
 

 
PRESENTACION DE LICENCIAS  

- PESTAÑA LICENCIAS 
o Gestión de Licencias. 
o Tramitación de licencias, aparecerán todos los equipos que tenemos inscritos. 

 

 
 

- Pinchar sobre el equipo donde va a ser inscrito el jugador. 
- Nos lleva a otra página que es toda la información sobre el equipo seleccionado. 

 

 



 
o 1ª Fila: Icono verde, son las licencias de los jugadores, auxiliares que tenemos activas. 
o 2ª Fila: Jugadores o auxiliares del club pendientes de actualización, (jugadores o auxiliares de la 

temporada anterior que podemos tramitar la licencia directamente). 
o 3ª Fila: Pendiente de confirmación de documentación, (si empezamos una licencia y no la 

terminamos, se queda en esta pestaña). 
o 4ª Fila: Pendiente de Federación (a falta de confirmar por la FFCV). 
o 5ª Fila: Pendientes de Pago (Mutualidad + licencia). 
o 6ª Fila Icono azul, (J+A) Jugadores o auxiliares nuevos. 

- Para realizar una licencia nueva, pinchamos en la sexta fila (J+A), se abre un cartel verde que pone Alta 
nuevo jugador o auxiliar, pinchamos y se abre una nueva ventana que es el inicio de presentación de la 
licencia. 

- Empezamos completando el formulario, ej.; 
o ¿Es jugador? SI (jugador) - No (solo auxiliares)  
o Nacional (español) o Extranjero  
o ¿Ha jugado con anterioridad? Si (ya sea en la C. Valenciana u otra comunidad) o No (1ª 

inscripción), en este ejemplo pinchamos en Si. 
o Indique la Federación de procedencia (abrimos desplegable y elegimos donde jugó por última 

vez). 
o Tiene DNI? SI (DNI español); en caso de marca si, (ponemos el número en el primer recuadro y 

la letra en el segundo) si marcamos NO (código de menor, si pinchamos en No, nos da la opción 
de ponerlo si lo sabemos o dejarlo en blanco en caso de no saber el código), una vez ponemos 
el DNI o el código de menor le damos al tabulador. 

o Si el jugador ya esta en el sistema, nos saldrá un cartel indicando que se ha encontrado 
licencias que pueden ser de la persona que está tramitando, le damos a Aceptar y aparece el 
jugador. 

o Si es el mismo que queremos tramitar la licencia, donde pone Estado-Activa o Estado-Inactiva 
pinchamos en el icono Editar, si el jugador tiene licencia activa en otro club, como es el caso, el 
sistema nos avisara con una ventana nueva (foto inferior). 
 

 

       



 
o Le damos a Aceptar.  
o Como este jugador pertenece a otro club, nos vuelve avisar con el cartel de que el jugador tiene 

licencia activa. Aceptamos si tenemos la baja o cancelamos si no la tenemos y no podemos 
seguir con la solicitud, en este caso, Aceptamos.  
En caso de no necesitar baja, no saldría el cuadro inferior en el que se advierte. 
 

 
 

 
o Rellenamos los datos que falten (obligatorio rellenar todos los datos que tiene asterisco). 
o IMPORTANTE (seleccionar Tipo de licencia y duración de licencia). 
o Una vez todo rellenado, le damos a Grabar, en caso de que nos dejemos algún hueco por 

completar, no nos dejara avanzar, si necesita la baja, nos vuelve a salir el aviso, pinchamos en 
Aceptar. 
 

 



 
o Se abre la ventana donde tenemos que adjuntar la baja, la fotografía, el DNI por ambas caras y 

las firmas del jugador y en caso de ser menor, la del padre, madre o tutor. 
o Para adjuntar los documentos, pinchamos en el icono de la columna Acción, se abre una 

ventana, seleccionamos imagen de disco y subimos el documento que corresponda, una vez 
añadido, pinchamos en guardar y Aceptar. Cuando adjuntemos el Dni, al subir la primera cara y 
le demos a guardar saldrá una ventana que nos dice si queremos escanear una página 
adicional, en este caso, pinchamos aceptar, imagen de disco y adjuntamos la cara trasera del 
Dni y Guardar, saldrá el cartel de escanear una página adicional, pinchamos cancelar y nos pasa 
a la pantalla de Documentación necesaria para seguir tramitando la licencia.  

o Para adjuntar la foto, pinchamos en el icono donde pone fotografía, la adjuntamos y le damos a 
Grabar. 

o Para firmar la licencia, pinchamos en firma jugador, se abrirá una ventana, seleccionamos la 
forma que queremos firmar, todos son firmas digitales, no se puede imprimir y escanear, 
cualquiera de las cuatro opciones es validas, por ejemplo, pinchamos en el ratón, se abre una 
ventana que nos pide un correo electrónico, lo ponemos, pinchamos en firmar, firmamos con el 
ratón y guardamos, veremos la firma, marcamos donde pone Acepto,  pinchamos en Grabar 
firma y cerramos la ventana, nos vuelve a la pantalla de Documentación necesaria y veremos 
que ya tiene el tick verde, hacemos el mismo proceso con la firma del padre/madre o tutor.  

o Una vez ya tengamos todos los documentos y firmas adjuntas, en la columna confirmar, 
tenemos que marcar los recuadros y pinchamos en Enviar documentación a Federación para su 
validación (en caso de que falte un documento por adjuntar o un recuadro por seleccionar no 
nos dejara continuar). 

o Cuando le damos a Enviar documentación, se abrirá otra ventana que nos dirá, Actualización 
del estado de documentación finalizada correctamente y aceptamos, se queda la pantalla con 
los datos que hemos adjuntado y pinchamos en Cerrar. 

o Esa documentación pasara a Validación en federación, una vez le hemos dado a cerrar nos 
vuelve a la pantalla de tramitación de licencias de ese equipo, ahí veremos que está pendiente 
de la FFCV. 

o Una vez valide la documentación la FFCV, esa licencia pasara a pendiente de pago. 
o Para proceder al pago, pinchamos en la línea de pendiente de pago, aparecerá la licencia del 

jugador presentado, junto a otras posibles licencias que tenga presentadas, seleccionamos en 
el recuadro que aparece al lado de Estado las que queremos pagar y le damos a pagar, se abrirá 
una ventana de liquidación. En el recuadro de la parte izquierda veremos el resumen de los 
pagos pendientes, siempre hay que hacer dos pagos separados, primero el de la FFCV y luego 
el de mutualidad. 
ej. pinchamos en Pagar Federación, elegimos forma de pago, ponemos la clave de la firma y 
pinchamos en Realizar pago.  
 



 

 

 

- Una vez realizados los dos pagos, la licencia pasará a estar activa y se nos irá a la primera línea que 
tiene el icono verde. 

 

- En caso de haber algún documento rechazado por la FFCV, en tu perfil como club, aparecerá en la línea 
superior y en la parte izquierda del usuario, un aviso (Tramitaciones rechazadas), pinchamos sobre el 
icono y nos lleva directamente a la pantalla en donde podemos comprobar el rechazo sobre la licencia 
de ese jugador y poder subsanarlo, pinchando sobre el icono que aparece en la columna acciones en la 
línea de dicho jugador. 

Se abrirá una pantalla en donde en la parte inferior sale una pestaña “Documentación”, pinchamos 
sobre ella y nos lleva a otra pantalla en donde, en la línea que esta el rechazo, a la derecha de la 
misma, sale un icono (con dos flechas circulares), pinchamos sobre él y adjuntamos la documentación 
requerida. Una vez adjuntada, pinchamos en grabar y aceptar. Seguidamente, en la misma línea que 
estamos subsanando, sale marcado el cuadrito confirmar. Finalmente, pinchamos en la pestaña 
“enviar documentación a Federación para su validación” y aparecerá un cartel en donde dice 
“actualización del estado de documentación finalizada correctamente”, aceptar y cerrar. 

- La licencia estará pendiente de validar por la FFCV. 


