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Según el preámbulo de la Ley 39/2015, una economía competitiva exige unas 
Administraciones Públicas eficientes, transparentes y ágiles.

Bajo esta premisa la Agencia Estatal de Seguridad Aérea dentro del proceso de 
transformación digital que está llevando a cabo, pone a disposición de las 
organizaciones de formación de ultraligeros realizar los trámites correspondientes 
a dichas organizaciones por sede electrónica.

1 ¿QUE TRAMITES PUEDE HACER UNA ORGANIZACIÓN DE FORMACIÓN 
DE ULM EN LA SEDE ELECTRÓNICA DE AESA?
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¿Qué trámites puedo hacer en la sede electrónica :

Solicitud inicial y cambios de la autorización de escuela ULM

Recogida de notificaciones 

Alta y baja como usuario de AESA y cambios de datos societarios

1 ¿QUÉ TRÁMITES PUEDE HACER UNA ORGANIZACIÓN DE FORMACIÓN 
DE ULM EN SEDE ELECTRÓNICA DE AESA?

Trámites en procesos de inspección: presentar alegaciones, 
evidencias y petición de ampliación de plazos 
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Ventajas del uso de la sede electrónica

Agilizar las comunicaciones entre AESA y las Organizaciones de 
formación

Centralizar todas las gestiones que puede realizar una 
organización de formación de ULM.

Mayor eficiencia en la tramitación del expediente.

Automatización de las notificaciones al usuario.

Visión global del estado del expediente.

Flexibilidad para la tramitación del expediente

1 ¿QUÉ TRÁMITES PUEDE REALIZAR UNA ORGANIZACIÓN DE FORMACIÓN 
DE ULM EN SEDE ELECTRÓNICA DE AESA?
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Los procedimientos relacionados con los trámites en sede, estarán publicados 
en la web de la AESA y en la sede electrónica  para su consulta por parte de 
los administrados.

Se pone también a su disposición para cualquier consulta relacionada con los 
trámites de la sede electrónica para las organizaciones de ULM el buzón de 
información siguiente:

appescuelaULM.aesa@seguridadaerea.es

1 ¿QUÉ TRÁMITES PUEDE REALIZAR UNA ORGANIZACIÓN DE FORMACIÓN 
DE ULM EN SEDE ELECTRÓNICA DE AESA?

mailto:appescuelaULM.aesa@seguridadaerea.es
mailto:appescuelaULM.aesa@seguridadaerea.es
mailto:appescuelaULM.aesa@seguridadaerea.es
mailto:appescuelaULM.aesa@seguridadaerea.es
mailto:appescuelaULM.aesa@seguridadaerea.es
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Preguntas/Dudas
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2. Procedimiento de alta como usuario/ 
representante:

2.2 Cómo darse de alta como representante
2.3 Apoderamientos 
2.4 Modificación de datos
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2.1. CÓMO DARSE DE ALTA COMO USUARIO

Accede a la sede electrónica de AESA y regístrate como usuario

https://www.seguridadaerea.gob.es 

https://www.seguridadaerea.gob.es/
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2.1. CÓMO DARSE DE ALTA COMO USUARIO

Accede a la sede electrónica de AESA y regístrate como administrado

Gestión de altas, bajas y modificaciones de usuarios de la DSA
ENLACE DIRECTO

Presentar solicitud general a través de la sede electrónica al 
SERVICIO DE ANÁLISIS ECONÓMICO DEL TRANSPORTE AÉREO

•DSA-ORGA-P01-F01 Ed.01 Solicitud (español) editable

https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/portal-de-alta-modificacion-y-gestion-de-contactos-de-administrados
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/DSA-ORGA-P01-F01%20Ed.01%20Solicitud%20(espa%C3%B1ol)%20editable.pdf
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2. Procedimiento de alta como usuario/ 
representante:

 2.1 Cómo darse de alta como usuario

2.3 Apoderamientos 
2.4 Modificación de datos
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2.2. CÓMO DARSE DE ALTA COMO REPRESENTANTE

 Paso 1º: Accede a la sede electrónica de AESA y pulsa en Información General.

 Paso 2º:Pulsa en 
“Representación en 
la Administración electrónica” 

Puedes encontrar toda la información relativa a la representación en el ámbito de la administración 
electrónica realizando los siguientes pasos:
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2.2. CÓMO DARSE DE ALTA COMO REPRESENTANTE

 En el apartado de Representación en la Administración Electrónica se puede:

•Consultar qué es la representación electrónica
•Saber cómo se regula y qué alcance tiene
•Descargar la guía oficial y normativa aplicable

 Descargar guía de representación

 IMPORTANTE: Solo se puede actuar en nombre de una organización de formación si:

• Has sido  registrado  como apoderado en  la aplicación “APODERA” o,
• Has presentado telemáticamente el poder notarial o cualquier documento válido que deje 

constancia fidedigna de su existencia y de la voluntad de las partes en el siguiente link:

https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-
bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa

Una vez acreditado según el punto anterior, para poder registrarse en AESA como representante, se 
deben seguir los mismos pasos que en 2.1 (Cómo darse de alta como usuario)

 

chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/Representaci%C3%B3nAESAAdministracionElectr%C3%B3nica_WEB.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/sites/default/files/Representaci%C3%B3nAESAAdministracionElectr%C3%B3nica_WEB.pdf
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gestion-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
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2. Procedimiento de alta como 
usuario/representante:

 2.1 Cómo darse de alta como usuario

2.2 Cómo darse de alta como representante

2.4 Modificaciones de datos



16SIG-GD-ITR01-F09 Ed. 04

2.3. APODERAMIENTOS

¿Qué es APODERA?

APODERA, es la aplicación que gestiona el Registro Electrónico de Apoderamientos de la 
Administración General del Estado.

Un apoderamiento es un acto administrativo por el que las personas interesadas pueden designar 
a otra persona, física o jurídica, para actuar en su nombre en determinados trámites o 
actuaciones ante las Administraciones Públicas. 

Link web APODERA 

https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm
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2.3. APODERAMIENTOS

¿Cómo se realiza un apoderamiento?

a) Acceder a la aplicación con Certificado digital o DNI electrónico, Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente 
en calidad de apoderado o poderdante (ejemplo poderdante):

b) Selecciona el tipo de poder de representación que se va a otorgar (ejemplo tipo A):

https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm
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2.3. APODERAMIENTOS

¿Cómo se realiza un apoderamiento?
c) Cumplimentar los datos del poderdante, apoderado y el periodo de vigencia del 

apoderamiento:

d) Firmar y dar de alta el apoderamiento (tanto el poderdante como el apoderado deberán firmar 
el alta).

e) El documento de apoderamiento resultante se aportará, en cada caso, al trámite que se esté 
realizando con AESA.
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2. Procedimiento de alta como 
usuario/representante:

 2.1 Cómo darse de alta como usuario

2.2 Cómo darse de alta como representante
2.3 Apoderamientos 
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2.4 MODIFICACIÓN DE DATOS

Modificación de datos societarios de administrados y representantes

Una de las actuaciones que contempla este procedimiento es el de darse de alta o  efectuar cualquier 
modificación de los representantes legales de la empresa con capacidad para la toma de decisiones en 
nombre de la misma.

Link Alta y modificación de datos societarios

https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gesti%C3%B3n-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://www.seguridadaerea.gob.es/es/ambitos/operaciones-aereas/alta-y-modificacion-de-datos-societarios-de-administrados-entorno-sipa
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2.4. MODIFICACIÓN DE DATOS

Modificación de datos societarios de administrados y representantes

Una vez se haya accedido al link con el certificado digital, hay que pulsar en Trámite Online.
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3.2. Mis solicitudes

3.3. Subsanación de la solicitud

3. Procedimiento de solicitud inicial y
 notificación de cambios
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3. 1 SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN INICIAL Y NOTIFICACIÓN DE CAMBIOS

En la Sede Electrónica se puede acceder por medios electrónicos a la gestión de información, comunicación, 
servicios y procedimientos administrativos de la Agencia Estatal de Seguridad Aérea (AESA)

1.- Accede a la web de AESA 

3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y
 NOTIFIC. CAMBIOS

https://www.seguridadaerea.gob.es/
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2.- Entrar en la Sede Electrónica 

3.1 SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN INICIAL
 Y NOTIFICACIÓN DE CAMBIOS

https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/
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3.- Pulsar en Catálogos y Procedimientos 

3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL 
Y NOTIFIC. CAMBIOS

https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos
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4.- En la parte de Filtros, escribiendo la palabra “ULM” aparece el listado con todos los procedimientos que se 
pueden realizar. Seleccionando cualquiera de ellos, comenzaría el proceso online mediante la previa identificación 
con el certificado digital. 

3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y 
NOTIFIC. CAMBIOS
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1.- Una vez se accede a la Sede Electrónica, hay que filtrar en el buscador de Catálogo de procedimiento y 
servicios por la palabra “ULM” y acceder al link correspondiente.

A continuación se detalla el proceso para realizar el nuevo procedimiento de 
Solicitud de autorización inicial y notificación de cambios

3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y
NOTIFIC.CAMBIOS
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2.- En la siguiente pantalla, entrar en la opción de Trámite online.

3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y 
NOTIFIC CAMBIOS
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3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y 
NOTIFIC.CAMBIOS

3.- Lo siguiente es identificarse mediante el sistema Cl@ve.
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3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y 
NOTIFIC. CAMBIOS

4.- Pulsar en la opción DNI/ Certificado electrónico.
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3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y 
NOTIFIC. CAMBIOS

5.-Comprobar que el registro de datos del solicitante es correcto

Si actúa como representante de la organización de formación deberá marcar la casilla y a continuación 
se desplegará  los campos de datos para registrar los datos de la organización de formación, 
representada
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3.1 SOLIC. AUTORIZACIÓN INICIAL Y 
NOTIFIC.CAMBIOS

6.- ¿Qué trámite quiero hacer?
Aquí es donde se hace la selección para la Solicitud de aprobación inicial o Solicitud de Cambios. Se marcaría la 
correspondiente y comenzaría el proceso de cumplimentación pulsando SIGUIENTE. El proceso es muy sencillo, 
teniendo en cuenta que siempre se han de cumplimentar los apartados obligatorios para que deje pasar de página.

En el caso de solicitar 
notificación de cambios

Importante: En la sede electrónica se puede descargar una guía con toda  la información  necesaria para 
realizar este trámite y los pasos a seguir.

[https://sede.seguridadaerea.gob.es]
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3.1. Solicitud Autorización inicial y  
notificación de cambios

3.3. Subsanación de la solicitud

3. Procedimiento de solicitud inicial y
 notificación de cambios



34SIG-GD-ITR01-F09 Ed. 04

3.2 MIS SOLICITUDES

Una vez realizada cualquier solicitud a través de la Sede Electrónica, el sistema otorgará un número de 
identificación de la misma que servirá para  consultar su estado y realizar ciertas acciones que permitan la 
comunicación y el flujo continuo para su gestión.
 Para acceder a este apartado, primero hay que realizar los pasos previos de:

 

Web de AESA Sede Eléctronica Filtrar en Catálogo 
de procedimientos

3.2 MIS SOLICITUDES

https://www.seguridadaerea.gob.es/
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gesti%C3%B3n-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gesti%C3%B3n-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gesti%C3%B3n-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
https://sede.seguridadaerea.gob.es/sede-aesa/catalogo-de-procedimientos/gesti%C3%B3n-de-altas-bajas-y-modificaciones-de-usuarios-de-la-dsa
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3.2 MIS SOLICITUDES

Una vez filtrado el procedimiento aparece la siguiente pantalla, dónde se debe entrar  en la opción de 
Mis Solicitudes
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3.2 MIS SOLICITUDES

Lo siguiente es identificarse mediante el sistema Cl@ve.
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3.2 MIS SOLICITUDES

Una vez dentro del perfil de usuario, se puede iniciar la búsqueda de la solicitud introduciendo diferentes 
filtros o, simplemente, pulsando en la tecla de Buscar.
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3.2 MIS SOLICITUDES

En el resultado de la búsqueda aparecerán las solicitudes realizadas en formato de listado.  Pulsando en la 
lupa del número correspondiente de la solicitud, se pueden observar las acciones que se pueden realizar 
según su estado y su procedimiento.
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3.2 MIS SOLICITUDES

Pulsando sobre las diferentes acciones, el administrado puede iniciar cualquiera de las opciones visibles. 
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3.1. Solicitud Autorización inicial y notificación de 
cambios
3.2. Mis solicitudes

3. Procedimiento de solicitud inicial y notificación
 de cambios
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3.3 SUBSANACION DE LA SOLICITUD

Una vez analizada la solicitud, la administración puede requerir al administrado que  subsane la solicitud, en ese caso:
             
El administrado recibirá un correo electrónico a la dirección proporcionada en la solicitud, indicando la necesidad de 
comparecencia ante la correspondiente notificación de necesidad de subsanación. Podrá acceder a la comparecencia 
pinchando en cualquiera de los enlaces  del correo electrónico recibido (ej. desde Sede electrónica de AESA)

50
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3.4 SUBSANACION DE LA SOLICITUD

Para comparecer ante la notificación (ej. desde Sede electrónica de AESA), daremos el consentimiento y 
aceptaremos la notificación con el botón “Aceptar notificación”.

Hay que marcar “Doy mi consentimiento” y aceptar la notificación para poder descargar el documento de 
subsanación y el justificante de acceso a la misma.

51
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3.4 SUBSANACION DE LA SOLICITUD

Después de haber comparecido ante la notificación anterior, tendremos la opción de subsanar nuestra 
solicitud durante el plazo habilitado para ello (10 días). En la página de la solicitud, pulsaremos 
“Subsanación de Documentación” (si no hemos comparecido ante la notificación mencionada, el botón 
de “subsanación de documentación” aparecerá pasados los 10 días)

52
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4. Mis notificaciones 
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4.1 TIPOS DE NOTIFICACIONES

El sistema de Recogida de Notificaciones permite acceder a la información y  comunicación de Notificación por 
comparecencia con AESA.

Entre las notificaciones que reciba, podrá encontrar:

• Requerimientos de subsanación de solicitudes.
• Notificación de documentación derivada de procesos de inspección. (Ejem.: comunicación de inspección, parte 

técnico/ diligencia de actuaciones, dictamen técnico/acta de inspección, diligencia de subsanación/ no 
subsanación )

• Documentos derivados de las resoluciones de las solicitudes realizadas. (Ejem.:Resolución de autorización y 
alcance, Resolución denegatoria)

Importante: El primer paso para saber que existe una notificación es la recepción por mail de una comunicación 
desde AESA indicando la existencia de la misma.

https://sede.seguridadaerea.gob.es/comparece/login/init.htm
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4.3 MIS NOTIFICACIONES

1.- Una vez recibido el mail de notificación, puede acceder a la Recogida de notificaciones
mediante los enlaces que se indican o en sede electrónica como se indica a continuación.

https://sede.seguridadaerea.gob.es/comparece/login/init.htm
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4.1 TIPOS DE NOTIFICACIONES

2.- Lo siguiente es identificarse mediante el sistema Cl@ve.
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4.1 TIPOS DE NOTIFICACIONES

3.- Una vez dentro del perfil de usuario, se puede elegir entre las opciones de Notificaciones pendientes, 
Notificaciones realizadas y Comunicaciones. 
En cualquiera de ellas, el sistema mostrará en listado todos los documentos relacionados pendientes o realizados. 
Si se quiere buscar uno en concreto, se pueden utilizar las diferentes opciones de filtros y darle al botón BUSCAR.
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4.1 TIPOS DE NOTIFICACIONES

El sistema mostrará todas las solicitudes y expedientes que tengan notificaciones. Para mostrar su 
contenido, se deberá pulsar sobre el ASUNTO.  
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5. Procesos de inspección
 

5.2. Parte Técnico/Diligencia de Actuación.
5.3. Acta/Dictamen Técnico.
5.4. Ampliación de plazo.
5.5. Diligencia de subsanación/no subsanación
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FLUJOGRAMA DE INSPECCIÓN

Comunicación 
de Inspección

• ALCANCE 
• LUGAR
• FECHA
• EQUIPO INSPECTOR

P. Técnico/Dilig. 
actuación y 

Trámite 
audiencia

• CONSTATACIONES
• PLAZO Y PRESENTACIÓN DE 

ALEGACIONES

Dictamen 
técnico/Acta 
de Inspección

• DISCREPANCIAS U OBSERVACIONES
• PLAZO Y PRESENTACIÓN DE 

SUBSANACIÓN

Diligencia de 
Subsanación/ 

No 
subsanación
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COMUNICACIÓN DE INSPECCIÓN

5.1 COMUNICACIÓN DE INSPECCIÓN

• ¿Quién lo recibe?
-El titular/representante mediante un aviso vía email y 
acceso al documento vía Notificación por 
comparecencia.
• ¿En que consiste dicho documento?
- La Comunicación de inspección es un documento 

emitido por el equipo inspector donde se detalla, la 
documentación a aportar, el alcance de la inspección, 
fecha/hora, lugar, composición del equipo inspector.

• ¿Qué hacer cuando recibo el documento?
-Aceptar/Rechazar la notificación del documento desde 
la pagina de Notificación por comparecencia.
• En caso de no poder asistir a la inspección en los días 

propuestos, ¿qué debo hacer?
- Contactar de forma urgente con el Servicio de 
Formación de Pilotos de Aviación Ligera.
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5. Procesos de inspección 

5.1. Comunicación de inspección.

5.3. Acta/Dictamen Técnico.
5.4. Ampliación de plazo.
5.5. Diligencia de subsanación/no subsanación
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5.2 PARTE TÉCNICO/DILIG.ACTUACIONES

Parte Técnico y Trámite de Audiencia

• ¿En que consiste el Parte Técnico/Diligencia de actuación?
- Documento que refleja las constataciones u observaciones 

detectadas durante la inspección.

• ¿Qué hacer cuando recibo el documento?
-Aceptar/Rechazar la notificación del documento desde la página 
web de AESA de Notificación por comparecencia o accediendo al 
enlace que encontrará en el e-mail que recibirá comunicándole que 
tiene una notificación de AESA 
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5.2 PARTE TÉCNICO/DILIG.ACTUACIONES

• ¿Qué hacer cuando no estoy conforme con las constataciones detectadas?
-En la Sede Electrónica de AESA, en el apartado “MIS SOLICITUDES”, se habilitará un cuadro 
para presentar alegaciones al día siguiente de recibir la notificación.
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5.2 PARTE TÉCNICO/DILIG.ACTUACIONES

Parte Técnico/ Diligencia de actuaciones y Trámite de 
Audiencia (Alegaciones)

Selección rápida conforme/ no conforme * Una vez se haya finalizado el proceso de alegar, pulsar 
en Siguiente para iniciar la presentación de alegaciones
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5.2 PARTE TÉCNICO/DILIG.ACTUACIONES

Parte Técnico/Diligencia de antuaciones y Trámite de audiencia 
(Alegaciones)

Conforme: Confirmación de la constatación detectada.

No conforme: No confirmación de la constatación
detectada.
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5.2 PARTE TÉCNICO/DILIG.ACTUACIONES

Parte Técnico/Diligencia de actuaciones y Trámite de audiencia (Alegaciones)

Una vez finalizada la contestación completa o parcial de las constataciones,
hay que volver a la página anterior para presentar las alegaciones

Selección conforme/no conforme

Botón de subsanar: Se utilizará para escribir texto alegación
 y adjuntar documentación.

Adjuntar documentación

Escribir texto de alegación

Guardar y volver a la página anterior
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5.2 PARTE TÉCNICO/DILIG.ACTUACIONES

Parte Técnico/Diligencia de actuaciones y Trámite de audiencia (Presentación de 
Alegaciones)

NOTA: Es importante descargar el documento final: “Documento de alegaciones” para comprobar brevemente que
 lo alegado es correcto.
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5. Procesos de inspección 
5.1. Comunicación de inspección.
5.2. Parte Técnico/Diligencia de Actuación.

5.4. Ampliación de plazo.
5.5. Diligencia de subsanación/no subsanación
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5.3 ACTA/DICTAMEN TÉCNICO

• ¿Quién lo recibe?
- El titular/representante mediante un 

aviso vía email y acceso al documento 
vía Notificación por comparecencia.

• ¿En que consiste dicho documento?
- El Acta de Inspección o Dictamen 

técnico refleja las discrepancias y 
observaciones detectadas en la 
inspección, además de la respuesta a 
las alegaciones presentadas.

Acta de inspección/ Dictamen Técnico
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5.3 ACTA/DICTAMEN TÉCNICO

• ¿Qué hacer cuando recibo el 
documento?

- Una vez aceptada/rechazada la 
notificación del documento, desde 
la Sede Electrónica, en “MIS 
SOLICITUDES”, buscar y 
seleccionar el expediente concreto 
en el se habilitará la función de 
aportar evidencias de 
subsanación.

Acta de inspección/ Dictamen Técnico
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5.3 ACTA/DICTAMEN TÉCNICO

Acta de inspección/ Dictamen Técnico –Presentación de evidencias

Selección rápida 
para aportar 
evidencias

* Una vez aportadas todas las evidencias, 
pulsar en Siguiente.
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Acta de inspección/ Dictamen Técnico- Presentación de evidencias

Pulsar en Añadir evidencia para desplegar el cuadro de 
respuesta y poder adjuntar documentación, si aplica.

Una vez finalizada, se puede volver a la 
página anterior para seguir aportando 
evidencias.

Adjuntar documentación

5.3 ACTA/DICTAMEN TÉCNICO
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Acta de inspección/ Dictamen Técnico- Presentación de evidencias

• Una vez finalizada la aportación de 
todas las evidencias, pulsar en Siguiente 
para iniciar el paso final de presentación 
de evidencias a AESA.

• Es importante antes de presentar la 
solicitud revisar el documento de 
Evidencias presentadas para 
comprobar que lo que se envía es 
correcto.

5.3 ACTA/DICTAMEN TÉCNICO
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5. Procesos de inspección 
5.1. Comunicación de inspección.
5.2. Parte Técnico/Diligencia de Actuación.
5.3. Acta/Dictamen Técnico.

5.5. Diligencia de subsanación/no subsanación
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Solicitud de ampliación de plazo 

Nota: esta solicitud se podrá realizar si está dentro del plazo vigente del procedimiento

• ¿Se puede ampliar el plazo para aportar documentación?
- Sí, se puede solicitar la ampliación de plazo en cualquier momento para cada tipo de trámite que se 

otorgue plazo.

• ¿Cómo se realiza?
1º - Para realizar el proceso, hay que acceder a  la Sede Electrónica, seleccionar el nº de expediente en que se 
quiere solicitar la ampliación y pulsar en el botón que figura en la imagen de la abajo

5.4 AMPLIACIÓN DE PLAZO



CLASIFICACIÓN DE SEGURIDAD
68
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2º-Seleccionar Acciones e incluir un 
documento en formato PDF refiriéndose al 
procedimiento en el que se quiere solicitar 
la ampliación de plazo y la razón por la 
cual se solicita.

Para finalizar el proceso, se pulsa el botón 
Presentar solicitud.

5.4 AMPLIACIÓN DE PLAZO
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5. Procesos de inspección 
5.1. Comunicación de inspección.
5.2. Parte Técnico/Diligencia de Actuación.
5.3. Acta/Dictamen Técnico.
5.4. Ampliación de plazo.
5.5. Diligencia de subsanación/no subsanación
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DILIGENCIA DE SUBSANACIÓN/ NO SUBSANACIÓN

• ¿Quién lo recibe?
- El titular/representante mediante un aviso vía 
email y acceso al documento vía Recogida de 
Notificaciones.
¿Qué es la Diligencia de subsanación / no 
subsanación?
-Es un documento que indica la subsanación o no 
subsanación de las discrepancias detectadas, 
finalizando el procedimiento de inspección de 
forma favorable o no.
AESA emitirá la Resolución que proceda una vez 
finalizado el proceso.
 ¿Qué hacer cuando se recibe el documento?
-Aceptar/Rechazar la notificación del documento 
desde la pagina de Recogida de Notificaciones.
 

5.4 AMPLIACIÓN DE PLAZO



Gracias por su atención
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