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ALTA DE UNA LICENCIA

Entendemos que se produce el alta de una licencia cuando para un determinado
socio y tipo de licencia no existe en la base de datos ninguna licencia que cumpla
simultaneamente con las dos condiciones anteriores.

Para proceder al ALTA de una nueva licencia deberemos seguir los pasos que
se indican a continuacion:

Paso 1.- Busqueda de la Persona / Soci@ titular de la licencia
Para buscar al socio titular de la licencia podemos recurrir a:

a) Sielsocio se encuentra dado de alta en nuestra base de datos, podremos
seleccionar al socio desde la tabla de Personas (Directorios > Personas

> Gestidn)
PERSONRS Q Buscar
Nombre ¢ Apellido 1% Apellido 2% Documento * F Nacimiento %
ds ABAD VICENTE GINER NIE X0795843C 03/01/1955 R}
+ PASCUAL ABELLAN RECH DNI 21371473B 04/09/2004 [+ Rin}
+ EUGENIO SORIANO MORENO DNI 25388935V 04/11/1963 (Wi}
+ ANTONIO LEON CARRASCAL DNI 80013758R 31/05/1949 (R
+ TERESA FALAGUERA SUBIES DNI 527428988 01/01/1960 (+Rif
+ BENITO FLORO RIDRUEJO DNI 19314312Q 01/06/2005 (R}
+ CRISTINA RUPEREZ GOMEZ DNI 25406729D 17/01/1972 (R}
+ FEDERICO CLIMENT ANDRES Otros A23456T0000000 23/11/1980 (R}
+ JUAN CARLOS RODRIGUEZ ALCANTARA Otros 32456677A 23/11/2000 B0
+ EMILIA MARTINEZ TOLEDO Otros 23344555A 23/11/2005 [+ Rif
+ RODRIGO LOPEZ MORENO Otros 2222222222A 24/11/2000 B
+ ROSA ABAD LACALLE DNI 19433945A 12/01/1937 (R}
+ ANA RODRIGUEZ IRUN DNI 25406729D 20/01/1990 (R}
+ MARIA BERMUDEZ ANTOLIN DNI 19314312Q 20/01/2000 B0
+ JUAN ANASTASIO ROMA DNI 18423167Y 23/11/2000 (Wi}
«e¢l2» 1de2

Para realizar una busqueda, bien podemos realizarla de manera manual
intentando localizar al socio por las distintas paginas en las que se divide la tabla

0 bien podemos pulsar el botdn [_a Busaar ] para que se nos presente una caja de
texto en la que introduciremos el nombre del socio a buscar.

PERSONRAS Q Buscar
rodr] x =
Nombre 3 Apellido 1% Apellido 23 Documento = F Nacimiento %
+ JUAN CARLOS RODRIGUEZ ALCANTARA Otros 32456677A 23/11/2000 B
+ RODRIGO LOPEZ MORENO Otros 2222222222A 24/11/2000 B
+ ANA RODRIGUEZ IRUN DNI 25406729D 20/01/1990 B
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Conforme vayamos introduciendo la cadena de caracteres que conforman el
nombre se nos iran presentando por pantalla todos los socios coincidentes con
el texto de busqueda introducido.

Una vez hemos localizado el socio que buscabamos - sabemos que ya existe en
nuestra base de datos - debemos pulsar sobre el botdn para poder acceder
a la informacion y dirigirnos a las opciones del menu Actividad

A SDCIA— Gestion ~ Directorios + Econémicos ~ Financiera ~ Cuenta ~ © S.ADMIN ~
pERSD N HS Contacto~  Econémicos *  Actividad ~

_— Inscripciones
, MANUEL [ & Grabar .
J Secciones

DATOS PERSONALES Mz veiny
Identificacién Afiliacion
Tipo Soci@ B Nombre MANUEL * Fotografia

Particulares

Comentarios

b) Si el socio que buscamos no se encuentra en la base de datos, lo irimero
Nueva Persona

que debemos hacer es crearlo. Para ello pulsaremos sobre el boton
y seguiremos con el procedimiento de alta.

Para conocer como proceder con el alta de un nuevo socio, puede consultar
la Guia Rapida de Personas o su video.

Paso 2.- Acceso al apartado Licencias

Una vez hemos dado de alta los datos personales y documentos, debemos de
comprobar que la persona existe en la Base de Datos de la Entidad vinculada
(Federacion) o en caso contrario deberemos de asignarlo a la base de datos
federativa.

Tenemos que desplegar el menu de Actividad y seleccionar la opcién Afiliacion

A SDCIA— Gestion -« Directorios ~ Econémicos ~ Financiera v Cuenta © SADMIN ~
p E R S D N ﬂ 5 Contacto~  Econdmicos~  Actividad ¥

Inscripciones

Secciones
DATOS PERSONALES Licencias

Afiliacidn

Identificacién
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Se nos mostrara la siguiente pantalla:

pERSUan Bésicos * Contacto~  Econémicos *

Afiliado en la Federacién

ID Afiliado

Club Ppal Nombre
Apellido 1 Apellido 2
Documento 3 Ndmero

Buscar/Asignar Afiliado | Desasignar Afiliado CrcarAliMada|

De manera que lo primero que tenemos que hacer es pulsar sobre el botdn

| Buscar/asignar Afiado | pudiendo producirse dos situaciones:

a) La persona / socio no existe en la base de datos de la Entidad vinculada
(Federacion, Agrupacion, Junta, ...) en cuyo caso deberemos pulsar el

Crear Afiliado ‘

boton . con lo que se rellenaran los campos automaticamente.

b) La persona existe en la base de datos de la Entidad vinculada
(Federacion, Agrupacion, Junta, ...) por lo que se rellenaran los campos
automaticamente.

pERSUan Bésicos * Contacto~  Econémicos *

Afiliado en la Federacién

ID Afiliado 3

Club Ppal CLUB-FEDI-CV Nombre MANUEL

Apellido 1 _ Apellido 2 _
Documento + Nimero _

Buscar/Asignar Afiliado | Desasignar Afiliado CrcarAliMada|

Si por cualquier circunstancia, se ha creado la persona en la base de datos de
la Entidad vinculada (Federacion, Agrupacion, Junta, ...) y deseamos que se

Desasignar Afiliado

desvincule de la misma, podremos hacerlo pulsando el boton
siempre y cuando esa persona no haya tenido o tenga licencias tramitadas.
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Paso 3.- Acceso al apartado Licencias

Una vez hemos, comprobado que la persona existia en la Base de Datos de la
Entidad vinculada (Federacion, Agrupacion, Junta, ...) o bien la hemos dado de
alta, pulsamos sobre la opcién “Licencias” en Directorios > Personas > Gestion
> Actividades > Licencias, accediendo directamente al apartado de tramites de
la nueva licencia:

A SOCIA— Gestion ~ Difestorios v Econémicos ~ Financiera ~ Cuenta v~ & S.ADMIN ~
pERSDNHS EEH[ SRl Contacto >  Econdmicos ™  Actividad =
Inscripciones

MANUEL - .

DATOS PERSONALES Licencias

Afiliacién

Identificacion

De forma que se nos mostrara la siguiente pantalla:

VAN SDCIA— Gestién ~ Directorios v Econémicos v Financiera v Cuenta v © S.ADMIN
pE RSDNHS Bésicos* Contacto~  Econdmicos
o
Categoria s Situacién Tramite $ Temporada s Caducidad =
+ FACILITADOR FACILITADOR Solicitar Alta Temporada 2025

Podemos comprobar que se muestra una-iCencia. Pasamos al siguiente

apartado para proceder a un alta.

Paso 4.- Tramites de Alta

Pulsaremos sobre para que se despliegue este apartado:

A continuacion, deberemos introducir la informacion de definicion de alta de la
nueva licencia:
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DATOS BASICOS

Soci@

T Licencia [E] Categoria Q
Temporada --Seleccionar-- % Numero

Tramite Situacién

F Solicitud F Expedicion

Observaciones +

e Tipo de Licencia

Deberemos indicar el Tipo de Licencia que le corresponde a la licencia que
deseamos dar de alta.

Podemos consultar los tipos de licencia existente pulsando sobre el boton @] ,
visualizando una venta de seleccion de registros

F.Caducidad
Descripcién 3 Estamento Delegacién = Caducidad 3

DEPORTISTA Deportistas DELEGACION
UNICA
DEPORTISTA 1 DIA Deportistas DELEGACION
UNICA
DEPORTISTA 2 DIAS Deportistas DELEGACION
UNICA
DEPORTISTA SEPTIEMBRE-  Deportistas DELEGACION
DICIEMBRE UNICA
ENTRENADOR Técnicos DELEGACION
UNICA
DELEGADO Delegados DELEGACION
UNICA
FACILITADOR Facilitadores ~ DELEGACION
UNICA
ALTA DE CLUB ANUAL Clubs DELEGACION
UNICA

Podemos realizar una busqueda del Tipo de Licencia pulsando el botdn
conforme hemos descrito en otros puntos del manual.
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Asimismo, para conocer mas sobre los Tipos de Licencia y su funcionamiento
puedes consultar las instrucciones especificas sobre tramitacidén de licencias.

e Categoria

De igual forma deberemos indicar la categoria vinculada al Tipo de Licencia
seleccionado. También en este caso puede realizar una consulta de la categoria

pulsando el boton | visualizandose una ventana de seleccion de registros

Podemos realizar una busqueda de la Categoria de Licencia pulsando el botén
conforme hemos descrito en otros puntos del manual.

Asimismo, para conocer mas sobre las Categorias de Licencia y su
funcionamiento puede consultar las instrucciones especificas de licencias.

e Temporada

Ademas, debemos seleccionar la Temporada en la que debe hacerse efectiva el
alta de la licencia, para ello pulsaremos sobre el desplegable el valor deseado

T Licencia Q o Categoria Q| DEPORTISTA MAYOR DE 21 AR

) Numero
Temporada v -- Seleccionar --

Temporada 2025

e Fecha de Solicitud

Por ultimo, debemos ingresar una fecha de solicitud para la licencia. Tenemos la
posibilidad de pulsar sobre para desplegar un calendario y seleccionar una
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fecha. También tenemos la posibilidad de escribir directamente la fecha
siguiendo el formato dd/mm/aaaa.

MUY IMPORTANTE !!!

Una vez hemos definido los cuatro campos anteriores, para poder iniciar los
tramites del alta de la nueva licencia debemos grabar la informacion de definicidon
(si no graba no podra editar ninguno de los campos que forman parte de la
interface de tramites ni podra acceder a la opcidn de solicitar la licencia).

LICENCIAS conro

Alta nueva Licencia £ [ Grabar m

LICENCIRS coniol
TLicencia Q ‘ DEPORTISTA Categoria | Q| DEPORTISTA MAYOR DE 21 AN
Temporada Temporada 2025 # Ndmero
Tramite Situacién
F Solicitud 9 | 09/12/2025 F Expedicién

Incidencia En Pedido Pagada Pago Pendiente Banco

{) Solicitar Alta ] | @ Deportes ‘ [ [$ Documentos £50pciones »

Incidencias

Una vez se han grabado los datos, se nos mostraran 4 nuevos botones.

Lo primero que debemos verificar son los Deportes vinculados a la solicitud si
procede por el tipo de licencia que estamos solicitando. Para ello deberemos

pulsar sobre | @0 | o introducir los deportes que estan vinculados para esta
licencia.

Se nos mostrara la siguiente ventana:
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Deportes vinculados x

Deporte 1 olle
Deporte 2
Deporte 3
Deporte 4

Deporte 5

Podemos pulsar sobre la & | para que se visualicen los deportes disponibles:

Deportes C Volver |
D3 Descripcién =

1 ATLETISMO
2 BALONCESTO
3 FUTBOL 8
4 FUTBOL SALA
5 GIMNASIA RITMICA
6 NATACION
7 PADEL
8 PETANCA

Conocemos que podemos seleccionar hasta 5 deportes como maximo por
licencia.

En nuestro ejemplo seleccionaremos consecutivamente pulsando sobre :
e Deporte 1: Atletismo
e Deporte 2: Natacion

e Deporte 3: Petanca

De forma que el resultado seria:

Deportes vinculados x
Deporte 1 ‘ Q | @ | ATLETISMO

Deporte2 I q || & | NATACION

Deporte3  q |(& | peTanca

Deporte 4 ‘ a | -

Deporte 5

. .=em
Pulsamos =———""__
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Una vez hemos seleccionado y comprobado los deportes que estan vinculados
a la solicitud, tenemos la opcion de comprobar los documentos de la persona —
previamente se han debido de introducir desde la opcion de Documentos — que
se encuentran en vigor. Para ello pulsaremos sobre [ Zowmre

Se nos abrira una nueva “pestana” de nuestro navegador, la cual la podremos
consultar para después volver a la “pestafia” inicial y proceder con la tramitacion
de la licencia:

pERSDNRS Contacto >~  Econdmicos ¥ Actividad ~
. e

Documentos -

T.Documento % F Subida %

+8 (m] Identidad DNI, NIE 10/12/202516:40:26 & @O
+9 o Autorizacién TRATAMIENTO DE DATOS RGPD (UE) 10/12/202516:41:13 &B O
+10 (] Certificado CERTIFICADO MEDICO DE APTITUD DEPORTIVA  10/12/2025 16:42:02 apn
+11 m] Certificado DICTAMEN FACULTATIVO 10/12/202516:42:42 OB O
«<12:» 1de2

Afiadir Documento

|

PEE]ES

Si observamos que falta algun documento, antes de proceder a la solicitud
deberiamos introducirlo puesto que si no lo hacemos la aplicacién detectara la
falta del mismo y se producira un aviso de error en la tramitacion.

Respecto al boton “*="| = en estos momentos la Unica opcién que
dispondremos es la de borrar el contenido de la solicitud — todavia no tramitada
por parte del club — sin que el borrado no tenga ninguna consecuencia.

Una vez realizadas todas las comprobaciones, estaremos en situacion de

pulsar sobre el boton &

Pulsaremos este botdn si deseamos tramitar la solicitud de alta de nueva
licencia, mostrandosenos el siguiente mensaje

Licencia n°: X

:Desea Tramitar una Solicitud de Alta de Licencia?
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Si pulsamos m Asocia-T comprobara que los datos de la persona/soci@ vy la
informacion de definicion de la licencia es correcta (si no es correcta al intentar
grabar se nos mostrara un aviso de error indicando la causa del mismo - por
ejemplo una categoria incorrecta, la falta de algun tipo de documento, ...,
debiendo subsanar el/los mismo/s para poder tramitar la solicitud.

Este proceso de validacidon garantiza que la tramitacion cumple con todos
requisitos de informacion exigidos por la Federacion. Se deben resolver las
incidencias mostradas para poder acceder al tramite de solicitud de alta.

Si los campos son correctos, Asocia-T muestra un mensaje de confirmacion de
grabacion de la informacion.

T Licencia DEPORTISTA Categoria DEPORTISTA MAYOR DE 21 AR

Temporada Temporada 2025 # Nlmero

Trémite Solicitar Alta Situacion Pendiente

F Solicitud [ | 09/12/2025 F Expedicion
Incidencia En Pedido Pagada Pago Pendiente Banco

) Deportes ‘ [2) Documentos ‘ &5 0pciones «

En esta situacién la licencia todavia no ha sigo dada de alta. Se ha dejado
solicitada a la Entidad vinculada (Federacién, Agrupacion, Junta, ...) y debera
ser ésta la que continue con el tramite de progesar el Alta.

Por eso su situacidon consta como: Pendiente.

Mientras la Entidad vinculada no tramite el Alta tendremos la posibilidad de

retrotraer la solicitud de alta. Para ello deberemos pulsar y a

continuacion pulsaremos < """ De esta forma sera eliminada la solicitud
de alta.

Podemos observar también que han aparecido cuatro “indicadores” de la
situacion de la licencia:

Incidencia En Pedido Pagada Pago Pendiente Banco

e Incidencia: si el “check” se encontrara marcado significa que la
Federacion ha encontrado algun error en la solicitud de la licencia.
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Podremos consultar la misma pulsando sobre

Se nos abrira este apartado para que podamos conocer la incidencia transmitida
por la Federacion, teniendo la posibilidad de contestar. Esto se explica mas
delante de forma ampliada.

Incidencias -

Observaciones

e En Pedido: si el “check” se encontrara marcado significa que la solicitud
ha sido incorporada a un pedido de licencias a la Federacion.

e Pagada: si el “check” se encontrara marcado significa que el pedido al que
se ha incorporado la solicitud de licencia ha sido pagado, por lo que la
Federacion pasara a tramitar dicha solicitud.

e Pago Pendiente Banco: si el “check” se encontrara marcado significa que
el pedido al que se ha incorporado la solicitud de licencia ha sido pagado
mediante la opcion de transferencia bancaria pero todavia la plataforma
de pagos de la Federacién no ha validado el cobro.
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