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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 seran 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 Federacién (scomunes@gmail.com) el documento de alta de club o grupo independiente de la
temporada en curso, para que la Federacién gestione el alta en el sistema como club o grupo
independiente. Los clubes de espeleologia o grupos de independientes que gestionaron licencias
en 2017 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 que, 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 http://licencias.fnespeleo.com

Tanto Clubes como Grupos de Independientes deben elegir la opcidn “Club” del desplegable. Si
no recorddis vuestra contraseiia, 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 mds que mandar un mail a scomunes@gmail.com) y pulsar en “He olvidado
mi contrasefa”. En ese momento, y en esa direccién de correo electrénico recibiréis
instrucciones para crear nuevamente vuestra contrasefia (mensaje “No-Reply” desde la
plataforma Rockthesport).

LICENCIAWDEPORTIVAS.com Rockesport

FEDERACION NAVARRA DE ESPELEOLOGIA

Club x

correo efectronico o ntmero de ficencie

contrasefio

Entrar

He olvidado mi cot

Alta de Deportista / Tecnico / Oficial
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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

Rockgsport

FEDERACION NAVARRA DE ESPELEOLOGIA

Club o
correo efectronico o numero de ficencia
contrasefio

mnm

He olvidado mi contrasefa

Alta de Deportista / Tecnico £ Oficial

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 aplicacion, veréis la pantalla de acceso, con cuatro pestanas: 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®
G.E. OTXOLAE.T. -

Contactos —Framitaciones— Facturas  Configuracion Cerrar sesiin

Las tramitaciones estdn desactivadas hasta que no tramites la siguiente licencia, Una ver realizada la tramitacién, se
activard la opcidn de tramitacién para los contactos,

Artes e poder realizar 1a wamitacion, par favor comoleta tu perfll a vaves del sigulerss enk. <

2077 - Alta Club 7 Grupeo Independientes
Documentacion requerida para tramitar 1a licencia del club:
Nombre Ayuda Archive

Alta de Club 7 Grupa Independiente 2017

Realizar tramitacion

Blisqueda de contacto

Buscar por nombre. apellidos, dni 0\
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La pestafia “Tramitaciones” no estara 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”.

7
[ )
\< '

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

LICENCIA® Rocks
G.E. OTXO

Porade  Contal v -Jeamitaciones Facturas  Conflguracion Cerrar sesian

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

Alca ae Clun @ Grupo Indepgendiernte 2017

Realizar ramitacion

Busqueda de contacto

I
! Buscar por nombre, apellidas. dni l Q

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

LICENCIA® Rocks

@
n\ iz ./v

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

Portadz | Contacte  Tramitaciones:  stturas  Configuracion Cerrarsesion

2017 - Alta Club / Grupo Independientes
Documentacion requerida para tramitar |a licencia def club;
Nombre Ayuda

Aka de Club / Grupo Independisnts 2017

Tramitacién aceptado

Busqueda de contacto

j Buscar por nombre, apellidos, dri l O\
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Por acabar con esta pantalla de “Portada”, seialar 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® Rocks
. G.E. OTXOLAE.T. -

Partada  Contactos  Tramitaciones Factyras  Conflguracidn Cerrarsesion

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

2017 - Alta Club / Grupo Independientes
Documentacion requerida para tramitar |a licencia def club;

Nombre Ayuda

Aka de Club / Grupo Independisnte 2017

Tramitacién aceptado

Busqueda de contacto

Buscar por nombre, apellidos, dri

A) CONFIGURACION:

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

LICENCIA® Rocke
G.E. OTXOLAE.T.

“gola Contactos  Tramitaciones Facturas Configuracior Cerrat sesion

Configuracion

® General
® Datos de! 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
informes que saquemos de la aplicacion.

NEs T

(=) General

Logo del club

Logo no subido

Cabecera informes PDF

Imagen no subido

LICENCIA®
G.E. OTXOLAE.T. -

Portada.  Contactos  Tramitaciones Facuras: Configuracion

Configuracién

Subir cabecera Informes

(#) Datos de

(#) Editar datos de acceso

Cerrar sesitn

En “Datos de club” ya hay datos incluidos que se comunicaron a Federacion 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

Datos club

Nombre [*):

Direccién
Direccion:

Poblacion:

Pais:

Provincia;

Cadigo postal:

Configuracioén

(=) Datos del club

G.E. OTROLA ET,

(GUELBENZU, 36 BAJO
[PAMPLONA

{31006

‘_7[Sel'e:clona pais]
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En “Editar datos de acceso” se pueden modificar las claves de acceso al programa. También
hay opciéon 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).

Configuracién

® General

P’ Editar datos de acceso

Cambiar contrasefia acceso licencias

Nueva centrasena:

Repite contrasena:

Cambiar contrasena lcenclas

Cambiar co o Inscripcciones
Nueva contrasena:

Repite contrasena:

Cambiar contrasena inscripciones
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B) CONTACTOS:

Si pinchamos en la pestaiia 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 mds 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. -

\\\_" ¢ '/ Portatda Cortacros | Tramitationes  Facturas  Configuracion Cerrar sestin
Nuevo contacto
‘ Buscar por nambre, apellides, dnl ckub ] Q @ 55 registros encontrados.

] soks paratriattetss  [] séla extranjecos  [] Solo vigerces Ao sstament:

Contactos por pagna; 10 2 °

Contacto Estamenca gmail

' lsaac Alvarez Carpintero Deportista n
IMANOL IRAZEBURU ALTUNA Tecnico n
OSKAR LATASA ZUGASTI Teenico n
DAVID RUIZ DE LAS HERAS CORRES  Técnico n
JOSE JAVIER RUIZ ZUBICOA Técnico u
ELUR ABURUZA ZUBIETA Deportista n
Fernande Acebes Carrascn Depm‘dsra n
ODEI ALDAX MADINABEIIA Deportista n
MANUEL ALVAREZ PEREZ Deportista n
ALICIA ARIAS CUENCA Deportista n

123436
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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. -

Portatla Cortacros | Tramitatlones . Fatturas  Canfiguracidn Cerrar sestn

] Q @ 55 registros encontrados.

EStamenco

I 1532 Alvarez Carpintero Deportista u
IMANOL IRAZEBURU ALTUNA Técnico u
OSKAR LATASA ZUGASTI Tecnico n
DAVID RUIZ DE LAS HERAS CORRES  Técnico u
JOSE JAVIER RUIZ ZUBICOA Técnico u
ELUR ABURUZA ZUBIETA Deportista n
Fernande Acebes Carrascn Depws[& n
ODEI ALDAX MADINABEIIA Deportista n
MANUEL ALVAREZ PEREZ Deportista u

ALICIA ARIAS CUENCA Deportista n
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También desde esa pdgina inicial podremos bajarnos un archivo CSV o Excel con todos los
contactos.

/e S,
/4 2\
( . G.E. OTXOLAE.T. -
\\Q‘L!//’/ Portatla Contact Iramirationes  Fatturas  Conflguracion Cerrar sestin

Nuevo contacto

l Buscar por nambre, apeliides, dnl ckub

h5 registros encontrados.

Contactos por pagna; 10 7 °

Contacto Estamenco gmail

I Isaac Alvarez Carpintero Deportista u
IMANOL IRAZEBURU ALTUNA Técnico u
OSKAR LATASA ZUGASTI Teenico u
DAVID RUIZ DE LAS HERAS CORRES  Técnico n
JOSE JAVIER RUIZ ZUBICOA Técnico u
ELUR ABURUZA ZUBIETA Deportista u
Fernande Acebes Carrasco Depm‘dsra u
ODEI ALDAX MADINABEIIA Deportista n
MANUEL ALVAREZ PEREZ Deportista n
ALICIA ARIAS CUENCA Deportista n

123436
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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. -

Partatia

Nuevo contacto

l Buscar por nambre, apellidoes, anl chub

Contato

Tramiraclones

Fatturas Cerrar sestin

Canfiguracidn

] q @ 55 registros encontrados.

[[] soke paratriatietas

Contactos por papna: 10 75 °

Estamenca

Deportista

Técnico
OSKAR LATASA ZUGASTI Técnico
DAVID RUIZ DE LAS HERAS CORRES  Técnico
JOSE JAVIER RUIZ ZUBICOA Técnico
ELUR ABURUZA ZUBIETA Deportista
Fernande Acehes Carrasco Peportista
ODEI ALDAX MADINABEITIA Deportista
MANUEL ALVAREZ PEREZ Deportista
ALICIA ARIAS CUENCA Deportista

123436

[C] séte extranjecos [ Solo vigerses oo sstamento

gmail

FAEdEl
FAEEd
PR
FAEdEd
AEIE]
FAEdEd
AEQ
FAEEd
PARdEd
FAEEl
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A la derecha de cada Contacto, tenemos tres botones de Gestidn: 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 eliminacidn).

‘ . G.E. OTXOLAE.T. -

\}\- Ll Portatda Cortacios | Tramitatlones  Facturas  Configuracion Cerrar sestin
Nuavo contacto

| 3 '

| Buscar por nombre. 2peliides, ank ckib ‘ Q @ 55 registros encontrados.

] soks poratriathecss [ Solo extranjecos  [T] Solo vigenses Ao estaments '

Contactos por pagna; 10 2 °

Contacto Estamenca gEmail
‘ Isaac Alvarez Carpintero Deportista

IMANCL IRAZEBURU ALTUNA Técnico

OSKAR LATASA ZUGASTI Técnico

DAVID RUIZ DE LAS HERAS CORRES  Técnico

JOSE JAVIER RUNZ ZUBICCA Técnico
ELUR ABURUZA ZUBIETA Deportista
Fernando Acebes Carrasco Deportsta

ODEI ALDAX MADINABEITIA Deportista u
MANUEL ALVAREZ PEREZ peportista n
ALICIA ARIAS CUENCA Deportista n

123436
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También podremos dar de alta a nuevos contactos pulsando en la pestafia “Nuevo
Contacto”.

Portatda Cortacios | Tramitationes  Facturas  Configuracion Cerrar sestan

] Q @ 55 registros encontrados.

[[J soks paratriattecss  [] Séka extranjecos  [] Solo vigerces Ao sstaments I

Contactos por pagna; 10 7 °
Contatto Estamenco gmail

I Isaac Alvarez Carpintero Deportista u
IMANOL IRAZEBURU ALTUNA Técnico u
OSKAR LATASA ZUGASTI Teenico u
DAVID RUIZ DE LAS HERAS CORRES  Técnico n
JOSE JAVIER RUIZ ZUBICOA Técnico u
ELUR ABURUZA ZUBIETA Deportista u
Fernande Acebes Carrasco Depm‘dsra u
ODEI ALDAX MADINABEIIA Deportista n
MANUEL ALVAREZ PEREZ Deportista n
ALICIA ARIAS CUENCA Deportista n

123436
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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, segun 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 docyg —a- - antacto 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 nueve contacto para comprobar si ya esta dado de alta,
Documento (*); DONI I+]{72701260¢

QQ Aviso

El contacte ya esta dade del aka 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. -

Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Conflguracion

Nuevo contacto
N° DE LICENCIA:

Datos personales

Nombre [*)

Apellidos (*1

Genero (*): | [seleccionz] 3

Fecha nacimiento *:

Documento (*): | Sin DR = ]|oooooong

Nacionalidad [*): [ESP Espafa B E]
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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/ Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Conflguracion

Nuevo contacto
N° DE LICENCIA:

Datos personales

Nombre [*):

Apellidos (*1

Genero (*); [selecciona] =)

Fecha nacimiento *:

Documenta (*): | Sk D _j 00R000D

Nacionalidad *): [ESP Espana B E]
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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®

Nuevo contacto
N° DE LICENCIA:

Datos personales

Nombre [*)

Apellidos (*1

Genero (4); [setecciona] =)

Fecha nacimiento [*n

Documento (Y [ 5iey DI _J ann

Nacionalidad *): | ESP Espafa B E]
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Se sobreimpresiona la pantalla en la que subimos la foto buscando a través del botén
“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

No existe foto
Selecciona foto: @ a sel

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 ampliacidon/reduccion del encuadre. Se finaliza el proceso
con el botdn 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® D! Rockespor

‘. G.E. OTXOLAE.T. -

Portads Conftactos  Tramitationes Facturas Canfiguracidn

Cerrar sesidn

amitaciones Descarga de informes

| Nueva tramitacion ’

desde hasts

Licencio Estado F, ceencion F. solicitud F. aceptacion Contactos Importe Id. Solicitud

2017 . Aka Club 7 Grupo Tramitadas licenclas 26/112/20016 26122016 26/M12/2016 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 cémo hacer una tramitacién. En primer lugar, en el
desplegable elegiremos el tipo de licencia que queremos solicitar.

LICENCIA® Rockssport

Portaga Comtactos  Tramitaciones | Facturas  Configuracian

Licencin

N* federados a N* solicitados 0 N* aceptados 0 N* rechazados: 0O

-sin estado--

M

Una vez elegida la licencia del desplegable (por ejemplo: “2017 / Deportista Mayores Basica
B (47,15€)"), pulsamos en Guardar.

LICENCIA®

‘ | G.E.OTXOLAE.T.-

“_‘_‘ Portaga Coptactos  Tramitaciones  Facturas  Configuracion Cerrar sesian

Datos basicos

IMPORTE

a | Tramitacidn ded 251202016 00200 af 22/12/2017 23:55 | Vabdez del 01/01/2017 al 3171272017

Licencia 2017 - Deporzista Mayol »| Dep

N* aceptados 0 N° rechazados: 0

0

sin estado

L iy

N* federados
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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®

Portads Contacty  Tramitaciones  Facturas  Configuracion

vVolve | it

Datos basicos

1D 24518 IMPORTE TOTAL 0f

e 2017 - Deportista Mayo| =] Deporvsta | Trammaciéa del 25/12/2016 00:00 al 2211212017 2359 | Vabdez def 0100112017 al 31/12/2017
N* federados 0 N* solicitadas o N* nceptados 0 il richizadag 0

Estado Borrador
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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”).

".! U.E. VIAULAEL.I. -
I‘ '|

Portada  Contactas  Tramitaciones | Facturas: Configuracion Cerrar sesidn

Selecclonar los 2 contactos que cumplen los requisitos

No s incloiron oy que yo esten en proceso de tromtonon

Emall Fecha nacimiento

33424702K  Agurtzane Obregozo Bereau 09/D4/1979
44643675F  AITOR SANCHEZ GIL 1741141984
72669196l  ALFREDO RODRIGUEZ CALVO 12/031976
76753523M  ALICIA ARIAS CUENCA 22/09/1985
446302032 AMAYA LUZURIAGA IRACHETA 211081976
72724018BL  ANA VALIENTE LOPEZ DE LAMELA 26/09/1976
15B63767C  ANTONIO IRIARTE DiAZ 16/02/1962
7314D160E  Asier Marko krisarri 24/10/1994
182108514  CARLOS CABODEVILLA JIMENEZ 0171241965

CARLOS MARTINEZ DE OLCOZ PINTO 14/01/1954
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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.

/ \
f
| “
\

\

|
J

G.E. UTAULAE.T. -

Portada  Contactas  Tramitaciones | Facturas- Configuracion Cerrar sesion

s |4
Selecciona contactos

Buscar por nombre. apellidos. dni O\ Selecclonar los 2 contactos que cumplen los requisitos

o No se mdluiron Jox que yo esten en procese de romtoUon.

Contactos porpagna: 10 °°

DNI Cantacto Emal Fecha nacimiento

33424702K  Agurtzane Obregozo Bereau 09/D4/1979 ‘ Seleccionar I
44643675P  AITOR SANCHEZ GIL 121111984 SEnar
72689196L  ALFREDO RODRIGUEZ CALVO 12/031976
76753523M  ALICIA ARIAS CUENCA 2209/1985
446302037 AMAYA LUZURIAGA IRACHETA 2081976
7272401BL  ANA VALIENTE LOPEZ DE LAMELA 26/09/1976
15663767C  ANTONIC IRIARTE DiAZ 16/02/1962
7314D160E Asier Marko krisarri 241019594 Calasolmnae
182108514  CARLOS CABODEVILLA JIMENEZ 017121965 ‘ Seleccionar l ’
16501888D  CARLOS MARTINEZ DE OLCOZ PINTO 14/01/1954
1234586

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® Rockes|

‘D G.E. OTXOLAE.T. -

Portada Comtactos Tramitaciones Facturas Conflguracidn Cerrar sesidn

Selecciona contactos

‘ martinez diaz

No se inclurdn Jos gue yu estén en Sroceso de tramtanin,

DN Email Fechp nacimiento

72705191Y  SERGIO MARTINEZ DIAZ 18/D1/1985 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 (OJO, licencias de las
que hemos seleccionado al principio: “2017 / Deportista Mayores Basica B (47,15€)” en este
caso...).

." G.C. UTAULAE.T. -

|
|
4

/

|

l\
\

Portada  Contactas  Tramitaciones | Facturas: Configuracion Cerrar sesidn

\ /

Selecciona contactos

Buscar por normbre. apelligos. dni Q Selecclonar los 2 contactos que cumplen los requisitos

No se incloiron oy que yo esteén en proceso de romtonon

Contactos porpagna: 10 25 5

DNI Cantacto Emall Fecha nacimiento
33424702K  Agurtzane Obregozo Bereau 09/D4/1979
44643675P  AITOR SANCHEZ GIL 1741141984
72669196L  ALFREDO RODRIGUEZ CALVO 12/03/1976
76753523M  ALICIA ARIAS CUENCA 22/09/1985
4463020327  AMAYA LUZURIAGA IRACHETA 271081976
72724018BL  ANA VALIENTE LOPEZ DE LAMELA 26/09/1976
15B63767C  ANTONIC IRIARTE DiaZ 16/02/1962
7314D160E  Asier Marko krisarri 24/10/1994
182108514  CARLOS CABODEVILLA JIMENEZ 01/12/1965
CARLOS MARTINEZ DE OLCOZ PINTO 14/01/1954
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W EED

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

f. '\.' Q.E. VIAVLAL.I. "

Portage Contattas  Tramitacione

Fatturas  Configuracian

Cerrar Sesion

Selecciona contactos

|/

Seleccionar los 2 contactos que cumplen los requisitos

NG s neluirdn 108 Gue yo estén en Seotrso de treemiooin

Buscar por nombre, apelliidos, dni

Cormactos por pagioa: 10

123458

DNI Contacto Ematl Fucha nacimiento

33424702K  Agurizane Obregozo Bereau 03/04/1979
A4643675P  AITOR SANCHEZ GIL 171111984 o o e
72683136L.  ALFREDO RODRIGUEZ CALVO 12/03/1976 -
76753523M  ALICIA ARIAS CUENCA 22/091385
446302037 AMAYA LUZURIAGA IRACHETA 27/08/1976
72724016L  AMNA VALIENTE LOPEZ DE LAMELA 26/09/1976
1SBE3787C  ANTONIO IRIARTE DIAZ 18/02/1362
73140160€  Asier Marko Irisarri 24101994
162108514  CARLOS CABODEVILLA JIMENEZ 01/12/1965
165018850  CARLOS MARTINEZ DE OLCOZ PINTO 1450111954

Seleccionar
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W EED

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

Q.E. VIAVLAL.I. "

Poraga Contattas  Tramilaciones  Fatturas  Confizuracian Cerrar sesion

Selecciona contactos

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

NG s neluirdn 108 Gue yo estén en Seotrso de treemiooin

Cormactos por pagioa: 10

DNI Contacto Ematl Fucha nacimiento

33424702K  Agurtzane Obregozo Bereau 03/04/1979
A4643675P  AITOR SANCHEZ GIL 17111984
72683196 ALFREDO RODRIGUEZ CALVO 12/031976

76753523M  ALICIA ARIAS CUENCA 22/991985
446302032 AMAYA LUZURIAGA IRACHETA 27/08/1376
72724016L  AMA VALIENTE LOPEZ DE LAMELA 26/091976
1SBE3787C  ANTONIO IRIARTE DIAZ 18/02/1962
731401608 Asier Marko Irisarri 24101394
162108514  CARLOS CABODEVILLA JIMENEZ ©1/12/1965
165018850 CARLOS MARTINEZ DE OLCOZ PINTO 14/01/1954

Seleccionar

123458
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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.-
S g Portada Contactos  Tramitaciones  Facturas  Conflguracidn s
| I
Datos basicos
- 34520 IMPORTE TOTAL  47,15€

Licencia 2017 - Deporaist :.1_‘7—]—*] Deportista | Tramitacide del 25/1 212016 00:00 al 2211 2/2017 2359 | Yalidez del D1/01/2017 al 31122017
N* federndos 1 N* solicitados Q N" eceptados 0 N* rechazedes: (O

Estado Berrador

Fie

Lontacto Estado Licencia F. solicitud F. aceptacion mporce

72705191Y SERGIO MARTINEZ DIAZ Borrador 2017 - Deportista 471
Mayores / Basica B
47,15¢)




FEDERACION NAVARRA
DE ESPELEOLOGIA

NAFAR ESPELEOLOGI
BATZORDEA

Nos saldrd una ventana de seguridad para confirmar que deseamos solicitar el tramite.

/Estas seguro de querer solicitar la tramitacion?
No podg pncUna modificacion sobre ella.

Cancelar
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Si lo aceptamos, ya no podran 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. -

Portada Contattos  Tramitaciones  Facturas  Configuracidn Carrar sesitn

D 34520 IMPORTE TOTAL 47,15¢

Litencia | 2017 . Denartista Mav ; Deportsta | Trameacidn del 2501 2/2016 00:00 al 221122017 23,59 | Validez del 01/01/2017 &8 311 2/2017

N* federados 1 N* s N* aceptodos 0 N" rechazedos: 0

Estado Salicitado

Contactos

DN Contacte rencia F, solicitud F. aceptacion Importe

- Deportista 2711242016 47,15€
Wyores / BasicaB  B:13:04
147.15¢)

72703191Y SERGIO MARTINEZ DIaZ
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Podemos comprobar que en el “Listado de tramitaciones” figura la tramitacién que
acabamos de hacer. De entrada se observa algun 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”.

__\\\‘
|

/
Listado de tramitaciones Descarga de informes

Nueva tramizacion
desde hoasts

G.E. OTXOLAE.T. -
P

Portada. Cortattos  Tramitadiones  Facturas  Configuracion Cetrar sesidn ’

Estado F. creacion F. solicicud F_nceptacion Contactos Importe Id. Solicitud
2017 - beportista Solichade 21N22016 2712/2016 1 47156 34520 /
Mayores / Basica § 811026 8:13:04
2017 - Alta Club / Grupo  Tramitadas licencias 26/112/2016  26/112/2016  26/12/2016 1 000 34493 f
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 Tramitaciéon queda en Estado de “Borrador”. Esta opcion 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 como 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® Rockesport

G.E. OTXOLAE.T. -

Portada  Contactos

Tramitaciones Cerrar sesion

|‘.
\ f
\ > .‘

./

Facturas  Configurachin

Listado de tramitaciones

Nueya tramitaclon

Independientes

16:36:35

16:36:35

16:37:35

i desde hosts -
[Z] sate vigentes  Firo keencia .} |u1/uw2ms| |27r12!20'.6l Fitro estamentn -]
Licencin Estado F. creacion F. solicitud F. aceptacion Contactos Importe Id. Solicitud
2017 - Deportista Borrador 21212006 2 167.50€ 34521 /
Mayores / Plus B (83,75€) 6:19:25
2U - 222006 2122016 1 4715 34520 /
Mayores / Basica B B:10:26 8:13:04
(47.15€)
2017 - Alea Club / Grupo  Tramitadas licencias 26/112/2006 261 2/2016 2641272016 1 0.00€ 34493

FAEd
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¢Como sé si las licencias solicitadas han sido aceptadas y tramitadas por Federacion? Voy a
Tramitaciones, elijo una da las tramitaciones solicitadas pulsando el lapiz y en el resumen de
la Tramitacién ya puedo ver si las licencias solicitadas estan en Estado “Aceptadas”.

‘ G.E. OTXOLAE.T. -

e/ Portads Contactos Tramitaciones | Facturas  Configuracion

| lista

Datos basicos

34520 IMPORTE TOTAL 47 15¢€
Licencia y ‘l,} partist ! !._A yat* Deporvsta | Tramitaodn del 2501 202016 0000 al 221 272017 2359 | Vahdez del 01/01/2017 &l 311202017
N* federados 1 N* solicitados 0 N* aceptados 1 N* rechazados: O
Estado Tramitadas licenclas
Cancelar
Contactos
DNI Contocto itencio F. solicieud F. aceptocion mporte
72703191Y SERGIO MARTINEZ DIAZ D17 . Deportlsta 27N2Z08 Z7112/2016 47.15¢ .
Mayores / Basica B §:13:04 8:21:34
147.15€]

éCuando se considera como finalizado el tramite de licencias? Cuando Federacion reciba el
justificante de pago de las tramitaciones solicitadas en la cuenta de Federacidon (Caja
Laboral: ES95 3035 0058 3505 8070 8262), mediante el envio del documento bancario a la
direccién de mail scomunes@gmail.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 préximas tramitaciones se exigird pago por adelantado para
aceptar las solicitudes.



mailto:scomunes@gmail.com
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éCuando y donde recibiré la factura desde Federacion? Esta pregunta nos lleva a ver el
cuarto y ultimo Menu de la aplicacidn.

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 scomunes@gmail.com

LICENCIA®

‘. G.E. OTXOLAE. .

Portada  Contactas Tramita ‘anes Facturas € Aguracién

hiby. organizad | Q | ovovzoms | | 27122016 @()reg-srjosencomrados.

Mo exlsten facturas..,



mailto:scomunes@gmail.com
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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 3 dias o 30 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 Federacién 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.

Hemos detallado todos los procesos de tramitacidn de licencias al maximo pero si existe
cualquier duda contactad con Federacién (scomunes@gmail.com). Si es necesario, 0s
llamaremos al teléfono que facilitéis para guiaros en una primera tramitacion (una vez que
se hace una, ya veréis que es muy sencillo e intuitivo)

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


mailto:scomunes@gmail.com

