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REGISTRAR NUEVO USUARIO:  

Para acceder a la plataforma de registro ir a la página pulse aquí. 

Link de la página =  https://licenciasfetri.com/Login 

SOLICITAR CREAR USUARIO 

Para realizar el registro hacemos clic en “Nuevo Usuario”. 

 

 

REGISTRAR NUEVO USUARIO 

Rellenamos con el correo deseado y la contraseña con letras, números y caracteres no 

alfanuméricos  ( =,  $,  ¿,  ¡, …). 

 

  

https://licenciasfetri.com/Login
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RECIBIMOS EMAIL A CONFIRMAR 

 

 

 

CONFIRMAMOS EL EMAIL  

Para confirmar el e-mail, hacer clic en el link que aparece en el e-mail que nos llega. 
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CONFIRMACIÓN DE USUARIO CORRECTAMENTE REGISTRADO 

Una vez llegada la confirmación al e-mail, accedemos a la página inicial y con el correo y la 

contraseña que hemos usado en el registro para iniciar sesión. 

 

 

 

RESETEAR CONTRASEÑA:  

Si por un casual hemos olvidado la contraseña hemos de seguir los siguientes pasos. 

Seleccionamos el botón de Resetear Contraseña.
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Introducimos el correo con el que nos hemos registrado y seleccionamos el botón Reset. 

 

Nos llevará a la página inicial y recibiremos un mail. 
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En el correo seleccionamos Actualizar Password. 

 

Una vez seleccionado nos llevará a la página inicial y recibiremos otro correo con la nueva 

contraseña. 
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Al entrar en el correo veremos nuestra nueva clave. 

 

Una vez tengamos esta clave aleatoria creada por el sistema, lo mejor es cambiarla por una 

que podamos memorizar.  

Para ello, en la plataforma, en nuestra foto (arriba a la derecha) seleccionar cambiar 

contraseña: 
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Al seleccionar en Cambiar Contraseña se nos abrirá un formulario donde deberemos 

introducir la contraseña que hemos recibido en el correo anterior, en el primer recuadro y en 

los dos siguientes debemos escribir la nueva contraseña que queremos utilizar. 

 

 

 

 

CREAR PERFIL PERSONAL: 

Seleccionamos en Crear perfil personal.  

 

 

AÑADIR IMAGEN: 

Lo primero que debemos hacer es introducir una foto de nuestra cara completa en formato 

(.jpg). 
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AÑADIR DATOS PERSONALES: 

El siguiente paso es rellenar los campos que se marcan en la imagen que son obligatorios. 

 

AÑADIR DOCUMENTO:  

El penúltimo paso es añadir el Documento de identidad (DNI, Pasaporte o NIE), añadiendo una 

imagen del documento introducido también en formato (.jpg). 

 

A la hora de subir el  DNI la foto debe estar en extensión de archivo en formato .jpg 
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DOCUMENTO DNI 

En cuanto a la imagen importante no tapar ninguno de los campos importantes solicitados a la 

hora de crear el usuario eso incluye reflejos a la hora de escanear o tomar una foto encima de 

los mismos o subir imágenes en baja calidad o borrosas lo que podría provocar una mala 

lectura del DNI 

 

Los campos de los que se habla anteriormente son los remarcados con los cuadrados rojos  

(Esta es la última versión de  DNI no obstante aunque cambie la disposición de los datos sigue 

siendo importante todo lo anterior) 
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ACEPTACIÓN DE LOS TÉRMINOS LEGALES 

Antes de Aceptar los Términos Legales debemos revisar todos los datos introducidos ya que 

solo dejara editar la dirección y el teléfono de contacto. 

 

 

 

 

 

GUARDAR PARA CREAR EL PERFIL PERSONAL:  

Antes de Guardar deberemos revisar los datos ya que una vez Guardado el perfil si queremos 

editarlo solo se podrán cambiar la Dirección y el Teléfono de contacto. 
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REGISTRO DE MENOR:  

Si tenemos menores a nuestro cargo debemos seguir los siguientes pasos. 

Una vez que tenemos el Perfil Personal creado seleccionamos dentro del menú lateral 

Personas. 

 

 

Dentro encontraremos todas las personas que están ya registradas dentro de nuestro Panel 

Personal. 

Para añadir un menor de edad a nuestro cargo ya seamos padre, madre o tutor legar debemos 

seleccionar el botón Incluir Menor de Edad. 
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Lo primero que encontraremos es un botón para introducir la imagen personal del menor, en 

formato (.jpg). 

 

 

Una vez que hayamos añadido la imagen debemos introducir los Datos del Menor que 

aparecen en su DNI y también añadir una foto legible del documento en formato (.jpg). 

IMPORTANTE: Si se tiene el DNI en formato (.pdf) no cambiar la extensión. 

 

A la hora de aceptar los términos legales tenemos la opción de leerlos en el botón azul y para 

confirmarlos seleccionamos el cuadrado. 

 

Una vez aceptados los términos legales seleccionamos el botón Guardar.  

 

Una vez echo clic en el botón Guardar volveremos a la pestaña inicial de Personas Donde 

tendremos ya al menor que hemos registrado. 

 



 LICENCIAS FETRI  

 

Página 17 de 51 
 

CLUBS  

REGISTRO NUEVO CLUB:  

Para Registrar un nuevo club debemos ser Administradores de Federación Territorial. Para ser 

Administradores Territoriales, los pasos están en el punto 4.2 de esta Guía. 

Una vez que somos Administradores en el Menú Lateral seleccionamos el apartado de Clubs. 
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Dentro encontraremos todos los clubs ya Registrados en la Federación Territorial que seamos 

Administradores. 

Y para añadir un club nuevo seleccionamos el botón Nuevo Club. 

 

 

Una vez hecho clic se nos abrirá un formulario donde rellenaremos todos los datos del club 

que queramos registrar. 

AÑADIR IMAGEN: 

 

Para añadir el logo del club que queramos registrar, hacemos clic en el botón verde que nos 

aparece arriba y seleccionamos una imagen en formato (.jpg). 
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INFORMACIÓN DEL CLUB: 

Después de introducir la imagen rellenaremos los campos que nos aparecen con un asterisco 

rojo (*), porque esos son los campos importantes que identificarán al club que queremos 

registrar. 

 

Una vez introducida la imagen y rellenos los campos seleccionamos el botón de Salvar en la 

parte inferior. 
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ACTUALIZAR CLUB: 

Si queremos Actualizar los datos de un club deberemos seguir estos pasos. 

Para editar los datos de nuestro club, ya que somos los Administradores, deberemos ir a la 

Menú Lateral, Editar Club. 
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Una vez seleccionado encontraremos los datos del club. 

Ahí podremos editar todos los datos que debamos. 

 

 

Por ultimo cuando hayamos cambiado todos los datos seleccionamos el botón Guardar que 

aparece en la parte inferior del formulario. 
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Una vez que seamos Administradores de Federación dentro del menú lateral seleccionaremos 

el apartado de Clubs. 

 

Dentro encontraremos todos los clubs que están registrados en la Federación que seamos 

Administradores. 

Para editar los datos del club seleccionaremos el botón que esta al final de la línea del club que 

queremos editar. 
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Al seleccionarlo nos aparecerán los datos del club ya creado. 

Se pueden editar tanto el Logo del Club, los datos del club, menos el código del club que ese es 

fijo, y la dirección y teléfono principal del club. 

 

 

 

Por ultimo cuando hayamos cambiado todos los datos seleccionamos el botón Guardar que 

aparece en la parte inferior del formulario. 
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LICENCIA DE DEPORTISTA 

SOLICITAR LICENCIA POR PARTE DEL DEPORTISTA: 

Para solicitar una licencia deberemos acceder al apartado ‘Licencias’ del Panel Personal en el 

Menú Lateral. 

 

 

Para solicitar una licencia seleccionamos el botón de ‘TRAMITAR’ arriba a la derecha. 
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AÑADIR LICENCIA: 

Se abre esta pestaña donde podemos rellenar según la licencia que queremos obtener. 

 

 

 

INDICAR TIPO DE LICENCIA DEPORTISTA, TÉCNICO U OFICIAL: 

DEPORTISTA INDEPENDI ENTE: 

Si es un atleta independiente debe seleccionar el cuadrado que está en rojo para indicar para 

indicar que no tiene club y abajo debe seleccionar la federación territorial donde esté inscrito. 
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DEPORTISTA EN CLUB:  

Si es un atleta con club debe indicar el club que está inscrito y abajo debe seleccionar la 

federación territorial donde esté inscrito ese club. 

 

 

LICENCIA DE MENOR:  

Para hacer la licencia de un menor debemos ir al apartado de Personas en el menú lateral 

dentro del Panel Personal.  

 

Seleccionamos el deportista que queremos tramitar la licencia y damos al botón de Solicitar 

Licencias.
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Una vez que hacemos clic en Solicitar Licencias se nos abre una alerta donde confirmaremos 

que queremos solicitar la licencia de ese deportista. 

Seleccionaremos ‘OK’. 

 

 

 

Una vez hecho clic en ‘OK’ se abrirá el formulario para rellenar los campos de en qué club y 

federación participa el deportista. 

Una vez rellenos todos los campos y aceptados los Términos Legales  procederemos al pago de 

la licencia en la plataforma de pago integrada. 
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OFICIAL: 

Si queremos hacer la licencia de un Oficial, seguiremos los pasos mencionados en el apartado 

3.1 y 3.2, posteriormente en la pestaña que se nos abre al dar al botón de tramitar, en el 

apartado de ‘Tipo de Licencia’ seleccionaremos Oficial. 

 

Debemos rellenar el campo de Nivel de Oficial con el que queramos participar en la 

Temporada. Si no aparece el Nivel deseado debemos tramitar una solicitud de nivel de oficial. 

 

Para tramitar la solicitud de Nivel de Oficial deberemos seleccionar el botón negro que hay en 

el formulario. Una vez hecho clic deberemos rellenar todos los campos que nos aparecen. 
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Al tener rellenos todos los campos para solicitar el Nivel del Oficial deberemos esperar a que 

la Federación Nacional nos Acepte la solicitud. 

Cuando nos llegue la aprobación de la solicitud para el Nivel de Oficial nos aparecerá en el 

desplegable y la podremos incluir en el formulario.  

 

 

Una vez rellenos todos los campos, aceptados los Términos Legales e indicado el Nivel de 

Oficial procederemos al pago de la licencia en la plataforma de pago integrada. 
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TÉCNICO: 

Para hacer la licencia de Técnico, seguiremos el proceso desde los puntos 3.1 y 3.2, al 

seleccionar el botón de tramitar se abrirá la siguiente pestaña donde deberemos rellenar los 

campos disponibles y aceptar los términos legales. 

 

 

 

Debemos rellenar el campo de Nivel de Técnico con el que queramos participar en la 

Temporada. Si no aparece el Nivel deseado debemos tramitar una solicitud de nivel de  

técnico.
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Para tramitar la solicitud de Nivel de Técnico deberemos seleccionar el botón negro que hay 

en el formulario. Una vez hecho clic deberemos rellenar todos los campos que nos aparecen. 

 

 

Una vez rellenos todos los campos para solicitar el Nivel del Técnico deberemos esperar a que 

la Federación Territorial nos Acepte la solicitud. 

Cuando nos llegue la aprobación de la solicitud para el Nivel de Oficial nos aparecerá en el 

desplegable y la podremos incluir en el formulario.  
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Al ser una Licencia de Técnico podemos indicar si somos un club Independiente o estamos 

dentro de un club. 

Una vez rellenos todos los campos, aceptados los Términos Legales e indicado el Nivel de 

Oficial procederemos al pago de la licencia en la plataforma de pago integrada. 

 

 

ACEPTAR TÉRMINOS LEGALES: 

A la hora de aceptar los términos legales tenemos la opción de leerlos en el botón azul y para 

confirmarlos seleccionamos el cuadrado. 
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 LICENCIAS FETRI  

 

Página 34 de 51 
 

SELECCIONAR PAGAR LA LICENCIA: 

Una vez que tenemos los campos rellenos debemos seleccionar el botón “Pagar Licencia” para 

proceder al pago. 

 
 

RESUMEN DE LICENCIA: 

Antes de proceder al pago sale una ventana de resumen detallado del precio de la licencia 

desglosado. 

Y para proceder con el pago de la licencia tenemos que activar el deslizable que aparece 

debajo. 
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REALIZAR EL PAGO DE LA LICENCIA: 

 

Se realizará a través de la plataforma de pago integrada en el sistema. 

 

CONFIRMACIÓN DEL PAGO DE LA LICENCIA 
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LICENCIA QUEDA PENDIENTE DEL PAGO POR EL  CLUB 
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EL CLUB ACEPTA LA LICENCIA 
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 LICENCIAS FETRI  

 

Página 39 de 51 
 

 

EL CLUB DENIEGA LA LICENCIA 

 

Se producirá el reembolso del cargo de la licencia (restando los gastos de pago y cobro de la 

plataforma). 
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LICENCIA QUEDA PAGADA Y CONFIRMADA 
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PAGO DE LICENCIA POR PARTE DEL CLUB  

Para proceder al pago de la licencia por parte del club debemos lo primero de todo ser 

Administradores de Club los pasos que debes seguir están  aquí . 

Una vez que seamos Administradores de Club debemos situarnos en el apartado de 

Licencia. 

 

Se nos abrirá una página donde veremos todas las licencias de nuestro Club. 
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Para proceder al pago de la licencia debemos seleccionar la persona que queramos 

siempre aparezca en la columna Estado de Licencia como Pendiente de pago por el Club. 

  

 

Posteriormente debemos seleccionar el botón  Pago con Tarjeta si queremos hacer el 

pago mediante una tarjeta bancaria. 

Si por un casual queremos hacer el pago mediante Transferencia Bancaria  

seleccionaremos el botón Pago por Trasferencia. 

 

 

Al hacer clic nos saldrá un resumen donde aparecerán desglosado todos los precios, 

aceptaremos los Términos legales y posteriormente accederemos a la plataforma de 

pago. 
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FICHAJE DE DEPORTISTA   

Para realizar el fichaje de un deportista deberemos ir, dentro del apartado de Panel de 

Club  a la sección Renovaciones 

 

 

Al hacer clic nos encontraremos con todas las personas registradas y no registradas. 

Para comenzar el proceso de fichaje debemos buscar al deportista que queremos y hacer 

clic sobre el icono de + y posteriormente seleccionar el botón Solicitar Autorización 
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Una vez seleccionado el botón de Solicitar Autorización  nos aparecerá un desplegable 

donde nos preguntara si estamos seguros si queremos fichar a ese deportista. 

 

 

Al seleccionar el botón OK se abrirá una ventana donde veremos un desplegable en el que 

tendremos que indicar que la licencia es para un deportista y abajo saldrá el nombre del 

club por el que va a fichar, una vez lo tengamos seleccionamos el botón Guardar. 

 

 

 Después aparecerá otra ventana diciéndonos que la solicitud esta enviada correctamente 

y debemos pulsar OK. 
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SOLICITAR ADMINISTRACIÓN DE CLUB Y FEDER ACIONES: 

CÓMO SOLICITAR SER ADMINISTRADOR CLUB 

Para empezar a solicitar ser administrador de un club, dentro del panel personal 

seleccionamos el apartado de Solicitudes. 

 

 

Dentro encontraremos el panel con las solicitudes pendientes, aprobadas o denegadas 

que tenemos. 
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Seleccionamos el botón de Añadir para empezar a Solicitar. 

 

 

Para tramitar una solicitud rellenamos todos los campos que se no piden. En este caso al ser 

una solicitud de Administrador de Club estos son los campos que rellenaremos. 

Para guardar los campos y tramitar la solicitud seleccionamos el botón Guardar. 
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Cuando nos aprueban la solicitud en el panel de Solicitudes nos aparece la solicitud que 

habíamos pedido anteriormente. En el Menú lateral se nos actualizará con el apartado Panel 

de Club.
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CÓMO SOLICITAR SER ADMINISTRADOR FEDERA CIÓN TERRITORIAL 

Para hacer una solicitud como federación seguimos estos pasos. 

Seleccionamos el apartado de Solicitudes dentro del Menú Lateral dentro del Panel Personal. 

 

 

Encontraremos el panel con las solicitudes pendientes de aprobar. 
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Clicamos en el botón Añadir para empezar a hacer la solicitud.  

 

 

Para tramitar la solicitud como administrador de federación  rellenaremos los campos 

solicitados. Para terminar la solicitud seleccionaremos el botón Guardar. 
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Cuando nos acepten la solicitud (desde la federación nacional) como Administrador de 

Federación en el menú lateral nos saldrá el apartado Panel de Federación. 
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CÓMO APROBAR SOLICITUD DE CLUB (ADMINISTRADORES DE FEDERACIÓN 

TERRITORIAL) 

Para aprobar solicitudes de Administrador de Clubes debemos hacer clic dos veces sobre la 

solicitud pendiente y poder Aprobar o Denegar la solicitud, poniendo una explicación de 

porqué se ha Aceptado o Denegado la solicitud. 

 

Una vez esté aprobada la solicitud la persona ya puede ser el administrador del club que sea 

representante. 
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