PRESENTACION DE LICENCIA (CLUB):
Para presentar licencia de un técnico, debera seguir los siguientes pasos:

Enla barra de tareas, ira Comité de Entrenadores, se abrira un desplegable, pinchar en gestién
comité entrenadores y contratacion online, el programa solicitara que se indique si es nacional
0 extranjero, una vez seleccionado, en el caso de que sea nacional, deberd introducir el DNI
(sin la letra) , en el caso de que sea extranjero, le solicitaran fecha de nacimiento, aparecera
una linea con los datos del entrenador, a la derecha hay un botén que indica “contratar”,
pinchar en ése botdn.

Se abrira una pantalla donde aparecen datos del entrenador, los datos del contrato, donde
deberan indicar fecha de firma del contrato, fecha de inicio de vigencia y la fecha de fin de
vigencia (ésta ultima sale por defecto), en clase hay un desplegable donde debe seleccionar si
es entrenador titular, auxiliar, en practicas, monitor..... y datos del club, donde hay que
seleccionar el equipo y la competicion, pinchar en grabar y aceptar.
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Saldra una notificacion en la que se indica el importe minimo de derechos de tramitacion de la
categoria indicada-aceptar.

Al darle a aceptar volvera a la pantalla anterior. En el caso de que el club quiera indicar un pago
por mensualidad debera ir a la pestafia anexo, seleccionar el concepto mensualidad e indicar
el importe mensual y pinchar en insertar anexo para que incluya el importe en el contrato.

Grabary finalizar.



Apareceran dos notificaciones que indican “ficha de contrato actualizada correctamente”-
aceptar y “Una vez validados todos los documentos solicitados en la gestion online, se debera
realizar el pago de las cuotas pendientes del colegiado y la aportacion al comité”-aceptar.

Volvera a la pantalla anterior - cerrar ventana.

Posteriormente, en la barra de tareas, deberan ir a licencias-gestién de licencias-tramitacion
de licencias. Apareceran todos los equipos del club, seleccionar el equipo por el que ha sido
contratado el entrenador.
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Pinchar en Pendientes de confirmacién de documentacion.
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Pinchar en acciones para adjuntar la documentacién que se requiere, el primer apartado es el
contrato, que el programa ya lo rellena por defecto con los datos, a falta de indicar
manualmente en el primer parrafo “como presidente o como secretario” y a falta de las firmas,
asi como el sello del club. Pinchando en cada uno de los iconos donde se ird abriendo el
escaner de documentos para que los adjunten la documentacion solicitada (s6lo admite
imagen jpeg), pinchando en imagen de disco, podran adjuntar el documento, si es mas de un
documento, lo adjuntan, le dan a guardar y sale una notificacién que indica si desea escanear
una pagina adicional-aceptar, vuelven a pinchar en imagen de disco y seleccionan el segundo
documento y guardar. Una vez adjuntada, seleccionar en confirmar de cada uno de los
documentos y enviar documentacién a Federacion para su validacion.
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Saldra una notificacién que indica “actualizacion del estado de documentacion finalizada
correctamente - aceptar.

La licencia pasa a estado validacion en Federacion.

En el caso de que el Comité de Entrenadores rechace la licencia por algun motivo, aparecera

en la barra de tareas unicono con un numero (que es el que indica el nUumero de licencias
rechazadas). Pinchando ahi podran ver las licencias rechazadas y el motivo de rechazada,
deberan pinchar en el nombre del entrenador para que les lleve al menu de licencias, ahi saldra
la licencia rechazada, tendran que entrar en el icono de acciones:
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Podran ver los documentos que si han sido validados, por estar correctos y el documento que
esta pendiente porque ha sido rechazado. Tendran que ir al documento rechazado y pinchar
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en el icono para poder volver a cargar el documento modificado. Se abrira el escaner de
documentos y podran adjuntar el documento modificado, pinchar en confirmar y enviar
documentacién a Federacién para su validacién. Saldréa una notificacion que indica
“actualizacion del estado de documentacion finalizada correctamente-aceptar y cerrar.

La licencia pasa de nuevo a “pendientes Federacion” y una vez el Comité de entrenadores ha
revisado el documento modificado, la licencia pasa a “pendientes de pago”, pinchar en pagar.



