
MANUAL DE CLUBES RFEE 

Inicio 

Este manual os vamos a ir indicando paso a paso los distintos trámites que se pueden realizar 

desde la intranet de gestión facilitada por la RFEE 

En la parte de la izquierda siempre tendremos el menú con los 

distintos apartados a los que podemos acceder, este menú está 

dividido en tres apartados: 

Gestión: apartado de gestión de los datos generales del club. 

Territoriales: Gestión de licencias tanto de personas como de club a 

nivel territorial. 

Carnet RFEE: Gestión de licencias tanto de personas como de club a 

nivel nacional. 

 

 

 

 

 

 

Menú de Gestión – Datos del Club 

En este apartado podremos modificar aquellos campos de datos del club que están con el 

fondo blanco, ya que son los campos permitidos para su modificación. 

 

Campos no editables 



También se podrá añadir un logo al club  

 

El botón de guardado de la imagen es independiente del de guardado de los datos del club, la 

forma de proceder es modificar y guardar cada una de las cosas por separado (datos e imagen) 

Gestión de trámites territoriales 

Desde este apartado podemos gestionar tanto las licencias del club como las de personas en el 

ámbito territorial. 

Licencias club 

En esta opción del menú podremos solicitar la licencia territorial de nuestro club, basta con 

pinchar en la opción de e inmediatamente nos saldrá reflejado la fecha de 

solicitud y el estado en que se encuentra, en principio quedará pendiente de verificación hasta 

que la federación territorial correspondiente la verifique. 

 

Altas y licencias 

Desde este menú tendremos todas las opciones disponibles para dar de alta personas y su tipo 

de licencia para el ámbito regional. 

Tendremos dos formas de proceder, bien dando personas de alta desde cero o rescatando sus 

datos de la temporada anterior. 

 

Pestañas con las distintas 

opciones para las altas 



Licencias temporada pasada 

El grueso de las licencias de una temporada son las mismas que las del año anterior, de ahí que 

exista este apartado donde veremos todas las licencias tramitadas en la temporada anterior a 

la que nos encontramos, solo tendremos que marcar el check de aquellas que queremos 

tramitar para la temporada actual y pinchar en el botón de  

 

Añadir nuevo 

Para aquellas personas nuevas en el Club o que no hayan sacado licencia en la temporada 

anterior a la que nos encontremos tendremos que añadirlas desde  

Para ello tendremos que rellenar los datos solicitados, siendo todos obligatorios menos el dni. 

En las siguientes pantallas tendremos avisos de si es todo correcto o existe algún problema, 

como que esa persona esté dada de alta en otro club y para el traspaso tendremos que 

contactar con la federación correspondiente. 

Una vez tramitada con éxito volveremos a la pestaña de altas y saldrá la nueva persona 

añadida. 

En el caso de que esa persona vaya a sacar distintos tipos de licencia (árbitro – técnico - 

tirador) habrá que volver a ir a Añadir Nuevo, y volver a escribir los datos y el nuevo tipo de 

licencia, el sistema encontrará a esa persona en la base de datos y le asignará el nuevo tipo de 

licencia. Cuando volvamos a Altas veremos que aparece con los datos de verificación en el  

apartado correspondiente. 

Una cosa importante es rellenar el resto de información adicional para que se valide a la 

persona, para ello desde Altas tendremos que ir a Editar la persona y ahí podremos revisar los 

datos y añadir las fotos solicitadas de la distinta documentación. 

 

Como en el caso de la información del Club, habrá campos que no se puedan modificar por 

parte del club y que solo podrá hacer esos cambios la federación correspondiente. 

Editar información 

personal 



 

 

Como se puede observar a la hora de Guardar tendremos la opción de guardar los datos 

personales del formulario y por otro lado cada una de las imágenes por separado, como en el 

caso de los datos del clubes hay que guardar por independiente cada cosa con su 

correspondiente botón. 

Altas 

Resumen donde veremos a todas las personas que tenemos dadas de alta para el ámbito 

territorial, y los campos verificados por la federación territorial y cuales están a la espera 

 

Carnet RFEE 

Este apartado del menú será para todos aquellos trámites con la Federación Nacional, tanto de 

las licencias de club como de las licencias personales. 

Club 

Desde el botón haremos la solicitud de Carnet RFEE Club, una vez solicitado 

nos saldrán los campos que tenemos que adjuntar para que la tramitación sea validada. 



Un requisito imprescindible es que previamente tengamos valida la licencia de Club Territorial. 

 

Para que sea validada la solicitud por la federación hay que adjuntar el fichero/foto de 

solicitud convenientemente rellenado (se puede descargar desde esta pantalla) y el 

archivo/foto del justificante de pago. 

 

Altas y licencias 

Para solicitar una licencia nacional para los distintos roles el procedimiento es el siguiente: 

 Ir a Añadir Licencias: en este apartado nos saldrán aquellas personas que tienen 

verificadas sus licencias como territorial y que no se haya solicitado aun la licencia 

nacional, solo tenemos que pinchar en el botón Solicitar Nacional para que se haga la 

petición. 

 Pestaña Pagos: una vez que hayamos solicitado la licencia nacional, en la pestaña de 

pagos tendremos el listado de personas para las que se les ha solicitado licencia 

nacional con el importe que deben pagar, marcaremos aquellas personas para las 

cuales vamos a realizar la transferencia y daremos al siguiente paso, en ese momento 

se nos generará un apunte de pago por el importe total de las licencias marcadas. 

 

 Menú izquierda Pagos: una vez realizada la transferencia se tendrá que adjuntar el 

justificante de pago. En este punto del menú tendremos todos los apuntes de pagos 

pendientes de subir fichero, pudiendo ver a lo que corresponde cada uno y su estado 

de verificación por parte de la federación.  

 



 

 Altas: en esta pestaña tendremos un resumen de las personas para las que se ha 

solicitado licencia nacional, su estado de verificación y la orden de pago en la que está. 

Está orden de pago se puede pinchar sobre ella para que nos lleve al punto donde 

adjuntar el justificante de la transferencia. 

 

Impresión de licencias 

Para imprimir una licencia tiene que estar previamente verificada por la RFEE, en el momento 

que esté verificada iremos a Altas y Licencias  Licencias 

 

Marcaremos el check de las que queremos imprimir y pincharemos en el botón imprimir 

Orden de pago 

Ver detalle del pago 



 

Impreso solicitud 

Dentro de Altas y Licencias tendremos la pestaña de impreso solicitud, con la opción de 

imprimir los distintos impresos oficiales relativos a los distintos roles. 

 


