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1. OBJETO

El objeto de este documento es describir las nuevas funcionalidades del Portal de Servicios
Telematicos en relacion con la gestion de acreditaciones aeroportuarias y la nueva normativa
AVSAF.

2. GESTION INFORMACION AVSAF DESDE EL PORTAL
DE SERVICIOS TELEMATICOS DE AENA

Introduccién

La gestidn de las acreditaciones podré 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 documentacion necesaria para poder validar la acreditacion aeroportuaria, es decir, justificar
la realizacion de la familiarizacion local.

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 Teleméticos.

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

«aena Portal de Servicios Teleméticos

Quées Servicios ¥ suge Mis trimites Preguntas frecuentes

Portal Servicios Telematicos nibles Emgpresas y p
> Detalle del servicio Volver alistado
Permisos de conduccion en plataforma Procedimientos

Permisos de conduccién en plataforma

é Acceso telematico al proceso

=D Acceso con certificado digital

Asegurese de fener instalado y/o

@ Solicitud de PCP

@ Consutta de estado de
tramsacion

Solicitud de copia gel
expediente electronico

1 del PCP e S| ar un examen qu imiento de la Normativa de
Al \ VIQO!, asi Cor 1 " detonT = s Solicitud de duplicado del
X justiicante

AM i . " " i - @ Entrega de documentacidn de
s oseRdor il d1Spaner adedias o 10 arianor 0. 8 acTChACKIN Demune! famisarizacion local y
s s G g Soe pa ken ol drea certificado AVSAF
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Entrega de documentacion para emision de la acreditacion personal desde
el Portal de Servicios Telematicos

Desde esta opcion del Portal de Servicios Telematicos, el usuario podra adjuntar la
documentacién de la familiarizacién local necesaria para la validacién de la acreditacion personal
por parte de Operaciones.

La empresa solicitante notificar4 en un plazo méaximo de 7 dias hébiles desde la emision de la
acreditacion que el trabajador ha recibido la familiarizacion local pertinente, cumplimentando un
formulario y entregando digitalmente un justificante de realizacién adecuadamente firmado.

Al acceder a la opcidn Gestion de Acreditaciones AVSAF desde el Portal de Servicios
Teleméticos desde Juno, con un certificado digital valido, se mostrard la siguiente pantalla:

[ 4 PCA- Familiarizacion Local x | 4+ - () X
C ® (3 https//serviciostelematicospre.aena.es/sec/pcafam * U & = @

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El itio serviciostelematicospre.aena.es443 necesita sus credenciales:

Ea Nombre Apellido1 Apellido2
AC Firmaprofesional ALIFICADOS

El usuario, tendra que seleccionar el certificado que va a utilizar para firmar los datos y pulsar
“Aceptar” para poder acceder al formulario.
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Formulario de entrega de documentacion de familiarizacién local

El formulario incluira los siguientes campos:

APARTADO DE DATOS PERSONALES

e Aeropuerto

e Empresa (Nombre de empresa y CIF de la empresa)

e Datos del representante de la empresa:

(@]

O

(@]

(@]

Nombre del representante
Apellidos del representante
Numero de identificacion

Email

e Datos del trabajador:

o Nombre

o Apellidos

o Tipo de identificacion; DNI, NIE, Pasaporte o TIP
o Numero de identificacion

o Numero de acreditacion aeroportuaria

idad Operaciona

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS. > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Datos personales

Entrega de documentacion para familiarizacion local % Cancolar

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto

Empresa

Indica el aeropuerto

Datos del representante:
Nombre del representante

Nombre

Namero de Identificacién

123456782

1/3

Selecciona una empresa

Apellidos del representante

Apellidol Apellido?

Email

nombre@email.com

Datos del trabajador:
Nombre

Indica el nombre

Tipo de identificacion

Selecciona una opcién

N° de acreditacién aeroportuaria

Indica el nimero

SIGUIENTE

Apellidos

Indica los apellidos

Namero de Identificacion

Indica el nimero
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Detalle de los campos disponibles en el apartado de Datos personales

Aeropuerto: Se indicara el aeropuerto para el que se solicita la acreditacion:

Gestion de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL
Datos personales

Entrega de documentacion para familiarizacién local X Cancelar

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto Empresa

7 Selecciona una empresa v

ADOLFO SUAREZ MADRID-BARAJAS

ZARAGOZA Datos del trabajador:
Apellidos del representante Nombre Apellidos
Apellidol Apellido2 Indica el nombre Indica los apellidos
Email Tipo de identificacién Numero de Identificacién
nombre@email.com Selecciona una opcién v Indica el nimero

N° de acreditacién aeroportuaria

Indica el nimero

Empresa: Se indicaré la empresa del trabajador. Se podra seleccionar del desplegable o elegir
“Nueva” si la empresa no figura en la lista:

Gestion de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL
Datos personales

Entrega de documentacion para familiarizacion local % cancelar

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto Empresa

ZARAGOZA Selecciona una empresa v

Selecciona una empresa
Nueva (Afiadir)
SP-1 ATOS
Datos del representante: P10 ATOS Datos del trabajador:
SP-11 ATOS
SP-12 ATOS
Nombre :Ei?l gg; 7 Indica el nombre Indica los apellidos
SP-15.1.1 ATOS
Namero de Identificacién SP-15.2.1 ATOS Tipo de identificacién Nuamero de Identificacién
SP-16.1.1 ATOS
123456782 SP-16.2.1 ATOS Selecciona una opcién v Indica el nimero
SP-17.1 ATOS
SP-17.2 ATOS
SP-17.3 ATOS N° de acreditacién aeroportuaria
SP-17.4 ATOS
5p-18.5 ATOS Indica el nimera
SP-18.8 ATOS
SP-19 ATOS
SP-19.2 ATOS -

Nombre del representante Nombre Apellidos

1/3 SIGUIENTE

Al seleccionar “Nueva”, se mostraran los campos Nombre de empresa y CIF de empresa que
serd& obligatorio rellenar:
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>eguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto

ZARAGOZA

Datos del representante:

Nombre del representante

Nombre

Namero de Identificacién

123456782

1/3

Empresa

Nueva (Afiadir)

Apellidos del representante

Apellidol Apellido2

Email

nombre@email.com

Datos personales

Nombre de empresa

Indica la empresa

El campo es obligatorio.

Datos del trabajador:
Nombre

Indica el nombre

Tipo de identificacién
Selecciona una opcién

N° de acreditacién aeroportuaria

Indica el namero

SIGUIENTE

% Cancelar

CIF de empresa

Indica el CIF

El campo es obligatario.

Apellidos

Indica los apellidos

Numera de Identificacién

Indica el numero

Los campos de Nombre, Apellidos y Numero de identificacion del representante se
rellenaran automaticamente con la informacién contenida en el certificado digital, y habra que

rellenar el resto de campos para continuar a la siguiente pantalla:

Email: Se rellenara con el email del representante

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto

ZARAGOZA

Datos del representante:
Nombre del representante

Nombre

Namero de Identificacion

123456782

1/3

Empresa

SP-1 ATOS

Apellidos del representante

Apellidol Apellido2

Email

anaalonso@e-externas.aena.es

Datos del trabajador:
Nombre

Sofia

Tipo de identificacion
Pasaporte

N° de acreditacion aeroportuaria

111111114

x  Cancelar

Apellidos

Bernace

Numero de Identificacién

444444444

Se rellenaran los datos del trabajador: Nombre, Apellidos, Tipo de identificacion, Nimero de
identificacién y Numero de acreditacion aeroportuaria.
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Entrega de documentacion para familiarizacion local

Todos los campos son obligatorios

Aeropuerto Empresa

ZARAGOZA SP-1 ATOS

Datos del representante:

Nombre del representante Apellidos del representante
Nombre Apellidol Apellido2
Nimero de Identificacion Email
123456782 anaalonso@e-externas.aena.es
a¥3

Datos del trabajador:
Nombre

Sofia

Tipo de identificacion

Pasaporte v
Selecciona una opcion

DNI

NIE

TIP

X Cancelar

Apellidos

Bernace

Namero de Identificacion

444444447

Una vez se han rellenado todos los campos, se pulsara Siguiente para continuar rellenando el

resto de la informacion.
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APARTADO ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA FAMILIARIZACION LOCAL
Certificado AVSAF
e Tipo de Certificado AVSAF: Opciones disponibles:
o AVSAF-P
o AVSAF-C
e Fecha de emision del certificado AVSAF
e Fecha de caducidad del certificado AVSAF: Se calcularad automaticamente en funcion
de la fecha de emision. El certificado AVSAF caduca a los 5 afios desde su fecha de
emision.
e OFA emisora del certificado AVSAF: Se rellenara con el nombre de la OFA emisora del
certificado
e Documentos adjuntos: Campo donde adjuntar el certificado AVSAF-P o AVSAF-C
correspondiente

Certificado de familiarizacién local
e Fecha de realizacién de las practicas
e Nombre y empresa del formador responsable

e Documentos adjuntos: Campo donde adjuntar el Certificado de familiarizacion local
(registro NSP-045).

Gestién de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACONAL
Requisitas de Seguridad
Operacional

Entrega de documentacion para familiarizacion local X Cancelar

Tados los campos son obligatorios

Certificado AVSAF

Tipo de Certificado AVSAF Fecha de emision Fecha de caducidad

Selecciona una opeion - Selecciona la fecha =)

OFA emisora del certificado AVSAF Adjuntar archivo

Indica el nombre Examinar.

Certificado de familiarizacién local

Fecha de realizacion de las practicas Empresa del formador responsable Nombre del formador

Selecciona la fecha i) Indica la empresa Indica el nombre y apellidos

Adjuntar archive:

Adjunta el certificado de familiarizacion local - (registro NSP-040): Examinar.

Tamanio maxima por archivo: 5 MB. Maximo 2 archivos.

273 SIGUIENTE
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AENAPORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS » GESTION DELOS REQUISITOS DE SEGURIDAD DPERACIONAL

Entrega de documentacion para familiarizacion local

Tedos los campos sen obligatorios

Certificado AVSAF
Tipo de Certificado AVSAF Fecha de emisién
AVSAF -P v 18/01/2022

OFA emisora del certificado AVSAF

OFA emisora

Certificado de familiarizacién local

Fecha de realizacion de las practicas Empresa del formador responsable

18/01/2022 2 [ Empresa

Adjunta el certificado de familiarizacion local - (registro NSP-040):

213

Fecha de caducidad

Requisitos de Seguridad
Operacional

% Cancelar

Adjuntar archivo:

[} conificado AVSAF (docx, 0.01HE) [

Nombre del formader

SIGUIENTE

Adjuntar archivo:

[[] Fomitiarizacién local (docx. 0.014m) 1§

Tamario maximo por archivo: 5 MB. Maximo 2 archivos.

Cuando se han terminado de rellenar todos los campos, pulsando el botén “Siguiente”, se
pasa a la pestafia con el resumen de los datos.

13/16




Direccién de Operaciones y Seguridad y Servicios
Divisién de Planificacion y Control de Operaciones
aena Departamento de sistemas Operacionales

Portal de Servicios Telematicos
14/01/2022

APARTADO RESUMEN DE LOS DATOS

/AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL
Resumen de datos

Entrega de documentacion para familiarizacion local I:I I:I [:] S —

Por favor, revisa los datos introducidos y modifica lo que consideres necesario antes de enviar.

Resumen de Datos

1. Datos del solicitante

Aeropuerto: CIF de empresa: €mpresa:
ZARAGOZA CAARAAAAL SP-1 ATOS
Email del representante:

anaslonsoe-externas.aena.es

Nombre: Apellidos:

Sefia Bernace

Tipo de identificacion: Numero de Identificacion: N° de acreditacion aeroportuaria:
Pasaporte 444444447 111111114

2. Requisitos de Seguridad Operacional

Certificado AVSAF:
Tipo: Fecha de emision: Fecha de caducidad:
AVSAFP 18/01/2022 18/1/2027
Documento adjunto: OFA emisora del certificado AVSAF:
certificado avsatdoox OFA emisora

- T
Fecha de realizacion de las practicas: €Empresa del formador responsable: Nombre del formador:
18/01/2022 Empresa Nombre formador
Documento adjunto:

familiarizacion local docx

[ Quiero recibir una copia en mi email,
[ Conozen y acepta las condiciones del servicio y Ia politica de privackdad por parte de Aena

Los datos recabados en el presente formulario seran tratados por Aena SME SA. como responsable del tratamientn, Inscrito en el Registro Mercantl de Madrid, Tomo 28.806, Folio 211, Seccion 8, Hoja M-518648, con CIF ABG212420, con |a finalidad de
gestionar su reclamacion, quela. soliciud o sugerencla, basando dicho tratamiento en el comsentimiento prestado”. Los datos seran conservados durante 5 afos. Sus datos Se comunicaran, en su £aso. a la compafiia aérea. empresa u organismo Implicado en la
ramitacion de 13 presente reclamacion. quela, solicitud o sugerendla, asi como a Jueces y Tribunales en caso de que Su reclamacion derve en una actuacon Judiclal. Puedes ejercitar os derechos de acceso, rectNcacion, SUpresion. oposicion y Imiacion del
tratamiento y portabilidad. mediante el envio de una comunicackin al correo electionico ocpd@aena.es. asi como a través del Portal de Servicos Telemdticos (hitps://serviciostelematicos.aena.es). Para cualquier duda puedes comunicarte con nuestio
Delegado de Proteccion de Datos mediante el careo electrinico: dpd@aena.es También puedes, en cualquier momento, presentar una reclamacion ante |a Agencla Espafiola de Protecciin de Datos.

3/3 ENVIAR

Desde la pantalla de Resumen de los datos, se podra visualizar toda la informacion rellenada y
existira la opcion de “Modificar Datos” si se desea editar alguno de los datos aportados.

Al pulsar “Enviar” se abre la aplicacion de firma para poder validar y firmar la peticion:
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Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado LQJ ﬂ

[SOLO PRUEBAS]JUAN CAMARA ESPANOL

Emisor: AC Camerfirma Certificados Camerales. Uso: Firma, autentica...
Valido desde: 18/12/2019 hasta 17/12/2020
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Nombre Apellidol Apellido2

Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autentica...
Valido desde: 26/04/2017 hasta 25/04/2022
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Cancel

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

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

Gestion de los requisitos de Seguridad Operacional

AENA PORTAL DE SERVICIOS TELEMATICOS > GESTION DE LOS REQUISITOS DE SEGURIDAD OPERACIONAL > CONFIRMACION & JUSTIFICANTES

N 1 Cédigo de expediente electronico:
N/ Codigo de Registro:

Fecha de Presentacion:

Tu consulta se ha realizado con éxito

iMuchas graclas!
! g Descargar justificantes:

; Justificante_Familiarizacion_2022_000000017 (pdf, 0.01M8)
7 Justificante_2022_000000017 (pdf, 0.05M8)
Justificante_2022_000000017 (csig, 0.01MB)
. signature (xsig 0.01MB)

A matn

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

También se enviara un email a la direccion de Aena del aeropuerto para que se tenga
constancia de que se han introducido datos de una nueva acreditacion que estaran pendientes
de validacion.
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Aeropuertos_Serv_Telem.no_responder.PRUEBA@aena.es

Para [l Alonso Fern,

1

Se adjuntan los datos de la solicitud:

DATOS DE REGISTRO ELECTRONICO:
Fecha de presentacion... 022-01-19 15:54:12
Codigo de expediente.........: 2022000000017
Codigo de registro...........: TEST/2022/E/000094

Advertencia / Confidentiaiity Notice

Este envio es confidencial y esté destinado Unicamente & la persona & la que ha sido enviado. Puede conti
emprander con alla ningtin tipo de accién. Si cree que lo ha recibido por error, por favor, notifiqualo al remi

nte.

liveral), le informam

Solicitud de registro de certificado de familiarizacion Codigo de expediente: 2022_000000017.

Certificado AVSAF.docx . | w2 Familiarizacién local.doex . signature.xsig

11KB = 11k8 12 KB

Justificante_2022_000000017.pdf R m lustificante_2022_000000017.csig lustificante_Familiarizacion_2022_000000017.pdf _
56 KB 8K8 1

informacién privada y confidencial. Si usted no es el destinatario &l que ha sido remitida, no puede copiarla, distribuirla i

En el caso en que usted reciba este comeo y se encusntre el alguno ds los supusstos del articulo 19 de la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccién de Datos Personales (tratamiento de sus datos como contacto de una empresa,
presario indlviduai o pr

de que sus datos personales seran tratados por Aena, S.M.E., S.A. y/o por el resto de las empresas del Grupo, en su condicién de respectivas responsables del tratamiento,

con fa finalidad de establecer o mantener contacto con usted para contactar con la organizacién para la cual usted presta servicios. Si usted quiere efercitar su derecho de rectificacion o supresion, podrd ponerse en contacto con el
remitente a través de su direccidn de comeo electronico. Asimismo, y con cardcter general, puede efercer sus derechos de proteccién de datos a través del procedimiento indicado en nuestra Politica de Privacidad. Més informacion
en el siguiente eniace: Politica de Privacidad

This transmission is confidential and intended solely for the person to whom it is addressed. It may contain privileged and confidential information. If you are not the infended reciplent, you should not copy, distribute or take any action
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