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Desde la entrada en vigor del AVSAF el 30/05/2022 los tramites para presentar la familiarizacion local
asociada a una acreditacion aeroportuaria y los tramites para obtener un nuevo PCA, renovar uno ya
existente, maodificar datos, solicitar un duplicado o hacer una solicitud por penalizacion se deben realizar por

parte de las empresas a través del Portal de Servicios Telematicos.
Antes de realizar los tramites administrativos, se debe disponer de:
1. Los documentos necesarios para realizar el tramite elegido en pdf.
2. Un certificado digital para conocer la identidad de la persona que realiza el tramite.

3. La aplicacién AutoFirma. Es una herramienta del Ministerio de Hacienda y Funcién Puablica que
permite realizar la firma electrénica de una solicitud en su propio equipo. AutoFirma se puede

descargar en el siguiente enlace:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

4. Es importante saber que el Portal de Servicios Telematicos no funciona con el explorador Internet

Explorer, se debe utilizar otro como Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, etc.

Una vez se dispone de esto, se debe acceder al Portal de Servicios Telematicos a través del siguiente

proceso:

1. Instalo mi certificado digital en el navegador o introduzco la tarjeta con el certificado digital en el lector

de tarjetas (dependiendo del formato en el que esté mi certificado).

2. Unavez disponemos de certificado digital, abro el link del portal a través de un navegador que no sea

Internet Explorer?:

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

3. A continuacién, se debe acceder a:

Empresas y proveedores

Informacion y servicios a empresas y proveedores de Aena: informacion ambiental,
solicitud de tarjetas de seguridad, gestion de derechos asroportuarios, cerificados de
ejecucion de contrates y clasificacion de empresas.

4. Después a “Familiarizacion local y permisos de conduccion aeroportuarios”:

1 Si el certificado digital se tiene en una tarjeta, es importante que inserte la tarjeta en el lector antes de abrir el navegador
o el proceso puede fallar.
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Informacion y servicios a empresas y proveedores de Aena: informacién ambiental, solicitud de
tarjetas de seguridad, gestion de derechos aeroportuarios, certificados de ejecucion de contratos y
clasificacion de empresas.
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5. Y, una vez dentro, los dos tramites que nos ocupan se realizan en alguno de los dos procesos

marcados:
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Para acceder al proceso de presentacién de la familiarizacion local, los pasos a seguir son:

1.

2.

Acceso a “Entrega de documentacion de familiarizacion local y certificado AVSAF”.

Al clicar sobre este proceso requerird el certificado digital (recordamos que debe estar insertado

previamente si es una tarjeta o instalado en el navegador).

Se deben ir rellenando los campos del proceso con la informacién que se va demandando a medida

gue se navega por las pantallas.

ilmportante! Para que el proceso no de fallo al concluirlo, en el campo “Empresa” se debe seleccionar
de la lista de empresas disponible en cada aeropuerto la que sea mas similar al nombre de la empresa
gue sale en la acreditacién aeroportuaria del trabajador. Si la empresa en cuestién no esta en la lista
de empresas disponible, se debe utilizar la opcion “Nueva (Afadir)” y se debe indicar el nombre de la

empresa que viene en la acreditacion aeroportuaria y el CIF de la misma.

Una vez rellenados todos los datos solicitados y cuando se hayan adjuntado los documentos
pertinentes se debe dar a “Enviar” y hay que disponer de una aplicacion de firma digital como la

especificada en la primera pagina del documento para firmar el proceso.

Fallos mas tipicos:

El proceso no finaliza cuando le doy a “Enviar’, se queda en la pantalla del avion en movimiento:

probablemente no se dispone de aplicacidn para firmar electrénicamente que se describe en la

primera pagina.

Si el portal indica “Se ha producido un error. No se han encontrado los datos de la acreditacién y el

solicitante” puede ser que los datos de numero de identificacibn del trabajador, nidmero de
acreditacién y empresa no coincidan con los que estén registrados en el sistema. Puede deberse o
bien a que se ha introducido alguno de esos datos de forma errénea o a que, pese a ser correctos,
no coinciden exactamente con los registrados en el sistema de Aena. En ese caso, péngase en
contacto con el aeropuerto para aclarar los datos que estan registrados de esa acreditacion en la

aplicacion PCP.

Para la gestion de otras dudas o incidencias, escriba al buzén: incidencias.AVSAF@aena.es 0 a su

aeropuerto.
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Para acceder a cualquier proceso de los que se pueden realizar en relacion con el permiso de conduccion

aeroportuario de un trabajador, se debe:
1. Acceder a el proceso “Solicitud de PCA”.

2. Una vez dentro se selecciona el tipo de accién que queremos realizar y el aeropuerto para el que se

solicita:

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Tipo de solicitud
Selecciona tipo:” Aeropuerto *
o N s Indica el aeropuerto
() solicitud de baja
O Renovacién y modificacion de datos

(O Solicitud de duplicado

O Solicitud por penalizacion

Nota 1: si un trabajador ya tiene un PCA de otra empresa y se quiere obtener uno de una segunda empresa, se

debe realizar una “Nueva solicitud”.

Nota 2: si un trabajador ya tiene un tipo de PCA en vigor (por ejemplo, tipo PCP) y se requiere un PCA de otro
tipo (por ejemplo, PCP-AM) se debe realizar una modificacién de datos en la pestafia “Renovacién y modificacion
de datos”.

3. Se deben ir rellenando los campos del proceso con la informacién que se va demandando a medida

gue se navega por las pantallas.

4. jlmportante! Para solicitudes de PCAs nuevos, se debe introducir el DNI, NIE o pasaporte del
trabajador completo. Sin embargo, para renovaciones de PCA y demas acciones en las que la
persona ya tiene un PCA activo, en la actualidad se debe introducir el DNI, NIE o pasaporte de la

misma tal y como esté escrito en el PCA activo que se vaya a renovar?.

5. Una vez se rellenados todos los datos solicitados y cuando se hayan adjuntado los documentos
pertinentes se debe dar a “Enviar” y hay que disponer de una aplicacion de firma digital como la

especificada en la primera pagina del documento para firmar el proceso.

2 Se esta trabajando para que en un futuro préximo siempre haya que introducir el DNI, NIE o pasaporte de la persona
completo, pero en estos momentos es importante que se introduzca de la manera en la que estan trabajando los
aeropuertos en la actualidad para que el proceso funcione.
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Fallos mas tipicos:

e Cuando realizo un proceso para un PCA que ya existe y esta activo, al consultar los datos del PCA el

sistema si lo encuentra:

Datos del solicitante / titular del PCA

DNI o Pasaporte * Numero acreditacion personal *

Ntmero de DNI o Pasaporte Indica el nimero CONSULTAR DATOS PCA

Pero al final del proceso me da error con el PCA.

Esto se debe en general a que el DNI, NIE o pasaporte introducido no es el mismo que el que esti
registrado en la aplicacion PCP del aeropuerto a nombre de esa persona. Se debe introducir ese dato

tal y como estéa en el PCA activo de la persona para que el proceso funcione correctamente.

e Al realizar esa consulta de datos de PCA, el sistema me indica que ya hay una solicitud preexistente

asociada a ese numero de identificacion del trabajador y a ese nimero de acreditacién. Esto se debe

a que ya hay una solicitud en la aplicacion PCP del aeropuerto en cuestién asociada a esos datos
gue el aeropuerto no ha tramitado aun. De ser asi, pongase en contacto con su aeropuerto, porque
el sistema no permite realizar multiples solicitudes asociadas al mismo ndmero de identificacion de la

persona y el mismo nimero de acreditacion.

e El proceso no finaliza cuando le doy a “Enviar’, se queda en la pantalla del avién en movimiento:

probablemente no se dispone de la aplicaciéon Autofirma para firmar electronicamente que se describe

en la primera pagina.

Para la gestion de otras dudas o incidencias, escriba al buzoén: incidencias.AVSAF@aena.es 0 a su

aeropuerto.
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