
SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

Inicio del expediente.
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Seleccionar  
familias o 
residentes

Seleccionar año Seleccionar mes
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Seleccionar 
tipo de fichero
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Seleccionar 
fichero a anexar

Respetar la nomenclatura 
del nombre del fichero 
(según el tipo de fichero 
elegido)
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Pulsar botón “Anexar”

Si no hemos respetado 
la nomenclatura del 
título del fichero, 
aparecerá el siguiente 
mensaje
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Observar que los ficheros asociados se van 
listando en la parte de abajo, donde también 
podemos eliminarlos en caso necesario.

Repetir estos últimos pasos para cargar todos 
los ficheros necesarios (HASH, Billete-Contrato).
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Pulsar botón “Siguiente”
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Confirmación de la correcta 
presentación de ficheros

Descargar justificante 
de presentación
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Visualizar los 
expedientes en trámite
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Visualizar 
“Detalle” del 
expediente

Expediente recién iniciado
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Descargar 
justificante

Ver detalle del 
expediente

Desde aquí podemos…

Continuar la tramitación, aunque tras 
la presentación de ficheros, el 
siguiente paso ha de darlo la DGAC
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O se puede tramitar directamente 
desde la pantalla inicial de 
“Gestión de expedientes”
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Se pueden añadir 
ficheros conteniendo 
información adicional

“Siguiente” 
para continuar

“Anterior” para 
navegar a 
pantalla previa
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El estado del expediente es “Solicitado”. 
Habrá que esperar a que la DGAC lo 
admita a trámite, en cuyo caso, 
cambiará dicho estado.
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En caso de no haber terminado 
la tramitación de expedientes 
anteriores, la DGAC paralizará 
los plazos del nuevo fichero
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Entrando en el “Detalle” del expediente

Si entramos en 
“Notificaciones  
pendientes”
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Leer la comunicación
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Descargar comunicación
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Es posible descargar la comunicación desde la 
pantalla “Detalle del expediente”, pero siempre 
y cuando hayamos pasado previamente por la 
pantalla “Notificaciones pendientes”.
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Descargar comunicación
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Tramitación del expediente.

Una vez que la DGAC lo admite a trámite, 
cambia el estado del expediente y se recibe 
una notificación

Ver “Detalle”
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Sin embargo, no se podrá continuar 
la tramitación hasta entrar en 
“Notificaciones pendientes”…
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… y leer o descargar la notificación
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A partir de este momento, tendremos el 
botón “Ver notificación” en la pantalla 
“Detalles del expediente”.
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.Errores automáticos
Observamos que hay una
nueva notificación del 
expediente que nos ocupa

33



SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

34



SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

35



SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

En “Gestión de expedientes”

Ha cambiado el estado a 
“Con errores automáticos”

Pulsamos Detalle para ver el 
resumen del expediente
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Para descargar el fichero de 
errores, tenemos que clicar 
“Ver notificación”.

Comprobamos el nuevo estado: 
“Con errores automáticos”
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Guardar el fichero 
de errores
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Volver a “Detalles del expediente”
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Continuar la tramitación
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Existen tres opciones para 
continuar la tramitación

Presentar alegaciones
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Seleccionar tipo fichero
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Observar que los ficheros asociados se 
van listando en la parte de abajo, donde 
también podemos eliminarlos en caso 
necesario.

Se pueden añadir varios ficheros de 
alegaciones.
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Confirmación de la correcta 
presentación de ficheros

Descargar justificante 
de presentación

En diapositivas anteriores ya se ha 
realizado el ejemplo de descarga de 
los documentos electrónicos de 
registro, así que no insistimos en 
ello de nuevo en este tutorial.
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Comprobamos que ya está/n 
incluido/s el/los fichero/s de 
alegaciones
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La DGAC cambiará el estado de la tramitación 
a “Con alegaciones” mientras comprueba la 
documentación enviada
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Una vez comprobada la 
documentación de las 
alegaciones, si todo está 
correcto, la DGAC enviará:
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- Fichero de errores definitivo
- Resumen de facturación
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Finalización del expediente.

Ver notificaciones pendientes
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En “Detalle del expediente” comprobamos 
que ha cambiado el estado (Certificado 
compañía).

Desde aquí también se puede 
descargar la comunicación
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Descargar la comunicación

Descargar los ficheros 
enviados por la DGAC
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Elegir entre “Abrir” o 
“Guardar”

60



SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

El último paso en esta 
tramitación simple será 
enviar las certificaciones.
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Para enviar las 
certificaciones

Envío de certificaciones.
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Seleccionar tipo de fichero
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Repetir estos últimos pasos para subir 
todos los ficheros necesarios

Observar que los ficheros asociados se van 
listando en la parte de abajo, donde también 
podemos eliminarlos en caso necesario.

68



SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

69



SEDE ELECTRÓNICA
Ejemplo de tramitación de un fichero de vuelos

70

Confirmación de la correcta 
presentación de ficheros

Descargar justificante 
de presentación

En diapositivas anteriores ya se ha
realizado el ejemplo de descarga de los 
documentos electrónicos de registro, así 
que no insistimos en ello de nuevo en este 
tutorial.
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En “Detalle del expediente” comprobamos los 
últimos movimientos de la tramitación
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Si todo está correcto, la DGAC 
cambiará el estado del 
expediente a “Finalizado”.
A partir de este momento, si se 
quiere visualizar el expediente, 
habrá que filtrarlo.
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