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INTRODUCCIÓN 
 
En esta Guía vamos a explicar el proceso que debe seguirse para poder realizar 
a la Federación pedidos y pagos por las licencias que tenemos solicitadas por 
su alta o renovación. 
 
RECOMENDACIÓN 
 
Tanto desde el punto de vista la optimización del tiempo de gestión por parte del 
Club como desde el punto de vista económico – comisiones fijas que le cargan 
a la Federación por cada transacción – ES MUY IMPORTANTE QUE SE 
AGRUPEN TODAS LAS LICENCIAS pendientes de alta / renovación en un 
pedido y en un único pago. 
 
Salvo que sea imprescindible, no tendría sentido hacer un pedido con una única 
licencia y su correspondiente pago a través de la plataforma de pagos. 
 
 
ACCESO A PEDIDOS 
 
Una vez hemos tramitado las solicitudes de alta / renovación de un grupo de 
licencias, para realizar el pedido a la Federación tenemos que seleccionar en el 
Menú de Asocia-T la opción de Gestión > Licencias > Pedidos Licencias > 
Pedidos conforme se muestra en la imagen 
  
 

 
 
 
De forma que visualizaremos la tabla de Pedidos en la que se muestran los 
pedidos gestionados hasta el momento. 
 
Para cada registro de Pedido podremos pulsando sobre el icono 
correspondiente, realizar las siguientes operativas: 
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a. Borrar Pedido  
 
Permite borrar el pedido y los elementos que contiene el mismo. 
 
Al pulsar sobre el icono “papelera” se nos mostrarán los siguientes 
mensajes: 
 

I. Mensaje de confirmación 
 

 

 
 

 
II. Aviso de borrado Definitivo 
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III. Mensaje de confirmación o de imposibilidad de borrado 
 

 
 

b. Editar Pedido  
 

Permite modificar la descripción que identifica al pedido. 
 

 
 

c. Eliminar solicitudes del Pedido  
 

Permite seleccionar solicitudes del pedido para eliminarlas del mismo 
 

 
 
Para ello marcaremos el registro que queremos eliminar y posteriormente 
pulsaremos sobre el botón “Eliminar Solicitudes Seleccionadas” 
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d. Pagar el Pedido  
 
Permite iniciar el proceso de pago (mediante tarjeta o por transferencia 
bancaria). Esta operativa la explicamos en el apartado Pago de Pedidos 
en la página 8 de esta Guía Rápida. 
 

Los pedidos se pueden encontrar en una de las dos situaciones siguientes: 
 

I. Pedidos “Cerrados” 
 
Los podemos identificar porque en la columna “Cerrado” se encuentra marcado 

con el símbolo , los mismos ya han sido tramitados a la Federación y se ha 
efectuado el pago de los mismos. 
 

En un pedido “cerrado” tan sólo podremos editar  el mismo para cambiarle la 

descripción y si pulsamos sobre el icono de pago  accederemos al formulario 
de pedido para conocer el estado sobre el momento de pago. 
 
 

II. Pedidos “Abiertos” 
 
Los podemos identificar porque en la columna “Cerrado” se encuentra marcado 

con el símbolo  . En los pedidos “abiertos” estarán disponibles todas las 
operativas: edición, borrado, eliminación de solicitudes y pago del pedido 

conforme hemos explicado anteriormente:  ,  ,  ,  
 
 
NUEVO PEDIDO 
 
Encontrándonos en el apartado “Pedidos”, 
 

 
 

Debemos pulsar sobre  de formar que se nos mostrará un formulario 
emergente en el que debemos cumplimentar dos campos: 
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• Temporada 
 
Elegiremos la temporada a la que se quiere vincular el pedido de entre las 
que se encuentran activas. 
 

• Descripción 
 
Escribiremos una descripción que nos permita identificar el pedido. 
 

 
 
 
Para grabar los cambios deberemos pulsar sobre el botón “Guardar Cambios”, 
Mostrándose a continuación una ventana en la que se nos requiere la 
confirmación 
 

 
 
Tras confirmar la grabación de la información, regresamos al formulario de 
Pedidos y podemos observar que se ha generado un nuevo registro de pedido 
 
 

 
Una vez ya hemos creado el Pedido, lo siguiente que tenemos que hacer es 
añadir al pedido “abierto” las solicitudes que tenemos pendientes de tramitación. 
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Para ello deberemos salir de la opción “Pedidos” y acceder a la opción de Menú 
> Gestión > Licencias > Pedidos Licencias > Solicitudes Pendientes 
 

 
Al entrar en esta opción, se nos mostrarán en el formulario de “Solicitudes 
Pendientes” todas aquellas licencias que se encuentran en “solicitar alta” o 
“solicitar renovación” que todavía no han sido incorporadas a un pedido y por 
tanto no se han podido pagar todavía. 
 

 
 
Deberemos marcar las solicitudes que deseamos incorporar al pedido. Asocia-T 
siempre va a incorporar las solicitudes al último pedido “abierto” de forma 
automática.  
 

Para ello – una vez marcadas las solicitudes , pulsaremos sobre el botón 
“Añadir la Selección al Último Pedido Abierto”. 
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De forma que se nos mostrará una ventana emergente de confirmación: 
 

 
 
Si pulsamos “Ok”, la ventana emergente se cerrará y al volver al formulario de 
“Solicitudes Pendientes Pago” se mostrarán las solicitudes todavía no asignadas 
a un pedido o no se mostrará ninguna – como es el caso de nuestro ejemplo – 
porque no quedan por vincular a un pedido. 
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PAGO DE PEDIDOS 
 
El siguiente paso que debemos dar es volver al formulario de Pedidos desde la 
opción del Menú > Gestión > Licencias > Pedidos Licencias > Pedidos 
 

 
 
Al mostrarse el formulario de Pedidos, debemos pulsar sobre el icono de pago 

 en la línea del pedido que queremos pagar. 
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Seguidamente accederemos a la visualización del pedido que deseamos pagar, 
mostrándose toda la información del mismo: 
 

 
 
Para seguir con el procedimiento de pago, pulsaremos sobre el botón 

 
 
Inmediatamente visualizaremos un aviso que requiere de nuestra conformidad 
para continuar 
 

 
 
 
Al pulsar sobre el botón “Ok”, se nos mostrará un aviso de que la aplicación está 
recalculando los importes de las solicitudes que componen el pedido 
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Una vez Asocia-T ha terminado de recalcular los importes del pedido, se 
conectará con la plataforma de pagos que tiene contratada la Federación.  
 
En este caso Stripe, mostrándose el formulario de pago que contempla las dos 
formas de pago que hemos comentado anteriormente: Tarjeta y Transferencia 
(Adeudo SEPA). 
 
Advertencia!! 
 
Si optamos por el pago por Adeudo SEPA (Transferencia bancaria), la 
comprobación del pago por parte de la Pasarela de Pagos no es INMEDIATA 
como en el caso del pago con Tarjeta. Normalmente suelo demorarse la 
confirmación 2 ó 3 días, por lo que la Federación comenzará con la tramitación 
de la licencia una vez reciba la confirmación del pago por parte de la Pasarela 
de Pagos. 
 
Por defecto, la forma de pago predeterminada es Tarjeta. Lo podemos 
comprobar porque dicha opción se encuentra resaltada en color azul 
 

 
 
Si en lugar de la opción de pago con Tarjeta, lo que deseamos es pago por medio 
de Trasferencia (Adeudo SEPA), tendremos que hacer “Click” sobre esta opción, 
de forma que se marque la misma (fondo azul conforme mostramos a 
continuación) 
 

 
 
 
A continuación, vamos a explicar los pasos que debemos seguir para cada una 
de estas opciones de pago: 
 

A. Pago con Tarjeta Bancaria 
 
Seleccionada esta opción deberemos completar los siguientes campos del 
formulario de Tarjeta en la pasarela de pagos: 

• Número de la Tarjeta Bancaria 
 
Puede oscilar entre 12 y 19 dígitos. Normalmente 16 dígitos (VISA y 
Mastercard). La pasarela identifica el tipo de tarjeta al teclear los dígitos. 
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• Caducidad 
 
Introduciremos la fecha de caducidad que figura en la tarjeta con el 
formato de dos dígitos para identificar el mes y otros dos dígitos para 
identificar el año. 
 

• Código de Seguridad (cvv) 
 
El CVV (Card Verification Value), también llamado CVC o código de 
seguridad, es un número de 3 o 4 dígitos en tu tarjeta bancaria que sirve 
para autenticarte en compras online  
 

• País 
 

Elegiremos el país del banco emisor de la tarjeta. 
 
El formulario quedaría completado de la siguiente forma: 

 
Una vez completados todos los campos, pulsaremos sobre el botón de pago. 
 
Si la transacción es aprobada, nos aparecerá el correspondiente mensaje de 
confirmación: 

 
 
Al pulsar sobre el botón “Volver”, regresamos al formulario del pedido, pudiendo 
observar el resultado de la operación: “Pago Realizado” 

https://www.google.com/search?rls=com.microsoft%3Aes%3A&rlz=1I7GGLL_es&sca_esv=b821d051d3c4ded0&sxsrf=AE3TifNjOYG45MOJEt-XKTPlWCvnDq6ukg%3A1767266048117&q=Card+Verification+Value&sa=X&sqi=2&ved=2ahUKEwia_JWIm-qRAxVlTqQEHbh2D70QxccNegQIQhAB&mstk=AUtExfCKIuHeVSf1v2j5Ppr-x51jGwHaKJRGxhb0vddwFi72AtV_AMMYJiK2U4Pwz_EWGK_fIYva3JhJ4Y-BoFAP8q99PpASr0x04PV0YSfUEhzcCBKVRaY462IA3Zv85NBW8DPPXNBfghJKOELukSqS9484gdYe19uWquSy62sjgJGyfhL55mEHhNYhUdJlIgegATivrseyH63vS4ZWfe2C_OrAupz_UHUkMOmvRPaDKR1svzdbHnc5EwKR8cnxwj7oHze2aXABsu8BvcuXHlN1dNkW&csui=3
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Teniendo también la posibilidad de descargarse en Pdf o Excel el pedido 
realizado 
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De igual forma podemos hacer la comprobación - en el apartado de licencias de 
la persona – de cómo queda registrado el pago del pedido y por ende de la 
licencia. 
 

 
 
Podemos observar que: 
 

• La situación de la licencia se mantiene en Situación de “Pendiente” porque 
todavía la Federación no ha emitido la misma. Por parte de la Federación 
aún se encuentra pendiente de tramitación. 

 
 
Se encuentra el “Check” marcado ya que la solicitud se ha incorporado a 
un pedido. 
 

 
 

Se encuentra el “Check” marcado ya que la solicitud ha sido pagada. La 
Federación podrá tramitar la solicitud. 
 

 
 
Asimismo, podremos consultar – si el tipo de licencia es de deportista – los 
deportes vinculados a la licencia y comprobar que los mismos ya no pueden ser 
modificados puesto que se ha producido el pago de la licencia 
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Recordemos que mientras no se haya producido el pago de la licencia, los 
deportes vinculados pueden ser objeto de modificación. Incluso los mismos 
pueden ser elegidos por otro club que sobre el mismo deportista tramite una 
licencia distinta. Una vez pagada la licencia los deportes no sólo no pueden ser 
modificados hasta que la Federación emita la licencia sino que los mismos no 
estarán disponibles para otro Club que quiera tramitar una licencia de deportista 
para la misma persona. 
 
En el caso de que la operación no resulte con éxito, podremos recibir mensajes 
con el error detectado por la Pasarela de Pagos. 
 
A modo de ejemplo, reproducimos algunos de los errores más comunes que se 
pueden producir: 
 

• Tarjeta Rechaza 
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• CVV Incorrecto 
 

 
 

• Tarjeta Caducada 
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B. Pago por Transferencia (Adeudo SEPA) 
 
Si pulsamos sobre la opción “Adeudo SEPA” se nos muestra el siguiente 
formulario de pago: 
 

 
 
 
 
Seleccionada esta opción deberemos completar los siguientes campos del 
formulario de Adeudo SEPA en la pasarela de pagos: 
 

• IBAN 
 

El IBAN (International Bank Account Number) es un código alfanumérico 

estándar internacional que identifica de forma única una cuenta bancaria 
para facilitar transferencias nacionales e internacionales, reemplazando a 
códigos locales como el CCC en España. Se compone de letras y 
números, incluyendo el código del país (ej. ES para España), dígitos de 
control, y el número de cuenta nacional, con una longitud que varía por 
país (en España son 24 caracteres).  

 

https://www.google.com/search?q=International+Bank+Account+Number&rls=com.microsoft%3Aes%3A&rlz=1I7GGLL_es&sca_esv=b821d051d3c4ded0&sxsrf=AE3TifNjOYG45MOJEt-XKTPlWCvnDq6ukg%3A1767266048117&ei=AFdWaZr8BuWckdUPuO296As&oq=%C2%BFQu%C3%A9+es+el+IBAN&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiEcK_UXXDqSBlcyBlbCBJQkFOKgIIATIFEAAYgAQyBhAAGBYYHjIGEAAYFhgeMgYQABgWGB4yBhAAGBYYHjIGEAAYFhgeMgYQABgWGB4yBhAAGBYYHjIGEAAYFhgeMgYQABgWGB5I-kpQsQ5YxTJwAXgBkAEAmAFuoAGSCqoBBDE1LjG4AQHIAQD4AQGYAhGgAugKqAILwgIGELMBGIUEwgIcEC4YgAQYigUYQxjnBhjHARjRAxjqAhi0AtgBAcICFhAAGIAEGIoFGEMY5wYY6gIYtALYAQHCAhAQABgDGI8BGOoCGLQC2AEBwgIQEC4YAxiPARjqAhi0AtgBAcICBBAAGAPCAg4QABiABBiKBRixAxiDAcICCRAAGIAEGAoYC8ICEBAAGIAEGIoFGAoYsQMYgwGYAwe6BgQIARgHkgcEMTYuMaAHjXGyBwQxNS4xuAfgCsIHBjAuNC4xM8gHO4AIAQ&sclient=gws-wiz-serp&ved=2ahUKEwig9MaVneqRAxUyOPsDHWXAKYAQgK4QegYIAQgAEAM
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• Correo Electrónico 
 

Facilitaremos un email de contacto para poder recibir notificaciones sobre 
la operación. 

 

• Nombre completo 
 

Escribiremos el nombre del titular la cuenta bancaria que realiza el pago 
para poder ser identificado. 
 

• País 
 

Seleccionamos el país al que pertenece el IBAN de la cuenta bancaria 
que hemos facilitado para el adeudo del pedido. 
 

• Línea de dirección 1 
 
Escribimos la dirección contacto 
 

• Línea de dirección 2 
 

Disponemos de una segunda línea para escribir la dirección de contacto  
 

• Código Postal 
 

Escribiremos el código postal que se corresponde con la dirección 
introducida. 

 

• Ciudad 
 

Escribiremos la población que se corresponde con la dirección 
introducida. 
 

• Provincia 
 

Escribiremos la provincia que se corresponde con la dirección introducida. 
 

 
 
De forma que un formulario de Adeudo SEPA cumplimentado quedaría por 
ejemplo 
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Una vez cumplimentados todos los datos pulsaremos sobre el botón “Pagar” 
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Al pulsar sobre el botón “Volver”, regresamos al formulario del pedido, pudiendo 
observar el resultado de la operación: “PAGO PENDIENTE de confirmar en el 
BANCO” 
 
 

 
 
 
Si lo deseamos podremos descargarnos los detalles del pedido bien en formato 

Excel  o bien en formato Pdf  
 
 
De igual forma podemos hacer la comprobación - en el apartado de licencias de 
la persona – de cómo queda registrado el pago del pedido y por ende de la 
licencia. 
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Podemos observar que: 
 

• La situación de la licencia se mantiene en Situación de “Pendiente” porque 
todavía la Federación no ha emitido la misma. Por parte de la Federación 
aún se encuentra pendiente de tramitación. 
 

 
 
Se encuentra el “Check” marcado ya que la solicitud se ha incorporado a 
un pedido. 

 

 
 
Se encuentra el “Check” desmarcado ya que el pago no ha sido todavía 
verificado. 
 

 
 
Se encuentra el “Check” marcado indicándonos que está pendiente de 
confirmación el pago por el banco 

 
En el momento que desde Stripe se confirme el pago por Adeudo SEPA 
(Transferencia), se desmarcará como “Pago Pendiente Banco” y aparecerá 
marcado como “Pagada”. En ese momento la Federación procederá a tramitar 
la solicitud de la licencia. 

 
 


