
 
 
PROCESO TRAMITACION LICENCIAS A TRAVES DE LA INTRANET 
 
En este tutorial, os explicamos el proceso de tramitación de licencias a través de la 
intranet. Pretendemos que os resulte así más sencillo. Con todo, cualquier duda, poneros 
en contacto con nosotros (fcbaloncesto@gmail.com). 
 
Entrad a vuestro club, y en la pantalla inicial del club, que es la siguiente 

 
pinchad en equipos inscritos. Está debajo de Datos del Club en la primera columna y os 
sale esta pantalla de abajo. Seguido, buscáis la categoría en la que vais a añadir licencias 
y pincháis en el ojo que esta a mano derecha. 
 

 
 
 
Se os abrirá esta pestaña 



 

 
 
Despues, pinchad en la parte izquierda en licencias. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora, pincháis en añadir licencia y se os abre la siguiente pantalla. En ella, si habéis 
presentado el original del DNI en la federación, podéis buscar al jugador por DNI; si no, 
debéis buscarlo por apellidos (siempre teclearlos en MAYUSCULAS) 
 



 

 
 
Según  el elemento que utilicemos para buscar, nos aparecen todos los componentes 
disponibles en la base de datos, seleccionamos la persona 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Y nos aparece la siguiente pantalla 



 

 
 
Seleccionamos el tipo de licencia que tendrá la licencia y pulsamos ACEPTAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Nos aparece las personas 
tramitadas.

 
 
Si no figura en la base de datos, tendréis que pinchar en la parte azul de abajo, donde 
dice Dar de alta un nuevo federado el federado no aparece en la lista 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se os abrirá la siguiente pantalla 



 

 
 
Como es una persona nueva, tenéis que poner los datos que figuran con *, que son los 
obligatorios. Podéis poner el resto de datos si los sabéis. Recordad que todo lo que 
escribáis tiene que ser en MAYUSCULAS (si no es así será rechazada la licencia), 
menos el correo electronico o email, que debe de ser tal y como este configurado ese 
correo electronico. 



 

 
 
Cuando tengáis todos los datos obligatorios tecleados, le dais al botón azul ACEPTA. 
 
Os saldrá la siguiente pantalla 

 
 
Comprobáis que todo es correcto, y le dais al boton azul ACEPTAR 
Os sale esta pantalla donde seleccionáis, en el desplegable, el tipo de licencia, 
Entrenador, Jugador, Delegado etc. Después, le dais al boton azul ACEPTAR.  



 

 
 
En este caso, es la segunda licencia que hemos añadido de este equipo y nos aparecerá 
de esta manera. Como veis en rojo nos marca el numero mínimo de licencias que 
exigimos, asi como que, por lo menos, es necesario un entrenador. Asi, que tenemos que 
seguir añadiendo licencias, hasta completar el numero minimo de licencias exigido, 
repitiendo el proceso. Para ello, clicaremos en la pestaña Añadir licencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
Si queremos meter a alguien en el que la fecha de nacimiento no coincida con la de la 
categoría del equipo, no nos lo va a permitir. Saldrá este mensaje, nos pasaría lo mismo 
si el sexo no es el correcto. 



 

 
 
Cuando llegamos al número mínimo de licencias admitido, ya nos aparece en la parte de 
abajo en color verde nº de jugadores dentro del rango de la categoría. Ahora, podemos 
seguir añadiendo jugadores hasta el máximo admitido, o tramitar el equipo.  
 
En este ejemplo, ya vamos a tramitar el equipo, para lo que pinchamos en el icono verde 
de abajo, que pone Tramitar equipo 
 

 
 
Al pinchar, se nos pone el equipo de la siguiente manera. Como veis, aún siguen 
preinscritos pero, en la parte derecha, nos han aparecido unos iconos que antes no 
estaban 
 



 

 
 
Esos iconos son para añadir la documentacion obligatoria para terminar con el proceso 
de inscripción de licencias. 
 
Si pinchais en el primer icono, os aparece la licencia de esa persona completa, 
solamente a falta de las firmas. Si no la teneis firmada, podéis enviarsela a la familia y 
que os la firme, así no tenéis que rellenarla a mano. 

 
 
 
 
Después, tenéis que pinchar en el siguiente icono, que es como una carpeta, y se os 
abrirá la siguiente pantalla 



 

 
 
En esa pantalla, debéis ir añadiendo los distintos documentos que os piden. Todos ellos 
son obligatorios. Donde pone fotocopia DNI, debeis de añadir o la fotocopia del DNI o 
la fotocopia de la hoja del libro de familia donde aparece el niño o niña (si es la persona 
a tramitar mayor de 14 años, OBLIGATORIO añadir el DNI). Después, añadir la 
solicitud de la licencia (ya firmada por jugador y/o tutores). Mientras no añadáis todos 
los documentos, no os podremos validar las licencias.  
Según añadáis documentos, os irá marcando si os falta alguno o ya teneis todos, según 
los colores que os apareceran. Como veis, en la parte de abajo os muestra que significan 
los colores con los que tenéis marcadas las licencias. En la federación solo podremos 
empezar a tramitar aquellas licencias que estén en color morado y cuando estas hayan 
alcanzado el mínimo exigible para la competición. Debeís de añadir todos los 
documentos de todas las personas que van a participar en el equipo, incluido el 
entrenador o entrenadores. 

 
 
 
 
Si no os acordáis qué documento os falta de subir de los jugadores, es muy sencillo. 
Volviendo a clicar en la carpetica (icono del medio) os aparecerá en amarillo claro, lo 
que habéis subido y en blanco lo que os queda por subir  



 

 
 
Cuando ya tengáis todo el equipo con el color morado, no tenéis que hacer nada mas 
que esperar a validemos las licencias. Si os rechazamos alguna, os llegará un correo 
electrónico avisándoos. Además, en las licencias os aparecerá el mensaje en rojo Tienes 
licencias con documentos rechazados e, igual que antes, los colores nos indican que 
licencias hemos rechazado. Para ver el motivo por el cual se han rechazado esas 
licencias, debeís de abrir el correo electronico. 
 

 
Al pinchar en la carpetica de la licencia rechazada, se nos abrirá la siguiente pestaña 
 



 

 
 
Si pinchamos en el ojo, podremos ver el documento que habíamos subido.  
 
Entonces, pinchamos en la x que aparece al lado del ojo, para eliminar ese documento 
erroneo y poder subir el documento correcto. Cuando tengamos todos los documentos 
subidos de nuevo, se nos volverán a poner las filas en color morado, quedando 
nuevamente pendientes de validar por la federación. 

 
Cuando ya tengamos todas las licencias validadas, pincharemos en el último apartado de 
la parte izquierda, donde pone Autorización Provisional, y nos sacará el tríptico que 
debemos de llevar obligatoriamente a todos los encuentros, además de llevar la  
E-licencia en el movil o tablet. Os recordamos que restaría, en algunos casos, por añadir 
la foto al titular de la licencia. Este proceso se hace a través de la aplicación E-licencia. 
 
***DOCUMENTOS 

• Es obligatorio subir todos los documentos. No a gran resolución pero si legibles. 
• El documento del reconocimiento puede ser un el papel que os entregue el 

medico o que directamente firme en el apartado dedicado para ello en la 
solicitud individual. 


