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MANUAL DE USO
APLICACION DE LICENCIAS
FEDERACION NAVARRA DE ESPELEOLOGIA

CLUBES / GRUPOS DE INDEPENDIENTES

La aplicacion permite federarse de forma individual (ver manual de tramitacion individual) o en
grupo, bien a través de un club de espeleologia o como un grupo de independientes (donde una
persona ejerce de representante o gestor en la tramitacién de las licencias de un grupo de
amigos, por ejemplo). A efectos federativos los federados en grupo serdn considerados
deportistas independientes: solo son grupo para la tramitacién de licencias (con objeto de evitar
tramitaciones individuales a aquellos colectivos o grupos que no son un club de espeleologia
propiamente dicho pero que desean encargar la solicitud de licencias a una persona del grupo).

Para poder federar como club o como grupo de independientes por primera vez, hay que enviar
a Federacion (licencias@servicioscomunes.com) el documento de alta de club o grupo
independiente de la temporada en curso, para que la Federacidn gestione el alta en el sistema
como club o grupo independiente. Los clubes de espeleologia o grupos de independientes que
gestionaron licencias en 2023 ya estan dados de alta en el sistema y no tienen que enviar nada a
Federacién (simplemente deben subir el alta de club o grupo independiente de la temporada
gue, como vamos a ver, nos va a pedir el programa nada mas entrar en nuestra pagina de club o
grupo de independientes).

El funcionamiento de la aplicacidon es exactamente igual para clubes de espeleologia y para
grupos de independientes, por lo que las instrucciones que se detallan a continuacién sirven
para ambos tipos de tramitacién en grupo.
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1) Pagina de Acceso

La pagina de acceso para es https://fnespeleo.licenciasdeportivas.com/

Tanto Clubes como Grupos de Independientes deben elegir la opcidn “Club” del desplegable. Si
no recorddis vuestra contrasefia, tenéis que introducir el correo electrénico que hay asociado en
la Federacion a vuestro club o grupo de independientes (si tenéis dudas sobre cual es o queréis
cambiarlo no tenéis mas que mandar un mail a licencias@servicioscomunes.com) y pulsar en
“He olvidado mi contrasefia”. En ese momento, y en esa direccion de correo electrénico
recibiréis instrucciones para crear nuevamente vuestra contrasefia (mensaje “No-Reply” desde
la plataforma Rockthesport).

powered by

LICENCIAWDE| )M Rockgsport

FEDERACION NAVARRA DE ESPELEOLOGIA

Club ]

correo efectronico o nmero de ficencia

contrasefio

Entrar
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Si ya sabéis la contrasefia o la habéis vuelto a generar, no tenéis mds que introducir el mail, la
contrasefia y pulsar en “Entrar”.

powered by

LICENCIAOWDEFR TIVAS.com Rockssport

FEDERACION NAVARRA DE ESPELEOLOGIA

Club 7

correo efectronico o numero de ficencio

contrasefio

olvidado mi contras

Alta de Deportista / Técnico / Oficial

IIII

Obviad el botén de “Alta de Deportista / Técnico / Oficial”: es para tramitaciones de personas
individuales, no para solicitudes de clubes o grupos de independientes.
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2) Aplicacion de licencias

Una vez dentro de la aplicacién, veréis la pantalla de acceso, con cuatro pestafias: Contactos,
Tramitaciones, Facturas y Configuracion. Antes de nada, debéis ir al enlace “rellenar datos
minimos” para completar algin dato del club o grupo independiente que falte de incluir y
sea obligatorio (los clubes o grupos que ya completasteis todo la temporada pasada no
tendréis que volver a hacerlo).

LICENCIA®

Fortada |« Cant ESRHEEISHEs guracian

Las tramitaciones estan desactivadas hasta que no tramites la siguiente licencia. Una vez realizada la tramitacion, se
activara la opcion de tramitacién para los contactos.

Antes de poder realizar la tramitacion, por favor completa i perfil a través del siguiente enle =

2017 - Alta Club f Grupo Independientes
Documentacion requerida para tramitar la licencia del club:
Nomhre Ayuda Archivo

Alta de Club / Grupo Independiente 2017

Realizar tramitacién

Basqueda de contacto

‘ Buscar por nombre, apellidos, dni ‘ Q
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La pestafia “Tramitaciones” no estard activa hasta que tramitéis el alta de club o grupo de
independientes y la Federacion la valide. Para ello, no tenéis mas que subir al programa el
archivo completado y firmado pulsando en “subir documento”. Se acaba el tramite de
solicitud de licencia de club haciendo clic en “Realizar tramitacion”.

LICENCIA®

Portada  Contac s —Framitaciones Facturas  Configuracidn Cerrar sesidn

Las tramitaciones estan desactivadas hasta gue no tramites la siguiente licencia. Una vez realizada la tramitacion, se
activara la opcién de tramitacion para los contactos.

2017 - Alta Club / Grupo Independientes
Documentacion requerida para tramitar la licencia del club:
Nombre Ayuda Archivo

Alta de Club / Grupo Independiente 2017

Realizar tramitacién

Busqueda de contacto

‘ Buscar por nombre, apellidos, dni ‘ Q

Cuando Federacién acepta la licencia de club o grupo de independientes, la pestafa de
“Tramitaciones” queda activa: ya podemos tramitar licencias de nuestros contactos.

LICENCIA®

Portada Contacte  Tramitacicnes  acturas  Configuracidn Cerrar sesian

Tramitaciones activadas gracias a la licencia '2017 - Alta Club / Grupo Independientes’. Ya puedes realizar tramitaciones
para tus contactos.

2017 - Alta Club / Grupo Independientes

Documentacion requerida para tramitar la licencia del club:

Nombre Ayuda

Archivo
Alta de Club f Grupo Independiente 2017

Tramitacion aceptada

Basqueda de contacto

‘ Buscar por nombre, apellidos, dni ‘ q
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Por acabar con esta pantalla de “Portada”, sefialar que podemos hacer una busqueda rapida por
DNI, nombre o apellidos en el buscador. Para hacer una consulta de algun dato etc sin entrar en
la pestafia de “Contactos”. Por comodidad a la hora de hacer consultas.

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Portada | Canta Tramitaciones uracian Cerrar

Tramitaciones activadas gracias a la licancia '2017 - Alta Club / Grupo Independientes'. Ya puadaes realizar tramitaciones
para tus contactos.

2017 - Alta Club # Grupo Independientes
Documentacion requerida para tramitar la licencia del club:
Nombre Ayuda Archiva

Alta de Club 7 Grupo Independiente 2017

Tramitacion aceptada

Busqueda de contacto

Buscar por nombre, apellidos, dni

A) CONFIGURACION:

Si vamos a “Configuracién”, nos encontramos con un triple desplegable, cuyos apartados
podemos abrir y cerrar pinchando sobre cada uno.

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

~ada Contactos Tramitaciones Facturas | Configuracian Cerrar sesian

Configuracion

@ General
@ Datos del club
() Editar datos de accesg
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En “General” podemos subir el logo de nuestro club y una imagen de cabecera para posibles
saquemos de la aplicacién.

informes que

© General

Logo del club

Subir logo

Logo no subida

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contactos Tramitaciones

Configuracion

Facturas  Configuracidn Cerrar sesidn

Subir cabe

Cabecara informes PDF

Imagen no subida

ra informes

@ Datos de
® Editar datos

de acceso

En “Datos de club” ya hay datos incluidos que se comunicaron a Federacién y hay opcién de
ampliar con otros o modificar los existentes. Si deseamos cambiar algin dato y no lo permite
la aplicacion, contactar con Federacion (hay datos clave que solo pueden ser modificados
desde Federacion).

@ General

Configuracion

© Datos del club

Pais:

Provincia:

Datos club

Mambre (*): G.E. OTXOLAE.T.

Direccién

Direccign: —W |
Poblacion: [PardPLONA |
Cddigo postal:

|[Se|ecci0na pais]
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En “Editar datos de acceso” se pueden modificar las claves de acceso al programa. También
hay opcion de modificar las claves de acceso a la plataforma de inscripciones (viene por
defecto ya que Rockthesport tiene una plataforma de inscripciones vinculada a los

programas de licencias, pero esta plataforma en nuestra Federacidon no se usa, asi que
olvidaos).

Configuracion

@ General

PV Editar datos de acceso

Cambiar contraseiia acceso licencias

Nueva contrasefia; | |

Repite contrasefia: |

Cambiar contrasefia licencias

Cambiar co g50 Inscripcciones

Nueva contrasefia; | |

Repite contrasena: | |

Cambiar contrasefia inscripciones
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B) CONTACTOS:

Si pinchamos en la pestafia de “Contactos” pasamos a una pantalla en la que se encuentran
todas las personas que han tenido licencia en nuestro club o grupo de independientes, al
menos en la temporada anterior. Digamos que no es mas que la base de datos de nuestro
club o grupo de independientes y que incluye a las personas a las que luego vamos a poder
tramitar licencias. Si una persona no esta incluida en esta base de datos, no podremos
tramitarle ninguna licencia.

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracicn Cerrar sesicn

Nuevo contacto

Buscar por nombre, apellidos, dni, club ‘ Q @ @ 55 registros encontrados.

[ s6lo paratriatletas [] 56lo extranjeros  [_] Sdlo vigentes  Fitr

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500
Contacto Estamento Email

'-—H-ﬁﬁﬁini— Deportista n
i iRt TECNiCO n
kil Técnico n

e R S BRSO REn  TCCNiCO n

el o Técnico n

Deportista n

S
— e —— DcpOrTisTa n
S S —

T —




FEDERACION NAVARRA
DE ESPELEOLOGIA
NAFAR ESPELEOLOGI
BATZORDEA

Desde esa pantalla vemos un resumen general paginado. Podemos buscar a un Contacto con
el buscador de la parte superior o aumentar el nimero de contactos visibles por pagina (si
queremos ver mas de los 10 que salen por defecto) o ir pasando por las diferentes paginas
desde el paginador de la parte inferior.

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Paortada  Contac Tramitaciones Facturas  Caonfiguracian Cerrar sesidn

Nuevo contacto

‘ Q @ @ 55 registros encontrados.

‘I Euscar por nombre, apellidos, dni, club
I [ 56la pararrizriarac 1 caln avtranieros [ Solo vigentes Fitro e

‘ ontactos por pagina: 10 25 50 100 500
T TR

stamento Email

i E S iiyRinii i  TECNICO n
P ————— Técnico n
R A EORREE  TECNiCO n
R S P i—  TECNiCO n
i eieiiiiriniii—— DEpOITiSTA n
A kel
T — ) c 01 Ti5ta n
R R ie— D cpOrTiSTa n
ek e—

Deportista n
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También desde esa pagina inicial podremos bajarnos un archivo CSV o Excel con todos los
contactos.

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Fortada Contactos | Tramitaciones it Cerrar sesidn

Nuevo contacto

h5 registros encontrados.

Buscar por nombre, apellidos, dni, club

[ s6lo paratriatletas [] 56lo extranjeros  [_] Sdlo vigentes  Fitr

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500
Contacto Estamento Email

o 1%
S T171x
S GEEe
T — n
I EEn
R GEEe
I GEEe
[ GEEe
- GEEe
R GEEe

123456
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La informacidn basica que se muestra en la pantalla es el nombre y apellidos, estamento y e-
mail (si esta consignado). También la foto del contacto si estd subida.

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracicn Cerrar sesicn

Nuevo contacto

Buscar por nombre, apellidos, dni, club

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500

Estamento

Q

[ sélo paratria o extranjeros  [_] Sélo vigentes Filtn

Email

@ @ 55 registros encontrados.

Deportista

S| A%

Técnico

anm— GEo

SRR TECriCO n

N — T ECNiCO n
——— Deportista

1A%

Deportista

1A%

1A%

Deportista

| Al x

e tsmie oo il
—————EEEE R —— D cportista
i —

123456
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A la derecha de cada Contacto, tenemos tres botones de Gestion: para editar los datos que
tenemos del Contacto (salvo datos clave, que no deja modificar al usuario “Club / Grupo de
Independientes” y deben comunicarse con un simple mail a Federacién para que los
cambie); para logearse como contacto (no es mds que el acceso a una pagina personal del
contacto y no lo utilizaremos); y para eliminar el contacto (en adelante, solamente
podremos eliminar a personas que no hayan tenido licencia en la temporada presente o en
pasadas. En cualquier caso, recomendamos no usar nunca ese botdn de eliminacion).

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracicn

Nuevo contacto

Buscar por nombre, apellidos, dni, club

[] s6lo paratriatletas  [] 56lo extranjeros  [] Sélo vigentes  Fitro

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500
Contacto Estamento Email

r!!—u——up'—— Deportista
e —
ilsiinimiminieiniihinisll—
iy s S
e —

Técnico

Técnico

Tecnico

Técnico

T — Deportista

Deportista

e FAEdEd

S —

S —

R —  DcpOrTista n
e —
123458

e kR
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También podremos dar de alta a nuevos contactos pulsando en la pestafia “Nuevo
Contacto”.

G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracicn Cerrar sesicn

Nuevo contacto

T
Buscar por nombre, apellidos, dni, club ‘ Q @ @ 55 registros encontrados.

[ sélo paratria o extranjeros  [_] Sélo vigentes Filtn

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500

Contacto Estamento Email
M Deportista n
R — T CNiCO n
i —  TECNICO n
R E RS TCCNiCo n
S —

Técnico n
Deportista n
Deportista n
Deportista n

|
|

I
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Si lo hacemos, se activa una pantalla en la que nos pide mediante una lista despleglabe el
“DNI”, “Tarjeta de Residente” o “Sin DNI”. Es aconsejable introducir el DNI o Tarjeta de
Residente, segln el caso. Utilizad solo “Sin DNI” (a peticion de la aseguradora, deben
consignarse nueve ceros y seguir adelante) si el Contacto no tiene DNI o Tarjeta de
Residente porque es de muy corta edad etc. Pulsais en “Comprobar” para continuar.

Nuevo contacto

Introduce el docus ~a- - ontacto para comprobar si ya esta dado de alta.

Comprobar

Si ya tenemos un Contacto creado con ese Documento (en nuestro club o grupo de
independientes o en otro), el sistema nos avisa. Si es de nuestro club o grupo de
independientes no sera necesario crearlo; si es de otro contactad con Federacion para
gestionar el traspaso de otro club o grupo de independientes al vuestro.

Nuevo contacto

Introduce el documento del nuevo contacto para comprobar si ya esta dado de alta.

Documento (*]: [Dni [+][727012608 |

OQ Aviso

El contacto ya esta dado del alta en otro club.
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Si el contacto no existe y hay que crearlo, se sobreimpresiona la pantalla de datos del contacto.
Una vez rellenados los campos se pulsa en Crear (tenemos este botén en la parte superior y
también en la inferior de la pantalla). Si no se termina el proceso haciendo clic en Crear, el
contacto no se guarda.

LICENCIA®
‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Partada Contactos  Tramitaciones Facturas  Configuracian Cerrar sesian

Wolver al listado

Nuevo contacto
MN® DE LICEMCIA:

D

Datos personales

Nombre (¥): | |
Apellidos (%1 | |
Genero [*]: ﬂ

Fecha nacimiento (*): |:|

Docurnento (*]: [ 5in DRI |[o0o0o0000 |

Macionalidad %) |ESP Espafia El
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Desde cualquier pantalla de cualquier contacto siempre podemos volver directamente al
listado de contactos sin Crear el contacto o hacer una modificacidn sobre uno ya existente.
No hay mds que utilizar el link de “Volver al listado”.

LICENCIA®

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

S EE Partada Con 15 Tramitaciones  Facturas  Configuracian Cerrar sesian

‘ Wolver al listado

Nuevo contacto
MN® DE LICEMCIA:

Crear

Datos personales

Mombre (%
Apellidos (*):

Genero [*]:

Documento [*):

Macionalidad 1*):

Fecha nacimienta (*):

(seeccions) |7

[ 5in DRI |[oooo00000

|ESP Espafia El
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Aungue no es necesario actualmente, para subir una foto de un contacto (o modificar la
existente), dentro de la pantalla del contacto no hay mas que pinchar sobre la imagen de la
parte superior izquierda.

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Partada

Wolver al listado

Contactos | Tramitaciones  Facturas

Configuracicn

Cerrar sesian

Nuevo contacto
“ DE LICEMClA:

Crear

Datos personales

Mombre ¥]: | |
Apellidos {*): | |
Genero [*]: ﬂ

Fecha nacimiento (*): |:|

Docurnento (*): [ 5in DRI |[ooo000000 |
Macionalidad (*): [ESP Espafia []
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Se sobreimpresiona la pantalla en la que subimos la foto buscando a través del botdén
“Examinar” la ruta donde tenemos guardada la foto del contacto. Una vez determinada la
ruta de acceso no hay mas que pulsar en subir

Foto para nuevo contacto

Foto actual

Mo existe foto
Selecciona foto: |[ e —— J NG

Recuerda que la foto que subas tiene que ser con la cara bien visible.

Se nos abre una pantalla para encuadrar la parte de la foto que deseamos guardar con un
par de herramientas de arrastre y ampliacién/reduccion del encuadre. Se finaliza el proceso
con el botén de “Guardar”.

Foto para nuevo contacto

Ajusta el marco a la cara
del contacto.
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C) TRAMITACIONES

Podremos tramitar una licencia de todo aquel que figure en este listado y cumpla con los
requisitos (edad, estamento...) para tener esa licencia.

En “Tramitaciones” se nos presenta el listado de Tramitaciones que hemos llevado a cabo. La
primera vez estara vacio, légicamente (solo estard la de “Alta de Club / Grupo de
Independientes”). Cada vez que vamos a hacer una nueva tramitacion pulsaremos la pestafia
“Nueva Tramitacion”

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contac Tramitaciones | Facturas Configuracicn Cerrar sesid

ramitaciones Descarga de informes

desde hasta
Sdlo vigentes  Filro ling 0 I 01/01/2016 27242016 Filro estamento
Licencia Estado F. creacion F. solicitud  F. aceptacion Contactos Importe Id. Solicitud

2017 - Alta Club / Grupo Tramitadas licencias 26/12/2016 261122016 267122016 1 0.00€ 34493 /
Independientes 16:36:35 16:36:35 16:37:35
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En esta pantalla tenemos la opciéon de volver directamente a la lista de Tramitaciones
(“Volver a Listado”). Pero veamos como hacer una tramitacion. En primer lugar, en el
desplegable elegiremos el tipo de licencia que queremos solicitar.

LICENCIA®

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Datos basicos

Portada Contactos | Tramitaciones | Facturas  Configuracian

Cerrar sesian

ID - OTAL
Licencia

Estado: --sin estado--

Guardar Cancelar

MN* federados: 0 M? solicitados:  Q N® aceptados:

0 N° rechazados:

Una vez elegida la licencia del desplegable (por ejemplo: “2017 / Deportista Mayores Basica

B (47,15€)"), pulsamos en Guardar.

LICENCIA®

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Valver al listado

Datos basicos

Fortada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracidn

Cerrar sesian

1D

Licencia

N federados: N® aceptados:

a | Trarnitacidn del 251272016 00:00 al 22/12/2017 23:59 | Validez del 01/01/2017 al 3171272017

0 N°® rechazados: 0
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La Tramitacion se ha creado y guardado en la Lista de Tramitaciones. Ahora toca introducir a
los “Contactos” deseados en esa Tramitacién. Para ello, debemos pulsar en la pestaiia que
se nos ha activado de “Afiadir Contactos”.

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Portada (Contactos | Tramitaciones | Facturas Caonfiguracicn Cerrar sesian

wolver al listado

Datos basicos

ID 24518 IMPORTE TOTAL 0£

Licencia | 2017 - Deportista Mayom Deportista | Tramitacidn del 25/ 2/2016 00:00 &l 22/12/2017 23:59 | Validez del 01/0172017 al 3171272017
N° federados: 0 N° solicitados: () N® aceptados: N° rechazados:

Estado: Borrador

Guardar Cancelar Eliminar
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Se pasa a una pantalla con todos aquellos Contactos de nuestro club que pueden solicitar
esa Licencia “2017 / Deportista Mayores Basica B (47,15€)” porque cumplen con los
requisitos establecidos desde Federacion (edad, estamento...). Podremos buscar contactos
con el buscador o utilizando el paginador (por defecto salen 10 contactos por pagina,
aunque también podemos ampliar el nimero de contactos visibles por pagina en “Contactos
por pagina”).

ii GQ.C. UIAULA L. 1. -
N7

Partada Contactos Tramitaciones | Facturas Configuracion Cerrar sesion

Volver a la tramitacion
B por nombre, apellidos, dni Seleccionar los 2 contactos que cumplen los requisitos

. @
[ — — r: R Y 5 ¥
V’ Mo se incluirén los que yo estén en proceso de tromitocion.

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500

Email Fecha nacimiento

I R At e
e e =
=il —— = 0T =
e e
e T
ST cemaEER) —
— e— ==
ST =)
- e _——

e e ) [S—
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Siempre deberemos pulsar en “Seleccionar” para elegir a cada federado. Abajo vemos como
podemos seleccionar a mas de uno de los que salen en pantalla.

._‘ GU.C. UIAULA L. 1. -
FEE

Portada Contactos Tramitaciones  Facturas Configuracion Cerrar sesion

Volver a la tramitacion
Selecciona contactos

Buscar por nombre, apellidos, dni ‘ Q Seleccionar los 2 contactos que cumplen los requisitos

Mo se incluirén los que yo estén en proceso de tromitocion.

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500

o
=

Contacto Email Fecha nacimiento

‘ Seleccionar I

RNy

‘ Seleccionar I

LEELELTLD

iy

Si nuestro listado de Contactos es muy grande, nos sera de ayuda utilizar el buscador y
entonces seleccionar a esa persona que “hemos buscado”.

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Contactos  Tramitaciones | Facturas Configuracicn Cerrar sesiGn

Selecciona contactos

‘ martinez diaz

Mo se ineluiréin los que o estén en proceso de tromitoeion.

DNI Email Fecha nacimiento

72705191 SERGIO MARTIMEZ DIAZ 18/01/1985

Seleccionar
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También es posible ir pasando por cada pagina (usando el paginador inferior) y seleccionar a
los contactos deseados. Quizds sea lo mejor al principio de cada temporada, cuando
queremos tramitar un montén de licencias DEL MISMO TIPO a la vez (0JO, licencias de las
que hemos seleccionado al principio: “2017 / Deportista Mayores Basica B (47,15€)” en este
caso...).

ii G.C. UIAULA C. 1. -

NNEE Portada Contactos Tramitaciones = Facturas Configuracion Cerrar sesién

Volver a la tramitacion
Selecciona contactos

Buscar por nombre, apellidos, dni ‘ q Seleccionar los 2 contactos que cumplen los requisitos

Mo se incluirén Jos que yo estén en proceso de tromitocion.

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500

DNI Contacto Email Fecha nacimiento

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar
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Cuando seleccionamos a los Contactos, estos se deshabilitan para no poder volver a
tramitarlos.

ii GQ.C. UIAULA L. 1. -

NN EE Portada Contactos Tramitaciones | Facturas Configuracion Cerrar sesién

volver a la tramitacion

Selecciona contactos

Buscar por nombre, apellidos, dni ‘ q Seleccionar los 2 contactos que cumplen los requisitos

Mo se incluirén los que yo estén en proceso de tromitocion.

Contactos por pagina: 10 25 50 100 500

o
=

Contacto Email Fecha nacimiento

Seleccionar

Crlarrinnar
- Seleccionar L

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

iy

Seleccionar
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En cualquier momento, podemos volver a la pantalla de Tramitacién pulsando en “Volver a
la Tramitacién”.

ii GQ.C. UIAULA L. 1. -
S NEB

Partada Contactos Tramitaciones | Facturas Configuracion Cerrar sesién

- a la tramitacig

Selecciona contactos
[ Q

Mo se incluirén los que yo estén en proceso de tromitocion.
Contactos por pagina: 10 25 50 100 500
DNI Contacto Email Fecha nacimiento
) —
Ny ST =)
= ==
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SR e —
e o
ST =)
- e _—
D [cam—
123456




FEDERACION NAVARRA
DE ESPELEOLOGIA
NAFAR ESPELEOLOGI
BATZORDEA

Si lo hacemos, observamos que se lista a los Contactos que hemos seleccionado. Desde esa
misma pantalla tendriamos la opcién de eliminar Contactos a los que no queremos tramitar
la licencia (pulsando la X). O también podriamos sumar mds Contactos pulsando de nuevo en
“Afadir contactos”. Si todo es correcto, solo queda pulsar la opcidon de “Guardar y Solicitar”

(ATENCION: SI NO ACABAMOS SIEMPRE PULSANDO ESTE BOTON NO SE COMPLETA LA
SOLICITUD).

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Fartada Contactos Tramitacicnes | Facturas Configuracian Cerrar sesian

Wolver al listado

Datos bésicos

ID 34520 IMPORTE TOTAL 47 15€

Licencia | 2017 - Deportista Mayol - | Deportista | Tramitacion del 25/12/2016 00:00 al 221 2/2017 23559 | Validez del 01/01/2017 al 31/12/2017
N° federados: 1 Ne solicitados: N® aceptados: 0 N° rechazados:

Estado: Borrador

Cancelar Eliminar
.
‘l Guardar y sclicitar ’

Anadir contactos

DNI ontacto Estado Licencia F. solicitud F. aceptacidn Importe

F2705191Y SERGIO MARTIMNEZ DIAZ Borrador 2017 - Deportista 471

Mayores / Basica B
[47.15%€)
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Nos saldra una ventana de seguridad para confirmar que deseamos solicitar el tramite.

JEstas seguro de querer solicitar la tramitacion?
NO podLaig Bacuna modificacion sobre ella.

Aceptar Cancelar
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Si lo aceptamos, ya no podrdn introducirse modificaciones a esa tramitacion y vamos a la
pantalla anterior donde ya sale todo el resumen de la tramitacidon y observamos, entre
otros, el Estado “Solicitada” de la licencia. Ya hemos acabado: pulsemos en “Volver al
listado”.

G.E. OTXOLAE.T. -

Sl E B~ Partada Contactos  Tramitaciones | Facturas  Configuracicon Cerrar s

‘ volver al listado

Datos basicos

1D 34520 IMPORTE TOTAL A7, 15€

Licencia | 2017 - Depor‘tista Mayol Deportista | Tramitacidn del 2501 2/2016 00:00 al 221 2/2017 23:59 | Validez del 01/01/2017 al 311122017
N° fecderados: 1 Ne solicitados: 1 N® aceptados: 0 N° rechazados: 0

Estaclo: Solicitado

Cancelar

Contactos

DNI Contacto 0 irencia F. solicitud F. aceptacion Importe

TSk solicitada - Deportista 2722018 47,15€
Prores /Basica B 8:13:04
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Podemos comprobar que en el “Listado de tramitaciones” figura la tramitacién que
acabamos de hacer. De entrada, se observa algin dato que resume la tramitacién (Licencia,
Estado, Fecha de Creacidon, Fecha de Solicitud, Fecha de Aceptacién, Numero de Contactos
incluidos, Importe...). Finalizada la tramitacion podemos “Cerrar sesién”.

‘. G.E. OTXOLAE.T. -
g

Fortada Contactos | Tramitaciones | Facturas Caonfiguracicn

Listado de tramitaciones Descarga de informes

MNueva tramitacion

desde hasta
Solo vigentes  Filiro licencia i 0 I 01/01/2016 2711242016
Estado F.creacion  F. solicitud  F. aceptacion Contactos Importe Id. Solicitud

2017 - Deportista

Solicitado 27412/2016 2741212016 1 47,15€ 34520 /
Mayares / Basica B A110:26 5:13:04

2017 - Alta Club / Grupo Tramitadas licencias 26/12/2016 26/12/2018 26/12/2018 1 0.00£ 34493 /
Independientes 16:36:35 16:36:35 16:37:35
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OPCION DE “BORRADOR”

Si al efectuar una tramitacion no pulsamos como paso final la opcién de “Guardar vy
solicitar”, la Tramitacion queda en Estado de “Borrador”. Esta opcidn puede venirnos bien si
mientras estamos completando una tramitacién, no tenemos de tiempo de finalizarla. La
Tramitacién se ha creado y si vamos al Listado de Tramitaciones veremos cdmo existe en
Estado “Borrador” y tendremos la opcidn de continuar mas tarde con su tramite pulsando en
el 1apiz (procediendo, una vez dentro de la tramitacién, a “afadir mds contactos”, a
eliminarlos o a “Guardar y Solicitar”).

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Fortada Contactos Tramitaciones  Facturas  Configuracian Cerrar sesian

Listado de tramitaciones Descarga de informes

Nueva tramitacicn

desde hasta
D I 01/01/2016 27A12/2018 Filro estamento
Estado F.creacion  F.solicitud  F. aceptacion Contactos Importe Id. Solicitud

2017 - Deportista
Mayores / Plus B (83.75€)

Borrador

27A12/2016 2 167,50€ 34521 /
8:19:25

20 - o 2711272016 2711242016 1 47,15€ 34520 /
Mayores / Basica B 8:10:26 8:13:04

[47,15€)

2017 - Alta Club / Grupo Tramitadas licencias 26/12/2016  26/12/2016  26/12/20016 1 0,00€ 34453 /
Independientes 16:36:35 16:36:35 16:37:35
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¢Como sé si las licencias solicitadas han sido aceptadas y tramitadas por Federaciéon? Voy a
Tramitaciones, elijo una da las tramitaciones solicitadas pulsando el lapiz y en el resumen de
la Tramitacidn ya puedo ver si las licencias solicitadas estan en Estado “Aceptadas”.

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

NEE S Fortada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracidn Cerrar sesian

Walver al listado

Datos basicos

1D 34520 IMPORTE TOTAL 47,15€

Licencia ‘ 2017 - Deportista Mayol | Deportista | Tramitacidn del 2501272016 00:00 al 22/12/2017 23:59 | Validez del 017012017 al 3171272017
N° federados: 1 N° solicitados: 0 N° aceptados: 1 N° rechazados:

Estado: Tramitadas licencias

Cancelar

Contactos
DNI Contacto Estado icencia F. solicitud F. aceptacidn Importe
T — A i Aceptada 017 - Deportista 27/12/2016 27/12/2016 47,15
Mayores / BasicaB  8:13:04 B:21:34
[47.15€)

é¢Cuando se considera como finalizado el tramite de licencias? Cuando Federacion reciba el
justificante de pago de las tramitaciones solicitadas en la cuenta de Federacién (Caja Rural
de Navarra: ES35 3008 0145 2943 3528 3729), mediante el envio del documento bancario a
la direccién de mail licencias@servicioscomunes.com

Los clubes o grupos de independientes solicitantes pueden hacer ellos mismos los calculos y
adelantar el pago a la generacién de la factura por parte de Federacién, o pueden esperar a
la factura para hacer el pago correspondiente (asi no hay riesgo de equivocarse en los
calculos). Si se elige la segunda opcidn, el pago debe hacerse en los tres dias siguientes a la
emisién de la factura o en prdoximas tramitaciones se exigird pago por adelantado para
aceptar las solicitudes.
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éCuando y donde recibiré la factura desde Federaciéon? Esta pregunta nos lleva a ver el
cuarto y ultimo Menu de la aplicacién.

D) FACTURAS

En este menu podremos descargar las facturas que Federacidén genera con respecto a las
tramitaciones que vamos solicitando: no hay mas que descargarlas y abonarlas en cuenta
mediante transferencia (si no lo hemos hecho ya de forma previa) y enviar el justificante
bancario a licencias@servicioscomunes.com

Fortada Contactos  Tramitz ‘anes  Facturas Cr dguracidn Cerrar sesian

I‘ Buscar por contacto, federado, club, organizador... ‘ q ‘ 01/01/2016 ‘ ‘ 27112/2016 ‘ @ 0 regiStrOS encontrados.

Mo existen facturas...
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LICENCIAS TEMPORALES:

Como sabéis, existe le posibilidad de solicitar licencias temporales (son del tipo BASICA Ay
sin distincion de edad) para 1 dia o 3 dias. En ambos casos, hay que solicitarlas con un
minimo de 15 dias de antelacidn con respecto a la fecha de inicio de cobertura deseada. Al
recibir la solicitud a través del programa, la Federacion se pondra en contacto con el club o
grupo de independientes para que se fijen las fechas de cobertura que hay que enviar a la
aseguradora. También existe la licencia otofal, que sirve para sacar la licencia Bdsica A de
Mayores por un precio menor a partir del mes de septiembre.

Hemos detallado todos los procesos de tramitacion de licencias al maximo, pero si existe
cualquier duda contactad con Federacidon (licencias@servicioscomunes.com). Si es
necesario, os llamaremos al teléfono que facilitéis para guiaros en una primera tramitacién
(una vez que se hace una, ya veréis que es muy sencillo e intuitivo)

Esperamos que la aplicacién os facilite el trabajo y, por supuesto, estamos abiertos a
cualquier tipo de sugerencia que pueda mejorar la aplicacion.


mailto:licencias@servicioscomunes.com

