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PROCESO TRAMITACION LICENCIAS A TRAVES DE LA INTRANET

Nuevo sistema de firma digital (este proceso lo realiza el titular de la licencia, o el
padre, madre o tutor legal)

El proceso es el siguiente:

1) Una vez vuestro club le da al boton Enviar, os llega un email a vuestra direccion
de correo electronico, la que hayais entregado al club, con un enlace a una web
para realizar el proceso.

2) Si la persona que va a realizar la licencia es un menor, el padre/madre/tutor debe
informar de sus datos para proceder con el proceso.

3) Si no es un menor, el proceso os solicita la documentacion necesaria, se 0S
muestra la licencia completa y si estas de acuerdo la firma con un clic.

4) Tras la verificacion por una plataforma externa, recibirds un correo electronico
con la licencia firmada digitalmente.

Desde el club, comprobaran el estado de la tramitacion.
La documentacion que se solicita es unicamente la correspondiente a la licencia.

Si como padre/madre/tutor legal o federado mayor de edad, NO aceptais el proceso de
tramitacion de la licencia, automaticamente el programa elimina el email del federado
de la base de datos del sistema. Hasta que el club no vuelva a incluir un correo
electrénico véalido y le den otra vez a enviar solicitud de informacion y firma del
federado y vosotros como padre, madre, tutor legal o federado mayor de edad, lo
acepteis, no podréis daros de alta.

POR FAVOR jiNO DUPLICAR LICENCIAS!! NO HAGAIS PARA UN MISMO FEDERADO ESTE PROCESO MAS
DE UNA VEZ, NO FUNCIONARA NINGUNA DE LAS LICENCIAS QUE HAGAIS, EL SISTEMA RECONOCERA
COMO UN ERROR A TODAS ELLAS.

A continuacion, os explicamos qué os llega al padre, madre, tutor legal o al federado
mayor de edad.

RECUERDA: La solicitud de licencia la envia EL CLUB (aunque, como lo hace desde
una web de gestion de la FNB parece que la solicita la federacion, pero no es asi, os la
ha enviado vuestro club). Y es el club el que, en primera instancia, valida o rechaza la
documentacion que envidis. Asi que, si 0s rechaza alguna documentacion, es el club
quien lo ha hecho, no la federacion. Por eso, cuando tengais dudas sobre por qué os
rechaza un documento, o no podéis subirlo, o no sabéis como modificar algo, habladlo
con el club, que es el gestor de todas las licencias de sus jugadores y entrenadores.

Mavarra Arena. Casa del Deporte. Nafarroake Arena. Kirol-Etxea. Tino.: (+34) 948 210799 - Fax: (+34) 948 485787 edoe Scciales
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En vuestra bandeja de entrada, recibiréis un correo electronico como este.

Licencias - Bandzja de entrada - Licencias - Qutlook

=P cnvioryrecibir  Cameta  Vista  Q e
= g‘j i x g a (E 3 E 2 B | ! importancia Y Mover- | 31 No leido/Lefdo ﬂ- NI i @
& ’ € 2> I Marcarmensaje |~ igyReglas~ Wi Categorizar~ = Libreta de direcciones - -
Nueve mensajede  hluevos Eiiminar  Responder Responder Reenviar [55- | |3 N - X Tienda | Enviara | Insights
correo electrénica elementos ™ - & todos Mover a: 7 7| MioneNote = [* Seguimiento~ Y Filtrar correo electrénico -

OneNote
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos G Mover Etiquetas Busear Complementos OneNote ~

I T

N Todo No leidos Buscar en Tados los elementos de correo (Ctrl~B) P [ Todos los buzones_~|
B 1% 00 [oe | ASUNTO |RECIBIDO ¥ | TAMARO | CATEGORIAS ¥ E
4 Fecha: Hoy
firma-digital@fnb... LICENCIA DIGITAL: Peticion de licencia federativa de la FEDERACION NAVARRA DE BALON... ma. 15/09/2020 11:39 27 KB >
4
4
Elementos: 1,406  Sin leer: 5 Fota Corpels e actuslizada,  Conectado L1 B - +

11:39
15/09/2020
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Cuando lo recibais, tenéis que darle a abrir el correo electrénico y os aparecera esto. Lo
Unico que podra cambiar serd el nombre del club.

LICENCIA DIGITAL: Peticién de licencia federativa de la FEDERACION NAVARRA DE BALONCESTO - Mensaje (HTML)

Archivo [VCIST  PDF Architect 6 Creator @ ;Qué desea hacer?

g x Q @_ @)E‘- ! imporncia I Mercar mensoje L= A ==I |P %S Q ol @

Mover a 7 &3 aljefe B

- Eliminar  Responder Responder Reenviar [5g . . Mover Marcar como Categorizar Seguimiento  Traducir Zoom | Enviara | Insights
& Coreo no deseado B 5 BL - |EY Correa clectroni. ¥ Listo i - 5 & g By - g
atodos v & no lefde © @ © OneNote
Eliminar Responder Pasos répidos G Mover Etiquetas m Edidén Zoom  OneNote ~

ma, 15/09/2020 11:39
firma-digital@fnbaloncesto.com

LICENCIA DIGITAL: Petician de licencia federativa de la FEDERACION NAVARRA DE BALONCESTO
Para  Licencias

El club CLUB DEPORTIVO LARRAONA CLARET perteneciente a la FEDERACION NAVARRA DE BALONCESTO ha indicado esta direccién como mail de referencia para la
gestion de la licencia federativa.
Para aceptar o rechazar el proceso de inscripcién, dirijase aqui

Sino puede ver el enlace, copie la siguiente direccién en la barra de su navegador:
https://clubes.fnbal c iblic/digital-si /2658ed32-c6be-479d-2e9f-01d6b2732a62
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Si el correo lo recibis en correo no deseado o correo basura, en lugar de salir el enlace
“dirigirse agui”, os sale lo marcado con la flecha roja, que os indicara, al clicarlo, que
tenéis que mover el correo a la bandeja de entrada. En el momento que lo hagais, ya se
os cambia esa linea y os pone “Para aceptar o rechazar el proceso de inscripcion
dirijase aqui”

d S ti@eag i - LICENCIA DIGITAL: Peticion de licencia federativa de la FEDERACION NAVARRA DE BALONCESTO - Mensaje (Texto sin formata)

[T PDF Architect 6 Creator Q' ;Qué desea hacer?

R Ignorar x Q @_ 9) =) ;! Importancia 1 Marcar mensaje ¥oom . ==. |> % pv Q ol @

Mover a: ? 3 Aljefe - B
&, Correo no descado - Eliminar - Responder Responder Reenviar [ - Marcar como Categorizar Seguimiento | Traducir Zoom | Enviara | Insights
a todos o E

o

P | noleido - k- OneNote
Eliminar Responder Pasos répidos 5l Mover Etiquetas m Edidén Zoom | OneMote ~
ma, 15/09/2020 11:39

H firma-digital@fnbaloncesto.com
LICENCIA DIGITAL: Peticién de licencia federativa de la FEDERACION NAVARRA DE BALONCESTO

Fara Arbitros

E7 Correo electréni.. ¥ Listo =

@ Los vinculos y algunas atras funciones se han deshabilitado en este mensaje. Para restaurar la funcién, mueva este mensaje a la Bandeja de entrada.
Este mensaje se ha convertido a texte sin formato.

El club CLUB DEPORTIVO LARRAONA CLARET perteneciente a la FEDERACION NAVARRA DE BALONCESTO ha indicado esta direccién como mail de referencia para la gestion de la licencia federativa.

Para aceptar o rechazar el proceso de inscripcion, dirfjase aqui <https://clubes.fbal public/digital-signature/477452f8-fc3f-4452-a7d0-474 . <=

Sino puede ver el enlace, copie la siguiente direccin en la barra de su navegador:
https:// 0.com/public/digital-signature/477452f8-fc3f-4452-a7d0-47478dfcchS,

Al pinchar donde pone aqui, se os abre la siguiente pantalla:

@ Portal de Clubs x =

cC o © & hitpsy//dubes.inbaloncesto.com/public/digital-signature/2658ed32-cel. [E] o=+ | | Q Buscar o ® » =
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PROCESO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO

El club CLUB DEPORTIVO LARRAONA CLARET perieneciente a la Federacién Navarra de
Balonceste ha indicado esta direccion como mail de referencia para la gestion de la licencia
federativa

En caso de rechazar, su email sera eliminado de nuestra base de datos y no podra continuar
con el proceso de tramitacién de la licencia online

11:44
15/09/2020

o & s El
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Al darle al clic Aceptar, os aparece la siguiente pantalla, la cual tenéis que rellenar con

los datos del padre, madre o tutor legal. Si sois mayores de edad, saldré relleno, y
deberéis incluir lo que no figure.

SI UNA PERSONA TIENE DOS APELLIDOS EN SUDOCUMENTACION Y PONEIS
SOLAMENTE UNO, DICHA LICENCIA SERA RECHAZADA.

NO OBVIAR LOS SEGUNDOS NOMBRES, SI UNA PERSONA SE LLAMA JUAN Luls, NO
INSCRIBIRLA SOLO CON JUAN O CON LUIS, PONER EL NOMBRE COMPLETO
NO PONER ACENTOS, EL SISTEMA SE VUELVE LOCO, TAMPOCO PONGAIS GUIONES
SEPARANDO APELLIDOS NI NOMBRES, PASA LO MISMO

M @ Fortal de Clibs

> C @ @ & nitpsdubes nbaloncesto.com/publicidigial sgnature 26560 B (om0 e @ | O Buscar mweoee » =
@ ST
PROCESO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO
Faturaedn paterna e un Ariualizacdn g et Dosumentos win firma Totumanoas 1on firma Valgagion oe  firma Process finalizado
sl el e i Sgital
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o - i
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Una vez como padre, madre o tutor legal, o federado mayor de edad, hayais puesto
todos los datos, tenéis que darle a Enviar y el programa os dira si estéis, o0 no, en la base
de datos, o si algin dato no coincide. En ese momento, os solicitara que subais el
archivo pdf del DNI de la persona que va a firmar la licencia: padre, madre, tutor legal,

o federado mayor de edad (segundo pantallazo) pinchando en donde sefiala la flecha
roja

- fnbalancesto.cam/publ nature26500 [ Cemel | e @ fy | | Q) uses neoe» =
S NSE

PROCESO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO
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> ¢ o © @ hitpsy//clubes.fnbaloncesto.com/public/digital-signature/2658: B 1 67% o @ | | Q Buscar In@D ® » =

SUBIR DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL REPRESENTANTE
LEGAL

Los datos. nusstra For fauor suba su
documents de entidad para COMINUST £on & proSso.

Armastra un fichero o haz click para selzocionar un documents (2Mb)

Una vez subis el archivo pdf con el DNI, la pantalla que os llega es la siguiente. Para
que como padre, madre, o tutor legal, o federado mayor de edad déis la conformidad a
la licencia, deberd llenar los datos que le faltan (flechas verdes) y deberéis fijaros si
queréis que el titular de la licencia juegue en categorias superiores o no, (flecha roja)
Deberéis, también, marcar el seguro, si es seguridad social o régimen especial (flecha
azul). Ojo, este dato se recoje a nivel informativo para JDN. Los jugadores que
tienen obligacion de concertar el seguro obligatorio de accidentes deportivo (edad
senior o que jueguen en categorias de edad senior) asistiran a los centros que se les
indique el seguro contratado.

&« > C @ © @ hittpsy//preproclubes.fnbaloncesto.com/public/digital-signature, B ( so% e & | | Q Buscar In@o ® » =
FNB ~
NSFE

PROCESO DE TRAMITACION DE L4 LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO
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En la siguiente pantalla que os sale, debéis subir del jugador, entrenador, delegado etc,
el DNI, vy, si es menor de 14 afios y no tiene DNI, la fotocopia de la hoja del libro de
familia donde aparece el jugador que va a jugar, (solamente esa hoja, si en esa fotocopia
hay mas datos del libro de familia tenemos que rechazarla), el certificado medico, la
foto, etc, lo que en cada categoria os solicite. EI programa automaticamente sacara qué
es lo que necesitais.

- DNI — SE PUEDE SUBIR UNICAMENTE LA CARA DEL DNI DONDE FIGURA LA FOTO DE LA PERSONA.
- PERMISOS DE RESIDENCIA — SE DEBEN SUBIR POR AMBAS CARAS.

- LIBRO DE FAMILIA — UNICAMENTE LA HOJA DEL LIBRO DE FAMILIA DONDE FIGURA LA PERSONA.
- DOCUMENTO QUE ES UNA HOJA VERDE, QUE FIGURA EN LA PROPIA HOJA “DOCUMENTO NO
VALIDO PARA ACREDITAR LA IDENTIDAD NI LA NACIONALIDAD DEL PORTADOR.”
EsTE DOCUMENTO NO ES VALIDO Y SERA RECHAZADO.

- PASAPORTE — SUBIR UNICAMENTE LAS DOS PRIMERAS PAGINAS DONDE FIGURA LA FOTO Y LOS
DATOS, EN UN SOLO PDF O FOTO.

 Coutodondeternde 0| ¢ | @ Pl d Cube % | O e x|® R | @ Porslde Ciuta x [ - Em

i |
e @ 0 & inbaloncesto.co - ! Bom @ no® » =
FNB
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Qlelc|oieimi

Una vez hayais subido el documento o los documentos que os pida el programa,
dependiendo de la categoria, el certificado médico (que debéis de guardar porque es
valido para dos temporadas seguidas) y, en jugadores que venis de otra provincia, donde
pone declaracion jurada, debéis de subir la baja (que os habra dado vuestro club
anterior) os sale esta pantalla en la que podéis comprobar qué documentos habéis subido
antes de darle a Enviar para evitar errores. En jugadores extracomunitarios, cuando os
solicite el documento de extracomunitario, debéis de subir el documento que envie la
FEB. Las declaraciones juradas deben estar firmadas o con rubrica o con firma digital.

Si no es asi, seran rechazadas.
W rommoe % BB - oEN

[~ 0 a

@ B nEDe» =
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Una vez le déis a Enviar, os sale esta pantalla. Es lo que se va a enviar a la firma digital.
Si estais conforme, le dais a Enviar.

<> C o |® & htips://dubes fnbaloncesto.com/public/digital-signature/2658: [ ( 50% @ ﬁ‘ |O\Buscar |

nmoe » =
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PROCESO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO

Autorizscion pesmageun  Ackust
manor 3s sasa o
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15/09/2020

Entonces, os sale la siguiente pantalla, en la que dice qué documentos vais a enviar.
Pinchar en donde figura la flecha roja

‘@ & hitps://clubes.fnbaloncesto.com/public/digital-signature/2658: [E]  50% - f]" ‘Q Buscar |

O

PROCESQ DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO
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Se os abrira la siguiente pagina. Entonces, le dais al botdn verde Empezar

(—% c o © & @ nhitps:/sign-app signaturit.com/es/88542ac/20f7fd9f-168a-4417-94b7 -c= === 7 | Q Buscar In @ ® » =

B

¢:Como funciona?

@ 1. Revisa los documentos
Si no estés de acuerdo con el contenido
contacta con firma-
digital@fnbaloncesto.com.

B 2. Rellena la informacion requerida
Rellena la informacion en los campos
indicados.

@ 3. Politica de Privacidad

Acepta la Politica de Privacidad y pulsa
"Enviar documento”.

. Signaturit cumple con |as leyes de firma electrénica. Mas informacién. | Powered by Signaturit

1314
15/09/2020
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Os figuraran los documentos que vais a firmar digitalmente: la solicitud de la licencia.

(€)= C @ © & @ ntips//sign-app signaturit.com/es/88542ac/20F7d9f-1682-4417-9407-c == & ¥ | | Q Buscar neo®e® » =

‘ Tienes 2 documentos para firmar.

Documentos en el envio

- 2658ed32-cbbe-479d-ae9f-01d6b273aa62_3.pdf

— i’
" Firmar documento

F-— 2658ed32-cbbe-479d-ae9f-01d6b273aa62_24.pdf

— i’
" Firmar documento
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Pinchad en la solicitud de la licencia y se os abre. Una vez comprobais que todo esta
bien, aceptais la politica de privacidad y ya os sale el boton Enviar documento

<« c @ @ & © nttpsy/sign-app signaturit.com/es/88542ac/20i7fd9f-168a-4417-94b7-c= »=» & ¥ | | Q Buscar n@o® » =

| = Acciones | Listo para enviar

ESPECIFICAR EN SOLICITUD LICENCIA- JUGADOR/A - ENTRENADOR/A - DELEGADO/A EQUIPO - DELEGADO!A DE CAMPO ~ DIRECTOR TECNICO
68 IETAN IDAD

TEMPORADA 20/21 |SOLICITUD LICENCIA DE JUGADOR/A

CATEGORIA JDN - Infantil Femenino 1@ Cat
DATOS DEL CLUB CLUB CLUB DEPORTIVO LARRAONA CLARET

EQUIPO LARRAONA CLARET

DNI .

APELLIDOS .

NOMBRE

FECHA NACIMIENTO

1318
15/09/2020

§o (2 B S35

Os saldré esta otra pantalla. Si no finaliza, debéis darle al boton Actualizar pagina

9 poalde Clube x

cC o © & hitps://preprocubesfnbaloncesto.com/public/digital-signature/5f3692c [F] ==« | | Q Buscar o ® » =

FNB “

PROCESO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE

Autorizacién paterna de un Actualizacién de datos Documentos sin firma Documentos con firma Validacién de la firma Proceso finalizade
mener de edad personales del federado digital digital digital

Es posible que el tercero de confianza tarde unos minutos en informarnos de la firma de documentos.
Si ya has firmado los documentos y el proceso no esta finalizado. actualiza la pagina o vuelve a acceder en un rato.

Actualizar pagina

Puedes acceder a los documentos pendientes de firmar a través del siguiente enlace:
hitps://app.sandbox_signaturit. com/document/3caebe7{-60c6-4770-bdb8-20b13e15d90e/25021df9-a9b8-4061-82a1-5559dbe2 3319 w

10:18
17/09/2020
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Cuando ya ha finalizado, os sale el siguiente mensaje: Proceso finalizado correctamente.
Todo esté ya terminado.

@ Portal de Clubs X

¢ @

X
© & hitps//preproclubes fabaloncesto.com/public/digital-signature/ed7937 ]

w0 @& | | Q Buscar
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PROCESO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA FEDERATIVA PARA LA FEDERACION NAVARRA DE
BALONCESTO

Autorizacion paterna de un  Actualizacion de datos

Documentos sin firma
menor de edad personales del federado

digital

Documentos con firma
digital

Validacion de la firma
digital

Proceso finalizado

Proceso finalizado correctamente

Si como padre, madre, tutor legal o federado mayor de edad, no hubieséis terminado el

proceso, el sistema o0s envia un correo electronico avisanddos que tenéis un envio
pendiente a la firma digital
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Cuando lo abris, os sale el siguiente mensaje, con una fecha en la que expira el

documento si no lo firmais, tendriais que dar a firmar ahora y finalizar el proceso antes
de la fecha de expiracion del documento
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Envio pendiente de firma que contiene - 29aee2d4-9188-4500-bh44-f4bebfd4cBcf_3.pdf - Mensaje (HTML)
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iy PREPRO <enricsm@optimalwayconsulting.com>
Envio pendiente de firma que contiene - 29aee2d4-9188-4509-bb44-fabebf44c8ef 3.pdf
Para  Arbitros
@ i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqur para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga sutomitica de algunas imagenes en este mensaje.

| x| Haga elic squicon &l

mailto:enricsm@optimalwayconsulting.
com

Hola . arbitros@fnbaloncesto.com: Haga clic o pulse para seguir vinculo.

Te recordamos que tienes un documento pendiente de firma por parte de enricsm(@optimalwayconsulting com.

Presiona el siguiente botén para acceder al documento.

Documento a firmar: 29ace2d4-9188-4509-bb44-f4bebf44c8cf_3.pdf

El documento expirara el: 18/10/2020 09:40
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Si por cualquier motivo el club os tiene que rechazar una documentacion, por ejemplo el
documento subido esta borroso, recibireis un correo diciéndods el motivo por el que se
os ha rechazado la licencia y tendréis que volver a seguir los pasos explicados
anteriormente para subir el documento correctamente.

S| SE OS RECHAZA UNA LICENCIA PORQUE UN DOCUMENTO ES ERRONEO, NO VOLVAIS A SUBIR EL
MISMO DOCUMENTO. ES OBVIO, PERO SUCEDE
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Observaciones:

POR FAVOR jjNO DUPLICAR LICENCIAS!! NO HAGAIS PARA UN MISMO FEDERADO ESTE PROCESO MAS
DE UNA VEZ, NO FUNCIONARA NINGUNA DE LAS LICENCIAS QUE HAGAIS, EL SISTEMA RECONOCERA
COMO UN ERROR A TODAS ELLAS.

Cuando un jugador ya ha jugado en anteriores temporadas, pero para nuestra base de
datos es nuevo, donde le pide declaracion jurada debe de subir un documento pdf que
ponga NO NECESARIO, Si lo necesitan lo tenéis en documentacion en nuestra pagina
web.

Si un jugador no tiene DNI, si es menor de 14 afios debe de subir la hoja del libro de
familia donde figura ese jugador, nada mas. Si es mayor de 14 afios siempre el DNI o el
pasaporte y si es extranjero y no tiene DNI debe de subir el NIE. jojo! El certificado de
registro de ciudadano de la union, es un documento que pone bien claro en el propio
documento “Aviso documento no valido para acreditar la identidad ni la nacionalidad
del portador”, entonces este documento, siempre que sea subido sera rechazado. Si el
jugador es extranjero o ha nacido fuera de Espafia, aunque este nacionalizado y es
mayor de 18 afios y nunca ha jugado, o si este jugador si ha jugado en su pais u en otro
pais que no sea Espafia, entonces tenéis que hablar con el coordinador del club para que
envie la documentacion de la FEB adecuada.

Existen algunas categorias de pequefios, en las que se pide foto, esta foto debe de ser
una foto reciente, se puede sacar con el movil en el momento, y que se vea la cara y
hasta los hombros del jugador, no hagais fotos de fotos, porque estas salen muy
pequefas y tenemos que rechazarlas o no validarlas.

Si un jugador es de edad inferior a la de la categoria en la que le vais a tramitar la
licencia, por ejemplo, minibasket, y le hacemos ficha de Preinfantil, necesita presentar
el certificado médico. La aplicacion no contempla la subida de ese certificado, entonces,
para poder tramitar esa licencia, tenéis que avisar al coordinador de vuestro club y
enviarle ese certificado médico para que podamos validaros dicha licencia. Lo mismo
sucede con todos los jugadores que sean de edad excepcional en cada categoria.

Recordar que de los dnis se puede subir unicamente la cara del DNI donde figura la foto
de la persona, y que solamente podemos admitir el dni del federado. Un dni de un padre
0 madre, subido en la misma hoja del federado tiene que ser rechazado, porque no
tenemos nada firmado para poder tener el dni del padre o madre. EI dni que tiene que
subir el padre o madre para firmar la licencia, no lo suben para nosotros, ese dni va a
una plataforma de firma digital.
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