Procedimiento para la gestion de licencias

Manual de usuario para clubs

Federacién Gallega de Tenis



, Gestion de licencias
Indice
I [ (oo [ el eT o] o TR
IO I T (o T LSRR
Ao ] [To3 11010 (=TSR
I R = =T (o) V7 Vo To o [T ot T £ TR
A A | = W0 (oI Lol ot £ TR
1.2.3 Cambio de Club Y/0 tiP0 d& HHCENCIA........cviiiiiiiiieiieiee s

1 Introduccidn

En el presente documento se describen las distintas funciones que tendran disponibles los club de
tenis para realizar la gestion de sus licencias.

1.1 Licencias

Desde el menu de Licencias tendréa acceso a la funcién etiquetada también como Licencias. Esta
funcidn permitira buscar y consultar las distintas licencias adscritas al club.

Al entrar en la funcién, aparecera una pantalla con la que podremos localizar las licencias a con-

sultar.
Licencias
Previa HNueve... -Y Y
Licencia Datos del padre o tutor
Licencia | | |_| Tutor l:g
Tipe |:E| Mombre v Apellidos | | |
Estado l:lzl Direccign y contactoe
| =] e I
Renovacicn entre | |38 ¥ | | Direccién |
Datos Jugador Otros datos del jugador
DNl [ | Cddigo APE |
Nombre y Apellidos | | | Codigo |
Fecha Nacimiento | |38 ¥ | |58]
Categoria | EI
Nacionalidad | [~]
sexo e
12
D ez
Licencia DC Tipo Estado Fecha DHI Nombre Apellidos Fecha Nacimiento

Esta pantalla tiene 3 zonas
Criterios

Podemos especificar distintos criterios de blsqueda: nimero de licencia, tipo de licencia. Estado
(alta, baja), sexo, DNI, Nombre, apellidos, categoria, rango de fechas de nacimiento ... etc. Si se
especifica mas de un criterio de busqueda, se obtendra una lista de licencias que los cumplan
todos.

En los campos de texto las busquedas no son sensibles a los acentos ni a las mayudscu-
las/mindsculas, pero si deberd escribirse el texto completo y exactamente a como figura en la
base de datos.

Es posible especificar patrones, de modo que no sea necesario para una busqueda especificar un
campo entero. El caracter comodin es el '%'. De este modo si se quieren buscar todas las licencias



cuyo primer apellido comience por 'Fernan' bastaria con cubrir en el campo apellidos ‘fernan%'.
Un patrén para buscar todas las licencias cuyo segundo apellido sea Vazquez podria ser '% vaz-

quez'.

Ordenacion

Este bloque por defecto esta plegado. Si lo desplegamos podremos especificar por qué campos
gueremos que nos devuelva ordenados los resultados de la busqueda. Ordenara primero por el
campo que esté marcado y que esté en la posicion mas alta de la lista.

L4
A [ Licencia
¥ O
O Estada
|:| Fecha
O oni
Mombre
Apellidos
I:‘ Fecha Hacimiento

B oc

Resultados

Para lanzar la busqueda se pinchara sobre el boton Buscar. En ese momento aparecera en el fon-
do de la pantalla una tabla con la lista de licencias que cumplen los criterios de busqueda. Para
entrar a consultar alguna de ellas simplemente habra que pinchar sobre la fila correspondiente.

Licencias

Previa HNuevo...

Licencia

Licencia |

o —

Datos del padre o tutor

L[

Tukor

Yy

Nombre y Apellidos | | |

Direccion y contacto

Estado l:lzl

Club |

Renovacicn entre | a8 v | 2
Datos Jugador

DA | |

Mombre y Apelidos | | |

Fecha Nacimiento | g v | | 58]
Categoria | EI
Macionalidad | [=]

Sexo l:B

Licencia DC Tipo

Q Mo competitiva
B Mo competitiva
D Mo competitiva

Estado
Baja
Baja

Baja

Fecha

15/03/2012
28/02/2003
280022003

= ) E—

Direccidn |

Otros datos del jugador

Codigo APE |

Cédige |

Maostrando 1 - 20 de 33.044 registros encontrados.

DHI Hombre Apellidos

O e

| - Pagina 1| de 1653

Fecha Macimiento

Fl
1
1

Sobre la tabla se visualiza el niamero total de registros que cumplen los criterios de basqueda (en
este caso 33.044 registros). Se ve ademas que los resultados estan paginados mostrando solo de
20 en 20. Podemos ir hasta una pagina de resultados concreta con los controles situados justo a la

derecha sobre la tabla de resultados.

Tal y como se comento al pinchar sobre uno de los resultados de la pantalla anterior accederemos
a la ficha de esa licencia, en la que se podran consultar los datos que figuran en la base de datos
para ese jugador. La pantalla presenta un disefio como el mostrado a continuacion.




Ne Licencia 10 Tipo* [No competiiva | Provincia | PONTEVEDRA [=]

Estado * H Fecha estado | 2aimzon3  |@g) Poblacidn  [Baiona |
TeEin ] |

Bourhiochooch e | | — | cod. postal| (N

Teléfono | |

Fecha Nacimiento * | o i

Mavil
No tiene DMI. 5e especifica DNl v nombre del padre, madre o tutor. lil

DNI Tutor® ] | Email |
B Sple Y D | eas——
Categoria [ | Cédigo APE |l |
Nacionalidad * | Espafia EI Codige | |
e I
Club actual |

Club Desde Hasta

Pontevedra Independientes 2200711999 28002/ 2003

Una licencia podra estar en estado de Alta o en estado de Baja. Si esta de baja, en el campo Fe-
cha estado se mostrara la fecha en la que se dio de baja la licencia. Si esta de alta ese campo indi-
cara la fecha de alta de la licencia, o la fecha de la tltima renovacion (si esta es mayor).

1.2  Solicitudes

Para modificar datos de las licencias existen en la aplicacion 3 procedimientos. Cada uno de esos
procedimientos lleva asociada una solicitud:

. Solicitud de renovacién de licencia.
. Solicitud de alta de licencia.
. Solicitud de modificacion de tipo de licencia y/o club.

1.2.1 Renovacion de licencias

La FGT al abrir informaticamente el periodo de renovacion de licencias generard mediante un
proceso automatico una solicitud de renovacion por cada licencia dada de alta en el sistema. Si
una licencia estaba adscrita a un determinado club, la solicitud de renovacion correspondiente
también lo estara, de modo que sea ese club el que Valide la solicitud o la Rechace.

Seré por tanto importante, que antes de que se abra el periodo de validacion de las solicitudes de
renovacion para los clubs, éstos comuniquen mediante las oportunas solicitudes, los cambios de
tipo de licencia y/o club. Serd el nuevo club, el encargado de tramitar a través de la aplicacion la
solicitud de cambio de club. De este modo estas licencias ya estaran entre las suyas en el momen-
to en el que la FGT genere las solicitudes de renovacion.

\Vemos por tanto que no existe una funcion especifica para crear una solicitud de renovacion, sino
que éstas ya seran generadas de forma automatica desde la FGT.

1.2.1.1 Solicitudes de licencia

Desde el mend de Licencias tendra acceso a la funcion Solicitudes de licencia. Desde esta fun-
cion podré controlar todo el proceso de validacion de solicitudes (tanto de renovacién, como de
alta y/o modificacion). La pantalla presenta un disefio como el mostrado a continuacion.



Solicitudes

Hay 1 solicitud pendiente de validar Hay 220 solicitudes pendientes de validar
Hay 4 solicitudes validadas pendientes de prefacturar. Hay 182 solicitudes vali pendientes de prefacturar.
Hay O solicitudes rechazadas en este afo. Hay 7 solicitudes rechazadas en este arnio.

Tipo Solicitud * | Renovacian El Estado Sol. | Solicitada El Afig l:lzl Club Iilzl
¥ s Toss ]

Mostrando 1 - 20 de 220 registros encontrados. <l Pagina 1 >
Licencia DC Tipo MIF Hombre Apellidos Club F. Nacimiento Sexoc  Afio Estado Sol. F. Estado
013
2013

3 carr ]

Esta pantalla permitira buscar solicitudes segin determinados criterios como:

. Tipo de solicitud: Alta, Renovacion o Modificacion de tipo/club
. Estado: Solicitada, Validada por el club, Rechazada por el club, Prefacturada.
. Afio de la solicitud.

Pulsando sobre el botén Buscar el sistema ofrecera la lista de solicitudes que cumplen esos crite-
rios para que el club pueda entrar a consultarlas o editarlas.

Ademas vemos que en la parte superior de la pantalla hay dos cuadros que ofreceran el resumen
de las solicitudes de renovacion y de alta existentes. Para cada una de ellas mostrara:

. El nimero de solicitudes que estan pendientes de validar (estado Solicitada).
. El nimero de solicitudes que el club ya marcé como validadas.
. El nimero de solicitudes que el club ya marcé como rechazadas

En cada una de esas lineas de resumen hay un enlace que al pincharlo provocara que se cubran de
modo automatico los criterios de blsqueda para ese tipo de solicitudes y ya se lance la misma de
modo que en la tabla aparezcan ya esa lista de solicitudes.

Es importante entender los distintos estados en los que puede estar una solicitud de renovacion:

. Solicitada: Es el estado inicial en el que se crea la solicitud. El club las encontrara en ese
estado y deberd revisarlas para pasarlas a estado Validada o estado Rechazada.

. Validada por el club: El club da su conformidad a esa solicitud, y a los datos que figuran
en la misma y por tanto seguira el proceso de renovacion.

. Rechazada por el club: Esa solicitud no seguird adelante en el proceso y por tanto fi-
nalmente no seré renovada.

. Prefacturada: Cuando un club ha revisado todas sus solicitudes de renovacién puede
generar una prefactura que agrupe todas las solicitudes validadas mostrando el importe de todas
ellas. Todas las solicitudes que estén en estado validadas pasaran a estado prefacturadas al emitir
la prefactura. Con esta prefactura el club podra abonar el importe de la renovacion de las licen-
cias.

. Aprobada: La FGT revisa las prefacturas emitidas y comprobaré que se ha producido el
abono correspondiente. Una vez que se ha producido el abono, la FGT aprobara esas solicitudes.
En ese momento las solicitudes pasan a estado aprobado, las licencias quedan renovadas, v si las
solicitudes llevaban alguna modificacion de datos, esos seran llevados a la correspondiente licen-
cia. En ese momento el club ademés podré descargar la correspondiente factura desde la aplica-
cion.



. Denegada: Si la FGT comprueba que no se efectla el pago, podra denegar las solicitudes
incluidas en la prefactura, con lo que éstas pasaran a estado denegado y no seran renovadas.

Pinchando sobre una de las solicitudes devueltas en la tabla de busqueda podremos entrar a revi-

sarla.

Solicitud Renovacion: (NG

Fecha estado: 09/01/2013 Estado: Solicitada

Tipo [Competitiva | Provincia | PONTEVEDRA (=]
b | Poblacién [Vigo |
‘a estuve federado. N° Licencia * |7-| |a_| Direccién | e —————— |
- Céd.Postal [ 35202
Nombre y Apellides * | Suu_— | | o———— | jlekion |7|
F. Nacimienta |m“ﬂ Gl |7|
DNIE |W| Email |
Categoria |ﬁ |
Nacionalidad | Espana El Importe | 27,99
Sexo * [ Hombre  [=] Importe Seguro | 11,89
Importe Homologacidn | 5_55|

® Pendiente

Descuento [ 0,00

Total | 45,74 |

Validada Denegada

RRSTER ] = rcoorer

Debera revisar si son correctos los datos de la solicitud: fecha de nacimiento, categoria asignada,
nacionalidad, sexo, direccién y datos de contacto. Una vez que esté todo correcto en el bloque de
Estado Solicitud seleccione la opcién de Validada y a continuacion pulse sobre el boton actuali-
zar. Si ese jugador no va a renovar este afio, marcara la opcion de Denegada con lo que esta soli-
citud no seguira tramitandose y por tanto no sera prefacturada.

Para seguir revisando solicitudes puede usar las flechas situadas en la parte inferior derecha (al
lado del botdn actualizar) para avanzar retroceder entre los registros de la pagina de solicitudes
gue estaba consultando. También puede pulsar el boton Volver, para retornar a la lista de resulta-
dos y elegir directamente otra solicitud o cambiar de pagina de resultados.

Desde la pagina de blsqueda de solicitudes, si estd consultando las solicitudes pendientes de
validar (en estado solicitadas), tendra activo un boton que le permitird Aceptar todas las solicitu-
des pendientes en un solo click. Este proceso solo funcionara si todas las solicitudes pasan todos
los filtros establecidos por la aplicacion. En ocasiones el proceso de revision podra efectuarse
mas rapidamente, marcando como denegadas todas aquellas solicitudes que se sabe que no van a
ser renovadas, y a continuacion pulsar el “Aceptar todas” para que valide ya el resto.

1.2.1.2 Generar prefacturas

Una vez revisadas todas las solicitudes (y por tanto en la pantalla de Solicitudes de licencia apa-
recera en el Resumen solicitudes de renovacion el texto Hay 0 solicitudes pendientes de validar)
deberé generar una prefactura. De este modo indicara a la federacion que ya ha concluido su pro-
ceso de revision. Con la prefactura generada podré abonar el importe que se le indica en la mis-
ma.

Para generar una prefactura se usara la funcién que esta en el mend Licencia > Facturacion >
Generar prefacturas. Al pinchar sobre esa opcion aparecera una pantalla con el siguiente disefio.




Generar Prefactura

e generaran las prefacturas para las solicitudes de licencia que tenga pendientes el club para el tipe de solicitud seleccionado.

Club* S -
Tipo Solicitud * | Renavacidn EI
Tipo Licencia * | Competitiva EI

= =

Las prefacturas se generaran de modo separado segln el tipo de solicitud (alta o renovacion) y
segun el tipo de licencia (competitivas y no competitivas). El club ya aparecera fijado. Una vez
seleccionado los tipos de solicitud y de licencia para crear la prefactura habra que pulsar el botén
Crear. Aparecerd un mensaje de confirmacién que nos indicard por seguridad y para un mayor
control el niamero de solicitudes que se van a incluir en la prefactura. Pulsando Si se generara la
factura. Aparecerd un mensaje para confirmar que todo ha ido bien o informarnos si hubo algin
problema.

Licencias Clubes Competicién equipos Administracién

+ Inicio »+ Generar Prefactura ) Volver

=

G enerar P refactu ra i } 5e van a prefacturar 1 solicitud/es de licencia. ;Desea continuar?.

Se generaran las prefacturas para las solicitudes
Club * | CLUB DE CAMPO DE WIGO

Tipoe Licencia * | Competitiva -
=

Es posible también hacer el proceso de modo parcial, y adelantar la renovacion de ciertas licen-
cias. De modo que aunque no estén todas revisadas, si generamos prefactura ésta incluira solo las
solicitudes que ya estén validadas en un momento dado. Posteriormente podremos volver a gene-
rar mas prefacturas.

1.2.1.3 Facturacion

Una vez hayamos generado una prefactura podremos consultarla a través de la funcion que esta
en Licencias > Facturacion > Facturacion

Como siempre aparecera una busqueda previa que nos permitira filtrar por determinados criterios
para entontrar/acceder a la prefactura/factura deseada. Se usa la misma funcion tanto para con-
sultar prefacturas como facturas.

Podra filtrarse entre otros por numero de prefactura / factura, tipo (altas o renovaciones), y fe-
chas de emision.



Facturas

Previa

Yy

Facturas/Prefacturas Tipo Alta H
Mim. prefactura |7| Fecha prefactura desde| g hasta | |8
Cod. factura | | Him. factura |7| Fecha factura desde | |8 hasta | | )
Club [ [=]
[+
O =

Mostrando 1 - 3 de 3 registros encontrados. Kﬂ Pagina 1| de 1w Dl
Club Tipo Ham. prefactura F.prefactura  Cod. factura  Mudm. factura F. factura Licencias  Imp.total
T Ata 25 03/01/2013 3 159,00
A Ata 7 04401/2013 1 40,00
L] Ata 32 0440172013 1 40,00

Pinchando sobre alguno de los resultados se entraré a consultar la factura/prefactura.

En la pantalla de la prefactura/factura, podran consultarse los datos basicos de la misma, los datos
del club al que se factura, asi como el listado de solicitudes/licencias que incluye esa prefactura.
Dispone ademas de un resumen por categorias de todas las licencias que se incluyen.

Se muestran los importes detallados por licencia, agrupados por categorias, y también el importe
total de la misma.

Estara activo un botdn que permitira obtener un pdf para imprimir con la prefactura. Con esta
prefactura el club podra abonar el importe de la misma. Una vez que la FGT compruebe que se ha
abonado, la prefactura pasara a factura (podra descargarse con el mismo botén de imprimir) y las
licencias quedaran automaticamente renovadas.

Prefactura: 25

Volver
Tipo |A|ta | Tipe Licencia |C.umpet'rtiva | Cif FHif |_| Nombre |“ |
Prefactura | 25| F.prefactura  [paimviz013 | Direccién | |
Cod. factura | | hum. factura | | F. factura | | Poblacién | cORURIA | CP | wmammy Provincia |A cORUfiA |
Solicitud Licencia Tipo DMl Hombre Apellidos F. Macimiento Categoria Importe Segurc Homol. Total
é . 45,00 5,00 3,00 53,00
- o OO Senior 45,00 5,00 3,00 53,00
= . S<nior 45,00 500 300 53,00
Licencias | 3| Total importe 135,00 Totalseguro 15,00/ Total hemologacidén 5,00 Total prefactura 159,00
é Categoria Licencias Competitivas No Competitivas Impaorte Seguro Homologacion Total
Senior 3 3 0 135,00 15,00 9,00 159,00

1.2.2 Alta de licencias

Se deberéan efectuar solicitudes de alta en los siguientes dos supuestos:



. Jugadores que no tienen licencia activa (tanto porque nunca estuvieron federados como
porque estaban dados de baja).

. Jugadores que aun teniendo licencia de tipo competitiva activa (provenientes de otras
Comunidades Auténomas) nunca estuvieron dados de alta en las bases de datos de la FGT.

Jugadores que tienen licencia, y Gnicamente cambian de club o de tipo de licencia renovaran por
el procedimiento de solicitudes de renovacion. Previamente, en los plazos especificados por la
federacion deberan efectuar las solicitudes de cambio de club y/o tipo de licencia, para que en el
momento de generarse las solicitudes de renovacion ya estén asignados al club pertienente y con
el tipo de licencia adecuado.

Para solicitar un alta de licencia utilizara la funcion accesible en el menu Licencias > Nueva soli-
citud de alta.

Describimos a continuacion el procedimiento a seguir para registrar la solicitud.

Solicitud de Alta Licencia

o — provincia- | =
Club | [=] Poblacidn * | |
[ a estuve federado. Direccion * | |
C6d.Postal ’| |
Mombre y Apellidos * | | | Teléfone | |
Fecha Nacimiento* | 01/01/1973 ||§| Mavil | |
|:| Mo tiene DNI. S5e especifica DNI y nombre del padre, madre o tutor. Email * |
Ml | |
Categoria * T | |
Macionalidad * | E=zpafia EI
. Importe Seguro | |
e l:m Importe Homologacion | |
Descuenta | |
Total | |
Salicitar
. Especificara si va a proceder a dar de alta una licencia competitiva 0 no competitiva.
. El club ya aparecera fijado, sin posibilidad de ser cambiado.
. Es muy importante indicar si ese jugador ya estuvo federado o no, para evitar el

darle un nuevo numero de licencia. En caso de marcar que ese jugador ya estuvo federado se
visualizaran una serie de campos donde podré introducir el nimero de licencia que tenia ante-
riormente o buscarlo.

Tio [Compettva_[<]
Club | [«]
Ya estuve federado. N° Licencia * | ||_| ()

Si sabe el nimero de licencia y su digito de control podra introducirlos directamente en los dos
campos habilitados para ello. Si no los conoce podré efectuar una busqueda pulsando sobre el
icono con la lupa. Este boton abrira la busqueda de solicitudes, ya descrita en el correspondiente
apartado de este documento. Para efectuar la busqueda sera obligatorio introducir al menos 3
caracteres de los apellidos.

Si se esta efectuando la solicitud de una licencia de alta, y se introduce un nimero de licencia con
un digito de control valido, y éste no existe en la base de datos de la federacién gallega, se consi-
deraré que este nimero de licencia viene de otra comunidad auténoma y la solicitud serd admiti-
da a tramite.

. Si estamos efectuando el alta de un jugador para el que hemos indicado que ya estuvo
federado y se ha introducido un nimero de licencia que existe en la base de datos de la federa-




cién, aparecerd ya cubierto de modo automatico el nombre, apellidos y la fecha de nacimiento,
sin posibilidad de ser modificados. En caso de existir algin error en estos 3 datos debera ser co-
municado a la FGT. En otros casos seré obligatorio cubrir estos 3 datos.

. Si por la fecha de nacimiento el jugador tiene menos de 14 afos, estard activa la casilla
que permite indicar que el jugador no tiene DNI. En ese caso el DNI que se cubre serd el del pa-
dre, madre o tutor, y apareceran nuevos campos donde se obligaré a cubrir el nombre y apellidos
del mismo. De no marcar esta casilla sera obligatorio cubrir su DNI.

Hombre y Apellidos * [ luis | [fernandez

Fecha Macimiento * | 1141 1/2005 ||ﬂ
No tiene DNI. 5e especifica DN y nombre del padre, madre o tutor.
DM Tutor® | |

Mombre y Apellidos Tutor * | | |

Categoria * Alevin
Nacionalidad * [ EsPAfiOLA [=]
. La categoria del jugador seré calculada de forma automatica por el sistema.
. Seré obligatorio ademas cubrir la nacionalidad, el sexo, la direccion, al menos un teléfo-

no y una direccion de correo electrénico.

Una vez cubiertos todos los datos podré presionar el boton Solicitar, con lo que si todos los da-
tos son correctos quedara registrada la solicitud y en estado Validada por el club.

A partir de este punto se aplican todos los procedimientos ya comentados para las solicitudes de
renovacién en los apartados anteriores:

. Solicitudes de licencia: Desde esa funcion podra consultar todas las solicitudes de alta
registradas y vera un resumen de las mismas (al igual que para las solicitudes de renovacion).
Podréa entrar de nuevo a las solicitudes registradas y cambiarles algin dato o incluso el estado
para pasarlas a Solicitadas (pendientes) o a Rechazadas por el club (para que no sean tenidas en
cuenta).

. Generacion de prefactura: Para continuar con el trdmite de alta debera generar una
prefactura para las solicitudes de alta (tal y como se explicé para las renovaciones). Una vez abo-
nado el importe de la prefactura la FGT hara efectivo el alta de las licencias y pasara la prefactura
a factura.

. Consulta de prefacturas/facturas.

1.2.3 Cambio de club y/o tipo de licencia

El club para el que van a renovarse determinadas licencias sera el encargado de comuni-
car/tramitar los cambios de club y de tipo de licencia de las mismas, antes de abrirse el plazo de
renovacion para la nueva temporada.

Crearan una solicitud de cambio a través de la funcidn accesible desde Licencias > Nueva solici-
tud de cambio



Solicitud de cambio de tipo de licencia / club

Fecha estado: Estado:

ticencia® | (| @ vembre | | [ —— | Tipodelicencia |\ S | Cub |— |

Cambiar tips licencia Cambiar cluty

Tipo de licencia |Competitiva | ¢ Licencia Club* | |Q | |

En esa pantalla se introducird o buscara el namero de licencia para el que se quiere efectuar el
cambio. La pantalla mostrara a modo de consulta el nombre del jugador, el tipo de licencia con el
gue esta dado de alta actualmente y el nombre del club al que esta adscrito.

Se marcaréan las casillas correspondientes para indicar que se quiere efectuar un cambios de tipo
de licencia y/o cambio de club.

En general ya no habré que cubrir nada mas.

Bajo el bloque Cambio de tipo de licencia se muestra el nuevo tipo de licencia que tendréa el ju-
gador, y si en ese momento ya se sabe que nimero de licencia va a tener para este tipo, ya es
mostrado por el sistema.

Si el jugador no estaba en el club que esta tramitando la modificacién y se solicita un cambio de
club, ya aparecera cubierto (sin posibilidad de modificacion) el club al que hay que traspasar la
licencia.

Una vez pulsado el boton de Solicitar, la solicitud pasa a ser de solo consulta y el procedimiento
es continuado por los gestores de la FGT, que podran aprobar la solicitud, con lo que los cambios
seran llevados a la licencia o Denegarla con lo que nada cambiara.

Al igual que para las solicitudes de alta y renovacién, desde la pantalla de Solicitudes de Licen-
cia, podra consultarse las solicitudes de este estilo registradas y ver en que estado estan.



