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1. OBJETO Y ALCANCE

Este documento es una guia basica para los gestores de formacién de las empresas que presentan a sus
vigilantes de seguridad a una certificacién AVSEC.
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2. USUARIOS AUTORIZADOS

La inscripcion de vigilantes a exdmenes de certificacion AVSEC se realizara Unicamente a través de los
gestores de formacién autorizados por cada una de las empresas.

El responsable de los gestores de formacién de cada empresa deberd remitir a AESA el formulario con los
gestores de formacién de su organizacidn cada vez que desea realizar algin cambio en el listado (alta, baja o
modificacion de la informaciéon de gestores de formacidn ya autorizados).

Cada gestor de formacion serd dado de alta en dos plataformas distintas: Una plataforma en la que se
realizaran las reservas (en adelante “Plataforma de solicitudes”) y otra en la que se realizaran las reservas de
fecha y hora para la realizacion del examen (en adelante “Plataforma de reservas”).

Una vez realizada el alta del gestor de formacidn en el sistema, éste recibird dos correos electrénicos:

e uno de confirmacién de la creacion de usuario, en el que se le indicara la direcciéon de acceso a la
plataforma de solicitudes. Se solicitard que cree su propia contrasefia en el primer acceso. El acceso
a la plataforma de solicitudes es a través de la direccién:
https://sede.seguridadaerea.gob.es/moodle/login/index.php

e Un correo de la plataforma de reservas, para la generacién de la contrasefia en esta plataforma. El
acceso a esta plataforma es a partir de un vinculo en la plataforma de solicitudes.

3. REALIZACION DE INSCRIPCIONES A EXAMENES DE CERTIFICACION AVSEC

La inscripcion a los examenes de certificacién AVSEC consta de dos partes:

1) Larealizacién de una solicitud de inscripcién (en adelante, solicitud)
2) Lareserva de un espacio de tiempo en un centro de examen (en adelante, reserva)

Las inscripciones que no dispongan tanto de la solicitud como de la reserva se consideraran
incompletas y no seran consideradas.

solicitud, el sistema considerard Unicamente la Ultima reserva realizada.

ﬂ Cada solicitud debe tener una Unica reserva. Si existen dos reservas asociadas a una misma

3.1 REALIZACION DE UNA SOLICITUD

Para realizar una solcitud, acceda a la plataforma de solicitudes a través del siguiente enlace:

https://sede.seguridadaerea.gob.es/moodle/login/index.php
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Accederd a la pagina de acceso de la plataforma de solicitudes. Debera introducir su nombre de usuario y su
contrasefia, y accedera a la pagina principal:

A E S A AGENCIA ESTATAL
DE SEGURIDAD AEREA

Monibia de tsiane ¢Olvidd su nombre de usuario o contrasefia?
U i uc usuaiio

Las ‘Cookies’ deben estar habilitadas en su
Contrasefia navegador g

[ Recordar nombre de usuario

En el bloque de la izquierda, encontrara el apartado “Mis cursos” y el bloque de acceso a “AVSEC: Inscripcion
a examenes”:

= AESA  Espaiiol - Internacional (es) ~ B @ Gestorde Formacion v

Mis cursos

7= AVSEC: Inscripcion a
> AGENCIA ESTATAL
Examenes A E SA DE SEGURIDAD AEREA

Haga click sobre el bloque “AVSEC: Inscripcion a Exdmenes”, y accederd a la plataforma. La primera seccion
de la plataforma, muestra las instrucciones basicas:

AVSEC: Inscripcion a Examenes -

Pagina Principal / Mis cursos / AVSEC: Inscripcidn a Examenes

Registro de inscripcion a examenes AVSEC
INSTRUCCIONES:

Se debe crear una solicitud nueva cada vez que guiera inscribir a una persona a un examen de certificacién. Para
ello, haga click sobre el enlace "Crear nueva solicitud”

%-é CEEPANA  DETRANSPORTES MOVILIDAD
g b Y AGENDA URBANA NO RESTRINGIDO 5/15



=
AESA

Guia basica para gestores de formacion

La segunda seccién un listado de la documentacién que se debe aportar segun el tipo de certificacién a la
gue se quiera inscribir al vigilante:

DOCUMENTACION QUE SE DEBE APORTAR SEGUN EL TIPO DE CERTIFICACION:

Fotocopia DNI Vigilante
; Inicial y ; -
Siempre Fotocopia TIP Vigilante
P Recertificacion P J
Autorizacion del Vigilante al Gestor para realizar la matriculacidn
Inicial Certificado de formacion inicial
C1 - Certificado de actualizacion de la formacion
Recertificacion — —
Certificado C1 del vigilante
o Certificado de formacion inicial
Inicial — —
Certificado C1 del vigilante
o Certificado de actualizacion de la formacion
o Certificado C1 del vigilante
Recertificacion — —
Certificado C2 del vigilante
Informe de evaluacidén operacional
Inicial Certificado de formacion inicial
C3a - Certificado de actualizacion de la formacion
Recertificacion — —
Certificado C3a del vigilante
o Certificado de formacion inicial
Inicial — —
Certificado C3a del vigilante
C3b Certificado de actualizacion de la formacion
o Certificado C3a del vigilante
Recertificacion — —
Certificado C3b del vigilante
Informe de evaluacidén operacional

Finalmente, en la tercera parte se dispone del registro de sus solicitudes:

Crear nueva solicitud <=

Filtro actual | Todas

N° Gestor de
Solicitud Formacién
1 Gestor de

Formacién

Busqueda

I

DNI TIP

00000001A

Nombre

00000001A  Vigilante

Por pagina  Elegir..

Inicial/

Estado

Apellidos e-mail Recertificacion Documentos

De vigilanted1@mail.com  Certificacion inicial  [JJll Documento para

Seguridad pruebas 2.pdf

ol B8 Documento para
pruebas 1.pdf

Pte. Revision| —
\Aceptada Condicionada —

Rechazada

Observaciones Acciones

DNI Caducado Reservar

(Resuelta),

& Q

E
|Aceptadal —

Para crear una nueva solicitud, tiene que pulsar sobre el vinculo “Crear nueva solicitud”, que se ha marcado
en un recuadro rojo y con una flecha en la imagen anterior.
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Se abrira el formulario de creacién de una solcitud:

DNI 0 ID: 00000000
0O000000X
TIP: 00000000X
0O000000X
Mombre: nombre
Apellidos: .
P apellidos
e-mail:

mail@mail.com

Inicial/recertificacion:

Certificacién inicial %

Documentos:  documentos Tamafio maximo para archivos nuevos: 20MB
0 2= E B

™ Archivos

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Tipos de archivo aceptados:

Todos los tipos de archivo

Estado:  Pte. Revision

Guardar Cancelar

Se debe completar la informacion del formulario y adjuntar los documentos cuya presentacidn es necesaria
con acuerdo al tipo de certificacidn al que se quiere inscribir (C1, C2, C3a o C3b).

Una vez completada la solicitud, se debe hacer click sobre el botdn “Guardar”.

La solicitud quedard en el estado “Pendiente de revision”. Los estados en los que puede estar una solicitud
son los siguientes:

e Pendiente de revision: La solicitud ha sido registrada, pero esta pendiente de revisidn por parte de
AESA. Cuando se realizan cambios sobre una solicitud, siempre quedara en este estado para que sea
nuevamente revisada.

e Pendiente subsanacidn: Tras la revisidn por parte de AESA se ha detectado algun tipo de informacién
incompleto o erréneo. El gestor de formacion debera realizar los cambios pertinentes en la solicitud
para que pueda ser aprobada.
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e Aceptada condicionada: La solicitud tiene toda la documentacién necesaria, a excepcion del
certificado de formacidn del vigilante, que puede ser entregado hasta 3 dias antes de la fecha de
examen.

e Aceptada: Se ha aceptado la solicitud al examen. Ya no es posible realizar cambios en la reservay no
se puede modificar la fecha de examen. Aunque se realicen reservas asociadas a esta solicitud, no
seran consideradas.

e Rechazada: El aspirante a la certificacién no reune los requisitos necesarios para poder presentarse
al examen de certificacion, por lo que se rechaza la solicitud. También se pueden rechazar aquellas
solicitudes pendientes de subsanacién cuya fecha en la reserva se haya sobrepasado, por lo que se
consideran desentendidas por parte del gestor de formacion.

Una vez realizada una solicitud, ésta queda registrada con un nimero que la identifica, identificable por el
cuadro rojo en la siguiente imagen:

N Gestor de
Solicitud Formacién  DNI TIP Mombre  Apellidos e-mail
Gestor de CO000001A  OOODOODOT1A  Vigillante  De vigilante01@mail.com
Farmacian Seguridad

01

E Es importante recordar el nimero de solicitud ya que lo necesitara para realizar la reserva.

3.2 REALIZACION DE RESERVA

Una vez registrada la solicitud, tendra disponible en la parte de la derecha del registro de solicitudes un
acceso directo a la plataforma de reservas, en la siguiente imagen se marca con un recuadro rojo:

N° Gestor de Inicial/
Solicitud Formacién  DNI TIP Nombre Apellidos e-mail Recertificacion ~ Documentos  Estado Observaciones  Acciones
1 Gestor de 00000001A  00000DOTA  Vigilante  De vigilanted1@mail.com  Certificacién -] DNI Caducado & Q Reservar
Formacian Seguridad inicial Documento . (Resuelta),
o1 para pruebas Pt
B Subsanacién
=
De esta forma, accederd a la plataforma de reservas:
AN, Cpres MR Gl B

Nuestra hora: 18:07 Europe/Madid
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Se recomienda que antes de realizar la reserva, inicie sesion en la plataforma de reservas, usando su correo
electrénico e introduciendo la contraseiia que indicé a partir del correo de alta en esta plataforma:

7 Inicio  Opiniones  Mis Reservas ~ Galeria $ B
A E S A AGENCIA ESTATAL

DE SEGURIDAD AEREA

Email

Ema

Contrasefia

Recordar la contrasefia

e e

Si no se realiza ahora el inicio de sesidn, la plataforma de reservas le solicitard que lo haga antes de poder
finalizar la reserva. Cuando haya realizado el inicio de sesion, quedara registrado su nombre como se ve en
la imagen:

Esta conectado como: gestor01

Desconectar

Y puede realizar la reserva pulsando sobre el botén “Reservar”:

;! (il Opiniones Mis Reservas  Galeria B
AESA AGENCIA ESTATAL

DE SEGURIDAD AEREA

Obtener del mapa
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Para realizar la reserva, lo primero que debe hacer es elegir la comunidad auténoma en la que quiere realizar
el examen y seleccionarla, la aplicacion muestra un listado de todas las comunidades auténomas en las que

se dispone de centros de examen:

;a Inicio  Opiniones  Mis Reservas  Galeria E
A E s AGENCIA ESTATAL
DE SEGURIDAD AEREA

Nuestra hora: 11:05 Europe/Madrid

P

Andalucia Aragon Asturias

Seleccionada una comunidad, debera seleccionar el tipo de certificacidn al que se quiere presentar:

Ubicacion s .
T Certificacion Hora Cliente
Baleares

Nuestra hora: 11:08 Europe/Madrid

(1 @02 @(3a

C1 c2 C3a

< ATRAS

1 hr. 30 mins. 30 mins.

1hr.

%_& GOBIERNO MINISTERIO
o DE ESPANA eirmbés“m:;ﬁ‘r:ovlumn
s EoiaY NO RESTRINGIDO  10/15



=

AE SA Guia basica para gestores de formacion

Elegida la comunidad auténoma y el tipo de certificacion, tendra disponible el calendario y los centros de
examen disponibles en la comunidad auténoma seleccionada:

4 Mes Ant Marzo 2020 Mes Sig. p

LUN MAR ME JUE VIE SAE DOM LUN MAR MEE JUE VIE SAB DOM LUN MAR ME JUE VIE SAB DOM

o Fecha Ant. 12-03-2020 Fecha sig. p

IBZ MAH PMI
C3a
08:00
30 mins.
09:00
10:00
11:00
11:30 11:30 11:30
12:00 12:00 12:00 12:00
12:30 12:30 12:30

Por defecto, en el calendario aparece el mes en curso, pero puede desplazarse por el calendario pulsando
sobre “Mes Sig.” para cambiar de mes. Aunque la plataforma permite acceder a meses anteriores, no se
podrdn realizar reservas en fechas ya pasadas.

Seleccione el dia en que el vigilante se deba presentar al examen y el listado de centros de examen y los
horarios disponibles se actualizaran. En la imagen anterior, se puede observar como los horarios disponibles
aparecen resaltados en azul, y los horarios no disponibles estan difuminados, no pudiendo ser seleccionados.

Cuando seleccione la hora de inicio que le interesa, la aplicacién bloqueara automaticamente el intervalo de
tiempo necesario acorde con la certificacion a la que el vigilante se vaya a presentar. El siguiente paso es
finalizar la reserva y confirmar la informacién de la reserva. Tal como muestra la siguiente imagen, se le
solicitara que indique el nimero de solicitud asociado a la reserva:

Por favor, confirme los datos

Ha accedido como gestor01 C3a

Fecha: 12-03-2020
. X Empieza a las: 12:00
Numero Solicitud: *
Seds MAH
Ubicacion: Baleares

O iPodemos enviarle pramociones e informacicn?

o DE ESPANA DE TRANSPORTES. MOVILIDAD
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Si no indica el niumero de solicitud, no podra finalizar la reserva.

En el caso de que exista mds de una reserva para un mismo numero de solicitud, se
ﬁ considerara Unicamente la Ultima reserva realizada, considerando que es la mas actualizada.
El resto de reservas asociadas a esta solicitud no se tendran en cuenta y es obligatorio que
los gestores de formacién las cancelen.

Una vez realizada la reserva, se mostrard el resumen:

C3a
Fecha: 24-03-2020
Empieza a las: 12:00
Termina a las: 12:30
Sede: MAH
Ubicacion: Baleares
Codigo de reserva; c3aloig?
Estado: Confirmada
Campos adicionales: -

Reservar Mas =L N Cancel Booking

La pagina le redirigird en unos segundos a la plataforma de solicitudes para que pueda crear nuevas
solicitudes. Recibira un correo de confirmacién de la realizacidn de la reserva:

Su reserva c3aloiq7 asociada a la solicitude 1 se ha realizado con éxito.

Ha reservado una reserva para el dia 24-03-2020 a las 12:00 para la realizacion de un examen para la certificacién C3a en las oficinas de
la sede MAH.

IMPORTANTE: Cada reserva puede ir asociada Unicamente a un nimero de solicitud. Si desea inscribir a la misma persona en examenes
distintos, debe realizar dos solicitudes y disponer de dos niimeros de solicitud distintos. En el caso de que haya dos reservas con el
mismo numero de solicitud, se considerarad como valida la tltima reserva que haya creado.

Siga el siguiente enlace solamente si desea CANCELAR la reserva https://examenesavsec.seguridadaerea.gob.es/v2/client/cancel-
booking/id/61/hash/116f686f0dc1ac61885d0d53fob0dd0a/

Consulte a su lista de eventos aqui:
https://examenesavsec.seguridadaerea.gob.es/v2/client/bookings/hash/116f686f0dc1ac61885d0d53f9b0dd0a

En el caso de que desee cancelar la reserva, debera pulsar sobre el enlace de cancelacién proporcionado en
el correo. Tiene mas detalles al respecto en la seccion 5 de esta guia.
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4. SUBSANAR UNA SOLICITUD

Si una solicitud precisa algun tipo de subsanacion, el gestor de formacién recibira un correo electrénico en el
gue se le indicaran las razones por las que la solicitud precisa subsanacion.

Para subsanar una solicitud, se debera acceder a la plataforma de solicitudes y buscar la solicitud a subsanar:

Ne Gestor de Inicial/
Solicitud Formacién DNI TP Nombre  Apellidos e-mail Recertificacion Documentos Estado Observaciones Acciones
1 Gestor de 00000001A  000000DTA  Vigilante De vigilante01@mail.com  Certificacién inicial || Documento para pte. Revisin| — [pte. Subsanaci6n| — DNI Caducado & Q  Reservar
Formacién Seguridad pruebas 2.pdf ceptada Condicionada] — |aceptadal - (Pendiente),
01 I Documento para

pruebas 1.pdf Rechazada

En la columna “Observaciones” estaran descritas las razones por las que la solicitud precisa subsanaciény su
estado (Pendiente o resuelto). Para realizar la subsanacion, debe pulsar el icono de la rueda que esta en la
columna “Acciones” y que se indica con la flecha roja en la imagen anterior, lo que le redirigird al formulario
de edicidn de la solicitud:

N Solicitud: 1

DNl o ID: Q0000001 A
TIP: 000000014
Nombre: Vigilante
Apellidos: De Seguridad 01
e-mail:

vigilante01@mail.com

Inicial/recertificacidn:

-

Certificacion inicial =

Documentos:  documentos Tamafio maximo para archivos nuevos: 20MB
LR 2 =EE B

® Archivos

Documento p.. Documento p..

Tipos de archivo aceptados:

Todos los tipos de archivo

Realice los cambios oportunos sobre la solicitud y guarde los cambios.

Una vez realizada la modificacion, la reserva asociada no ha sufrido alteraciones y no es necesario realizar
ningun tipo de accidon sobre ésta.
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La solicitud quedard pendiente de revisién para que se proceda con la revisién de los cambios realizados por
parte de AESA.

5. CANCELAR UNA RESERVA

Puede cancelar una reserva en cualquier momento. Para ello, debera acceder al correo de confirmacién de
la reserva y pulsar sobre el enlace de cancelacién proporcionado en el propio correo:

Su reserva c3aloig? asociada a la solicitude 1 se ha realizado con éxito.

Ha reservado una reserva para el dia 24-03-2020 a las 12:00 para la realizaciéon de un examen para la certificacion C3a en las aficinas de
la sede MAH.

IMPORTANTE: Cada reserva puede ir asociada dnicamente a un nimero de solicitud. 5i desea inscribir a la misma persona en examenes
distintos, debe realizar dos solicitudes y disponer de dos numeros de solicitud distintos. En el caso de que haya dos reservas con el
mismo numers de solicitud, se considerara como valida la ditima reserva gue haya creado.

Siga el siguiente enlace solamente si desea CANCELAR la reserva hitps:/fexamenesavsec seguridadaerea gob.esfv2fclientfcancel-

booking/fid/61/hash/116f686f0dc1act1885d0d53fab0dd0a/

Consulte a su lista de eventos agui:
https://examenesavsec.seguridadaerea.gob.es /v client/bookings/hash/116f686f0dc 1ac61885d0d53f9b0dd0a

También puede cancelar sus reservas desde el portal de reservas, accediendo a la siguiente direccion:

https://examenesavsec.seguridadaerea.gob.es/

Accederd a la pagina de incio del portal de reservas. Puede acceder a todas sus reservas desde el botdn “Mis
reservas”:

;a (LIl | Mis Reservas! B
A E SA AGENCIA ESTATAL
DE SEGURIDAD AEREA

Obtener del mapa Reservar

En esta seccidn tendrd listadas todas sus reservas y puede cancelar cualquiera de ellas pulsando sobre
“Cancelar Reserva” que aparece en la reserva que desea cancelar:

Préximas reservas |

< Volver a servicios

c1

Fecha: 26-03-2020

Empleza a las 14:30
Termina a las: 15:30
Sede: 7aZ

Ubicacion: Aragén
Codigo de reserva c3alp7xd

Estado: Confirmada

Campos adicionales: -

[SEVER i al calendario e <:|
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6. MODIFICAR UNA RESERVA

Puede modificar la reserva asociada a una solicitud siempre y cuando la solicitud no haya sido ni aceptada ni
rechazada. Si una solicitud ya tenia una reserva asociada, cancele la reserva existente antes de proceder con
la nueva tal como se explica en la seccidn 5 de esta guia.

Una vez cancelada la reserva existente, acceda a la plataforma de solicitudes, busque la solicitud cuya reserva
quiera modificar y cree una nueva reserva a partir del enlace “reservar”:

N® Gestor de Inicial/
Solicitud  Formacién  DNI TIP Nombre Apellidos  e-mail Recertificacién  Documentos  Estado Observaciones  Acciones
1 Gestar de 00000C01A  0OODOCO1A  Vigilante De vigilante01@mail.com  Certificacién [X] Pte. Revision DNI Caducado & Q Reservar
Formacién Seguridad inicial Documento _ (Resuelta),
o1 para pruebas Pte.
;‘df Subsanacién
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