicio y la politica de privacidad de Aena para pasar al siguiente apartado del formulario.

|:| * Conozco y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena.

Se le Informa que AENA, S.M.E., S.A., Inscrita en el Reglstro Mercantll de Madrid, al Tomo 28.806, Folio 211, S

APARTADO PERMISOS DE CONDUCCION

En este apartado se seleccionaré:

Nueva so

El Tipo de permiso de conducir con las fechas de emisién y caducidad.

Los tipos de vehiculos autorizados.

licitud

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Permisos de c

onduccion

Tipo de permiso de conduccién *

Fecha emision del permiso Fecha final del permisa
B -
02/03/2020 ) 25/051203
Fecha emision del permisa Fecha final del permisa
BE
Fecha emision del permisa Fecha final del permisa
c
Fecha emision del permiso Fecha final del permiso
a
Fecha emision del permisa Fecha final del permisa
D
Facha emision del permiso Fecha final del permiso
[ ]

Permisos de
conduccion

X Cerar

Tipo de vehiculo *

Descripidn

Autobiis de

A embarque/desembarque
(canductor y ms de acho
pasajeros)

Descripcién

& Cinta transportadera
Descripcian
c Cuba de aguas
residuales/potable
Descripcidn
b Equipo de deshielo de

aeronaves

Los certificados especiales y sus fechas de emision y caducidad.
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Descripeion
Certificados Especiales ] Transportador
Fecha emision del permiso Fecha final del permiso
ADR-B P . P Descripeion
(Bisico) 09/05/2018 ] 15/05/2027 ¢ Unidades
- repostadoras/Vehiculos
Fecha emision del permiso Fecha final del permiso K "
ADR-C transporte combustible
(astema) 2 (requieren ADR)
Fecha emisién del permiso Fecha final del permiso Descripcidn
ADRE ]t Vehiculos con caja
(Explosiucs) elevadora (p. e]. catering)
Fecha emisidn del permiso Fecha final del permiso Descripcidn
MMPP .
(Peligrosas) ] M Resta vehiculos
(especificar)
Descripeion
Certificado ADR: JsE Vehiculo SEI

Elarchivo no debe superar 2 MB. Maxima 1 archive.
Tipos de archivas validos: pdf, xsig.

Fermio de condudt

Tipas de archives validos: pdf, xsig.

[ Permisos especiales ADR (pdf, 0.19MB) 1i]

Certificado de Aptitud:
El archive no debe superar 2 MB. Maximo 1 archivo. D Permiso de conducir (pdf, 0.19MB) i
Tipos de archivos vélidos: pdf, xsig

Observaciones del permiso de conducir:

[ Ctertificado aptitud vehiculos (pdf, 0.2MB) [i]

0/250

Observaciones: /]\

Ademas, se adjuntaran los siguientes documentos necesarios para solicitar el PCA:

e Certificado ADR
e Certificado de Aptitud
e Permiso de conducir

Una vez rellenados los datos y marcando el check para aceptar las condiciones del servicio, se
pasa al siguiente apartado donde se acreditard la formacién recibida.

APARTADO ACREDITACION DE LA FORMACION

Para solicitar un PCP basico, s6lo serda necesario acreditar la formacion AVSAF C y la
familiarizacion local.
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Acreditacion de
formacion

Nueva solicitud X Conar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Acreditacién de formacién

Formacion AVSAF_C
OFA emisora * Fecha de emision * Fecha de caducidad *
20/05/2028

Ofa emisora AVSAF

Certificado de formacion AVSAF_C *

B archivo no debe superar los 1 MB. Méximo 1 archivo.
Tipos de archivos valldos: pof, xsg.

D Certificado AVSAF (pdf, 0.19MB) [ij

Certificado de familiarizacion local

Fecha de realizacion de las practicas *

Certificado de familiarizacion local teérica y practica - (registro NSP-040)

Elarchivo no debe superar los 1 MB. Maximo 1 archivo.
Tipos de archivos validos: paf, xsig,

[ Familiarizacién local (pdf, 0.19MB) (]

Formacion AVSAF_C
e OFA emisora
e Fecha de emision y fecha de caducidad del certificado AVSAF_C

e Adjunto Certificado AVSAF_C: Serd necesario adjuntar el certificado de formacion
AVSAF_C

Familiarizacion local
e Fecha de realizacién de las practicas

e Adjunto Familiarizacion local: Ser4 necesario adjuntar el Certificado de familiarizacion
local tedrica y préactica.

Formacion CAM

Si se solicita un PCP AM, ademas de la formacién AVSAF_C y la familiarizacién local, habra que
acreditar la formacion CAM adjuntando el certificado correspondiente.
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Los campos marcadas con un asterisco (*) son obligatorios
Acreditacion de formacién

Formacion AVSAF_C

OFA emisora * Fecha de emisién * Fecha de caducidad *
Indica la OFA emisora dd/mmiaaaa ddimm/aaaa

Certificado de formacion AVSAF_C *

El archivo no debe superar kos 1 MB. Maximo L archivo.

Tipas de archivos validos: pdf, xsig

Formacion CAM

Fecha de emisién * Fecha de caducidad *
dd/mmiaaza dd/mmiaaaa

Certificado de formacion CAM *

€l archivo o debe superar ko5 1 MB. Maximo 1 archivo.
Tipos de archivos validos: pdf, xsig

Certificado de familiarizacién local
Fecha de realizacién de las practicas *

Certificado de familiarizacion practica, teérica y comunicaciones

Elarchivo no debe superar los 1 MB. Miximo 1 archivo.
Tipas de archivos validos: pdf, xsig

Formacion COM

Si se solicita un PCP COM, ademas de la formacién AVCASF_C y la familiarizacion local, se

acreditara la formacién COM.

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Acreditacion de formacién

Formacion AVSAF C
OFA emisora *
Indica la OFA emisora

Certificado de formacién AVSAF_C *

El archivo no debe superar los 1 MB. Méximo 1 archivo,
Tipos de archivos walidos: pdt, xsig.

Fecha de emisién *

ddimm/aaaa

Fecha de caducidad *

Formacion COM

Fecha de emision *

Certificado de formacién COM *

El archivo no debe superar los 1 MB. Mdximo 1 archivo,
Tipos de archivos wdlidos: pdf xsig.

Examinar...

Fecha de caducidad *

Certificado de familiarizacién local
Fecha de realizacion de las practicas *

Certificado de familiarizacién practica, teérica y comunicaciones *

€l aichivo o debe superas o5 1 M3, Méximo 1 archivo
Tipos de archivos vélldes: pdf xsig

Examinar...
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RESUMEN DE DATOS

Al terminar de rellenar los formularios la aplicacion mostrara una pantalla con el resumen de los
datos rellenados donde existira la opcidon de modificarlos si fuera necesario:

O————
Nueva solicitud

X Cemar

Resumen de Datos

oG0S y MO Tica

1. Tu solicitud

Tipo:

Aerapuerta:
Mueva solicitud ZARAGOZA
2. Datos de tu compaiiia
Nombre de empresa: Nombre:

Email:
NEW AIRLINES NOTARIO FICTICO ansainnsoe externas aenaes
Concesion o contrato:

Apelidos:
3 ESPARDL PRUEBAS.
ONI o Pasaparte:
000000001
3. Tipo PCA/Titular del PCA
Tipe PCA: Nombre: Apellidos:
pop tamen

Garcia
€l conductor pertenece a la compania: DN & Pasaporte: Numero acreditacion personal
si 097708558 12315
pais emisor del Carnet de Conducir: cargo en la empresa: Tipo de contrato:

Una vez se comprueba que todos los datos son correctos, se adjuntara el documento NSP-020
y se procederd a firmar la solicitud:

e gL LU

/. Modificar Datos

Documento NSP-020 *

€l archivo no debe superar los 1 MB. Méximo 1 archivo.

Examin

[ NsPoz0(pdf, 0.19MB) T

0y acepto Las condiclones del serviclo y 1a politica de privacidad por parte de Aena, *

[ * Conozeo y acepto las condiclones del serviclo y Ia politica de privacidad por parte de Aena,

Se le Informa que AENA, SME. SA. Inscrita en el Registro Mercantil de Madrid. al Toma 28.806, Follo 211, Seccion 8, Hoja M-518648, con CIF AB6212420 y domicilio en la calle Peonias, 12, 28042 Madrid, como responsable del tratamiento, tiatard
los datos recogldos en el presente cuestionarla y. en su caso. los datos contenidos en la documentacin complementaria al misma, con Ia finalidad de gestion y emision de los PCA (Permisos de Conducclon Aeroportuarlos). necesarlos para la correcta
ejecucion de su contiato laboral con AENA, SM.E. SA. o bien de las presentes condiciones de utilizacian del PCA v, en determinados casos, también para el cumplimiento de La normativa aplicable en materla de seguridad aérea. Los datos sefan
conservados mientras dure su relacion con nuestra empresa y durante el plazo en que pueda sUrglr Una reclamacion y podrn ser comunicados a 1as Fuerzas y Cuerpos de Seguridad (FFCCSS). Agendla Estatal de Seguridad Aérea (AESA) y
Autoridates Aduaneras, asi como a las autoridades establecidas por Imperativo legal. Na se prevén transferenclas intemacionales de datos. £n caso de incumplimlentos de la Normativa de Seguridad en Plataforma (NSP), podremos reclbir sus datos
personales de FFCCS en base al interés piiblico existente y en cumplimiento de I3 citada NSP. Usted puede ejercer los derechos de acceso, fectificacién, Supresiin. oposician, portabillidad y Imitacién del tratamiento a ravés de I sigulente direccion
de correo electronico ocpd@aena.es o dirigiendo un escrito a Oficina Central de Proteccitn de Datos situada en La Calle Peonias, N 12, 2B042-Madrid, asi como a través del Portal de Serviclos Telemiticos (https:H/serviciostelematicos.aena.es).

Para cualgquler duda refativa a Proteccion de Datos, puede contactar con nuestio Delegado de Proteccion de Datos mediante el correo electrnico: dpd@aena.es Asi
Proteccidn de datos.

lsmo, tiene derecho a presentar reclamacion ante la Agencla Espanola de

6/6

Se abrird la aplicacion de firma para poder firmar y enviar la solicitud.
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Seleccione un certificado Q @ g_% e

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

| || NOTARIO FICTICIO ESPANOL (rScD)
Emisor: ANCERT Certificados FERN V2. Uso: Firma, autenticacion y cif...
g?_ Vilido desde: 02/05/2019 hasta 30/04/2024
{

Cancelar

Si se pulsa OK, se terminara de firmar la solicitud.

Como confirmacion del tramite realizado, se mostrard una pantalla informado de que la gestién
ha sido realizada con éxito y existira la opcidn de descargar los justificantes del tramite.

Permiso conduccidn aeroportuaria

INICIO AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > PERMISO CONDUCCION AEROPORTUARIA >  NUEVA SOLICITUD

Nueva Solicitud

Cadigo de expediente electrénico: TEST/2022/€/000586
Cadigo de Registro: 2022/000000047
Fecha de Presentacin: 20/05/2022 12:42:42

Tu solicitud se ha realizado con éxito
iMuchas gracias!

Descargar justificantes:

IR AINICIO
Justificante_PCP_2022_000000047 (pdf, 0.02MB)

Justificante_2022_000000047 (pdf, 0.06MB)
Justificante_2022_000000047 (csig, 0.01MB)
signature (xsig, 0.02MB)

Ademas, la aplicacion envia por correo electrénico a la direccién proporcionada en el formulario
un email con toda la documentacién.

También se enviara un email a la direccién de Aena del aeropuerto con el listado de solicitudes
de la empresa pendientes de aprobar por AENA.
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SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS Y RENOVACION

Desde el Portal de Servicios Telematicos de Aena se podra solicitar la modificacion o
renovacion de un PCA existente.

Para ello se elegira la opcion “Modificacion de datos y renovacion” en la pantalla inicial y se
introducira el aeropuerto:

Aaena Portal de Servicios Telematicos Permiso conduccién aeroportuaria

Tipo de
solicitud

Modificacion de datos y renovacion % torr

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo de solicitud

Selecciona tipo:” Aeropuerto *

(O Nueva solicitud ZARAGOZA

O Solicitud de baja
O Modificacion de datos y renovacion
O Solicitud de duplicado

Q) Solicitud por penalizacion
1/6 SIGUIENTE

Pulsando “Siguiente” se accede al formulario que hay que rellenar para hacer la solicitud de
modificacién de datos o de renovacién de un PCA existente:

APARTADO DE DATOS DE LA EMPRESA

Datos de la compafiia:
e Nombre de empresa: Se escogera el nombre de la empresa del desplegable.
e Email: Si el email no se rellena por defecto, habra que rellenarlo a mano.

e Concesibén o contrato: Se podra elegir del desplegable y también introducir uno nuevo si
no existiera.

Datos del representante de la empresa:

Estos datos se rellenaran por defecto con los datos del certificado digital instalado:
e Nombre
e Apellidos
e DNI o Pasaporte

e Cargo en la empresa
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APARTADO DATOS DE LA SOLICITUD

El sistema recuperara los datos del PCA que se quiere renovar o madificar si se rellenan los

campos:

e Tipo PCA

e DNI o Pasaporte

e Nimero de acreditacién personal

Pulsando el boton “Consultar datos PCA” se recuperan el resto de los datos del PCA existentes:

Modificacién de datos y renovacién

Los campos marcados con un asterlsco (*) son obligatorios

Tipo PCA

Selecciona tipo *
@ PP

© PPAM

© PP oM

Datos del solicitante / titular del PCA

DNI o Pasaporte *

123546780

El conductor pertenece a la compahia

QOsi QMo

Nombre *

Indica el nombre

Fecha fin de contrato

Fecha de caducidad

Nimero acreditacin personal *

2322

Empresa *

IBERIA

Apellidos *

Indica los apellidos

[ * Conozco y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena
Se le Informa que AENA. S ME. S.A. Inscrita en el Reglstro Mercantll de Madrid, al Tomo 28,806, Follo 211, Seccidn 8, Hoja M-518648, con CIF AB6212420 y domicllio en la calle Peonias, 12, 28042 Madrld, como responsable del tratamlento, tratara los

Datos dela

solicitud
* Cerrar
Estado del PCA
CONSULTAR DATOS PCA
Pais emisor de licencia * Fecha caducidad acreditacién *
Indica el pais emiso
Cargo en la empresa * Tipo de contrato *
Indica el cargo Selecclona una opcldn v

Se podran modificar todos los datos de esta pantalla.

En el ejemplo que se muestra, en el que se va a renovar un PCA caducado, se ha modificado:

e Eltipo PCA=PCP AM

e Lafecha de caducidad de la acreditacién

e Eltipo de contrato y su fecha fin.
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Datos de 1
soliciud

Madificacion de datos y renovacion e

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Tipo PCA
Selecciona tipo * Fecha de caducidad Estado del PCA

Q PP 22-10-2021 CADUCADO

O FPTPCOM

Datos del solicitante / titular del PCA

DNI o Pasaparte * Nmera acreditacién personal *
123546780 2322 (e LEIE )
€l conductor pertenece a la compaiiia Empresa* Pais emisor de licencia * Fecha caducidad acreditacién *
Os  ONo BERIA EsPAiA 14110202
Nombre * Apellidos * Cargo en la empresa * Tipo de contrato *
Begofia Arranz Peliez indica el cargo EVENTUAL -

Fecha fin de contrato

[ * Conozco y acepta las condiciones del servici y Iz politica de privacidad por parte de Aena

Se le Informa oue AFNA. SME_SA_ Inscrita en el Reclstn Mercantil de Madrd. al Toma 2R806. Follo 211 Seccidn 8 Hola M-51864R can CIF ARR212420 v domicilio en La calle Pennias. 17, 28042 Madrd coma resnonsahle del tratamlento. ratac los

En la siguiente pantalla se continuaran rellenando-modificando los datos del formulario:
APARTADO PERMISOS DE CONDUCCION
En este apartado se seleccionara:
e El Tipo de permiso de conducir con las fechas de emisién y caducidad.
e Los tipos de vehiculos autorizados.
e Los certificados especiales y sus fechas de emision y caducidad.
Ademas, se adjuntaran los siguientes documentos necesarios para solicitar el PCA:
e Certificado ADR
e Certificado de Aptitud
e Permiso de conducir

Una vez rellenados los datos y marcando el check para aceptar las condiciones del servicio, se
pasa al siguiente apartado donde se acreditara la formacion recibida.

APARTADO ACREDITACION DE LA FORMACION
Formacion AVSAF_C
e OFA emisora
e Fecha de emisidn y fecha de caducidad del certificado AVSAF_C

e Adjunto Certificado AVSAF_C: Serd necesario adjuntar el certificado de formacion
AVSAF_C

Familiarizacién local
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e Fecha de realizacién de las practicas

e Adjunto Familiarizacién local: Sera necesario adjuntar el Certificado de familiarizacion
local tedrica y préactica.

Formacion CAM

Como en el ejemplo se va a solicitar la renovacién de un PCP-AM, ademas de la formacién
AVSAF_C vy la familiarizacion local, habrd que acreditar la formacion CAM adjuntando el
certificado de Formacion CAM correspondiente.

RESUMEN DE DATOS

Al terminar de rellenar los formularios la aplicacion mostrara una pantalla con el resumen de los
datos rellenados donde existira la opcién de modificarlos si fuera necesario y se podra firmar la
solicitud.

Como confirmacion del tramite realizado, se mostrara una pantalla informado de que la gestion
ha sido realizada con éxito y existir4 la opcidon de descargar los justificantes del tramite.
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SOLICITUD DE BAJA DE UN PCA

Desde el Portal de Servicios Telematicos de Aena se podra solicitar la baja de un PCA
existente.

Para ello se elegira la opcién “Solicitud de baja” en la pantalla inicial y se introducira el
aeropuerto:

Permiso conduccién aeroportuaria

Tipo de salicitud

Solicitud de baja X Cerrar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo de solicitud

Selecciona tipo:” Aeropuerto "
(O Nueva solicitud ZARAGOZA
@ Solicitud de baja
(O Modificacion de datos y renovacién

O Solicitud de duplicado

O Solicitud por penalizacion

1/3 SIGUIENTE

La aplicacion mostrara la pantalla de solicitud de baja en la que el usuario tendra que rellenar
los datos del PCA para el que solicita la baja:

e Tipo PCA
e Datos de la compaiiia:
o Nombre de la compaiiia
o Emalil
o Concesion o contrato
e Datos del solicitante:
o DNI o Pasaporte
o Razén de la baja
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Datos de 13 empresa

Solicitud de baja X Cemar

Los campos marcados con un asterisco (*] son obligatorios

Tipo PCA

Selecciona tipo * Fecha de caducidad Estado del PCA
@ PP

PCP AM

PCP COM

Datos de la compafia Datos del solicitante

Nombre de empresa * Email * Nombre * Apellidos *

NEW AIRLINES anaalonso@e-externas.aena.es

Concesién o contrato * DNI o Pasaporte * Raz6n de baja *

12310 097708558 JUBILACION ~

CONSULTAR DATOS PCA|

[ * Conozzo y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena

Se le Informa que AENA. SME. S.A. Inscrita en el Registro Mercantll de Madrid, al Tomo 28.806, Follo 211. Seccion B, Hoja M-518648. con CIF AB6212420 y domicllio en |3 calle Peonias, 12, 28042 Madrid. como responsable del tratamiento, tratard los
datos recogidos en el presente cuestionarlo y. en su caso, los datos contenidos en Ia documentacion complementaria al mismo. con la finalidad de gestion y emisidn de los PCA (Permisos de Conduccidn Aeroportuarlos). necesarios para la correcta

Si se pulsa “Consultar Datos PCA” el sistema rellenara el resto de datos.

e Nombre y Apellidos del trabajador para el que se solicita la baja.
e Fecha de caducidad del PCA.
e Estado del PCA.
Ademas, si el campo tipo de PCA o el campo Concesion o contrato seleccionados no

coincidieran con los del PCA emitido, al pulsar el botén “Consultar datos PCA”, la aplicacion
rellenara estos dos campos con los datos correctos.

Datos de Ia empresa

Solicitud de baja X Cerar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo PCA
Selecciona tipo * Fecha de caducidad Estado del PCA
O PCP 14-05-2025 VIGENTE
PCP AM
PCP COM
Datos de la compafiia Datos del solicitante
Nombre de empresa * Email * Nombre * Apellidos *
NEW AIRLINES anaalonso@e-externas.aena.es Carmen Garcia
Concesién o contrato * DNI o Pasaporte * Razén de baja *
123/10 097708558 JUBILACION v

CONSULTAR DATOS PCA

|:| * Conozco y acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad por parte de Aena.

Pulsando “Siguiente” se visualizara la pantalla con el resumen de la solicitud, donde se podran
modificar los datos si fuese necesario y firmar y enviar la solicitud.

Al final del proceso se enviard por correo un email con los justificantes del tramite que también
se podran descargar desde el portal.
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SOLICITUD DE DUPLICADO

Para solicitar el duplicado de un PCA existente se elegira la opcién “Solicitud de duplicado”
desde la pantalla inicial:

Permiso conduccién aeroportuaria

Tipo de salicliud

Solicitud de duplicado X Germr

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo de solicitud
Selecciona tipo:” Reropuerto "

QO Nueva solicitud ZARAGOZA

QO Soliciud de baja
(O Modificacién de datos y renovacién
@ solicitud de duplicado

(O Solicitud por penalizacién

173 SIGUIENTE

La aplicacion mostrara la pantalla de solicitud de duplicado en la que el usuario tendra que
rellenar los datos del PCA para el que solicita el duplicado:

e Tipo PCA

e Datos de la compaiiia:
o Nombre de la compaiiia
o Emalil
o Concesion o contrato

e Datos del solicitante:
o DNI o Pasaporte
o Razén de duplicado

Si se pulsa “Consultar Datos PCA” el sistema rellenara el resto de datos.

e Nombre y Apellidos del trabajador para el que se solicita el duplicado.
e Fecha de caducidad del PCA.
e Estado del PCA.
Ademas, si el campo tipo de PCA o el campo Concesién o contrato seleccionados no

coincidieran con los del PCA emitido, al pulsar el botén “Consultar datos PCA”, la aplicaciéon
rellenara estos dos campos con los datos correctos.
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Datos de La empresa

Solicitud de duplicado X Comar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatarios

Tipo PCA
Selecciona tipo * Fecha de caducidad Estado del PCA
PCP
PCP AM
@ PcPoM 30-05-2022 VIGENTE
Datos de la compafiia Datos del solicitante
Nombre de empresa * Email © Nombre * Apellidas *
NEW AIRLINES anaalonsojie-extermas. aena.es Maria Gutierrez
Concesidn o contrato * DNI o Pasaporte * Razon de duplicado *

12310 987567N PERDIDA v

[ * Conazeo y acepto las condiciones del servicio y Ia politica de privacidad por parte de Aena.

Sele Informa que AENA, SME. S.A. Inscrita en el Reglstro Mercantil de Madrid, al Tomo 26,806, Follo 211, Seccidn 8, Hoja M-51854B, con CIF AB6212420 y domicilio en la calle Peonias, 12, 28042 Madrid, como responsable del tratamiento, tratard los
datos recogidos en el presente cuestionarko . en su caso, los datos contenidos en la documentacion complementaria al mismo. con Ia finalidad de gestion y emisién de los PCA (Permisos de Conduccian Aeroportuarios). necesarlos para la correcta

alarsielin da e rantrsbn Isharsl san AFMA CME CB a hisn de e aracantas randirinnss Ao wbilizseiin dal DC8 o an Astarmins, e Sambidn nars ol rumalimisnts de. (5 Anrmstius snlieshls an mataris da camuwidad adms Ine datne carin

Pulsando “Siguiente” se visualizara la pantalla con el resumen de la solicitud, donde se podran
modificar los datos si fuese necesario y firmar y enviar la solicitud.

Al final del proceso se enviara por correo un email con los justificantes del tramite que también
se podran descargar desde el portal.
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SOLICITUD POR PENALIZACION

Para hacer la solicitud de un PCA que ha sido suspendido por penalizacién se elegira la opcién
“Solicitud por penalizacion” en la pantalla inicial:

elematicos | Permiso conduccion aeroportuaria

Tipo ge sollcrua

Solicitud por penalizacién * cemar

Los campos marcados con un asterisco (*) son cbligatorios

Tipo de solicitud
Selecciona tipo:” Reropuerto ”

(O Nueva solicitud ZARAGOZA

QO Solicitud de baja
) Maodificacion de datos y renavacidn
Q© salicitud de duplicado

@ Solicitud por penalizacion

1/4 SIGUIENTE

La aplicacion mostrara la pantalla de solicitud por penalizacién en la que el usuario tendra que
rellenar los datos del PCA:

e Tipo PCA

e Datos de la compaiiia:
o Nombre de la compaiiia
o Emalil
o Concesion o contrato

e Datos del solicitante:
o DNI o Pasaporte

Si se pulsa “Consultar Datos PCA” el sistema rellenara el resto de datos.

e Nombre y Apellidos del trabajador para el que se solicita el PCA.
e Fecha de caducidad del PCA.
e Estado del PCA.
Ademas, si el campo tipo de PCA o el campo Concesion o contrato seleccionados no

coincidieran con los del PCA emitido, al pulsar el botén “Consultar datos PCA”, la aplicacion
rellenara estos dos campos con los datos correctos.
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Datos de la empresa

Solicitud por penalizacién X Corr

Los campos marcados con un asterisco (*) son abligatarios

Tipo PCA
Selecciona tipo * Fecha de caducidad Estado del PCA
@ Pce
PCP AM
PCP COM
Datos de la compahia Datos del solicitante
Nombre de empresa * Email * Nombre * Apellidos *
AENA SME, SA mEberrio@e-extemas.aena es Federica Garcia Lorca
Concesion o contrato * DNI o Pasaporte *
222zz2z2z2z222 987654321
CONSULTAR DATOS PCA

[ * Conozco y acepto las condiciones del servicio y Ia politica de privacidad por parte de Aena

Sale Infnrma oue AFNA SME SA Insrrita en al Reolstrn Marrantl de Maddd 2l Tomn 2RANG Falin 211 Serriin A Hola M.S1RAAR can (1F ARAZ1 2420 u domicilin en L calle Peanias 17 2RN42 Marrdd comn resnansahle del fratamientn tratar ins

Para poder completar la solicitud por penalizacion habra que adjuntar el certificado de la
formacién AVSAF_C indicando el nombre de la OFA emisora y las fechas de emisién y
caducidad:

Acreditacion de formacion

Solicitud por penalizacion % Comar

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios
Acreditacion de formacién

Formacién AVSAF_C
OFA emisora * Fecha de emision * Fecha de caducidad *
Indica la OFA emisora dd/mm/agaa dd/mm/aaaa

Certificado de formacién AVSAF_C *

€ aichivo no debe superar los 1 MB. Miximo 1 archivo.
Tipos de archivas validos: pdf, xsig.

Pulsando “Siguiente” se visualizara la pantalla con el resumen de la solicitud, donde se podran
modificar los datos si fuese necesario y firmar y enviar la solicitud.

Al final del proceso se enviara por correo un email con los justificantes del tramite que también
se podran descargar desde el portal.
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