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1. ACCESO AL PROGRAMA

Para acceder a la plataforma de Gestion Federativa entramos en la pagina web de la
Federacion Andaluza de Piraglismo (www.fapira.com) y en la Seccion de “Acceso a Clubes”,
situada en la parte derecha de la web, pulsamos sobre “Tramite de licencias™ o “Inscripciones
regatas”:

ACCESO CLUBES

o Tramites de licencias

o 4 Inscripciones regatas

A continuacion se cargara una nueva pagina, en la cual cada club debera introducir su nombre
de usuario y contrasefia para poder acceder a la plataforma de Gestion Federativa. Una vez
introducidas las claves de acceso, se hara click sobre el boton “Identificarse”.

OFICINA VIRTUAL FAPIRA

TAN

= -

Federacion Andaluza

Piragliismo

Recuérdeme Olvidaste la contrasena?

IDENTIFICARSE

Los clubes que no conozcan su clave de acceso a la plataforma deberan ponerse en
contacto con la Federacion al correo licencias@fapira.com

NOTA: Para un correcto funcionamiento de la aplicacion se recomienda utilizar los
navegadores web Mozilla Firefox o Google Chrome.

2. CAMBIAR CLAVES DE ACCESO

Una vez hemos accedido a la plataforma, podremos cambiar nuestras claves de acceso
pulsando sobre el icono & situado en la esquina superior derecha:


http://www.fapira.com/
mailto:licencias@fapira.com
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El programa nos permite modificar el nombre de usuario, la contrasefia, e incluso solicita una
cuenta de correo electronico, que servira para la recuperacion de las claves de acceso, en el
caso de pérdida u olvido de las mismas.

3. LICENCIAS

Para tramitar licencias se pincha en la pestafia “Licencias” del menu principal del programa.

- Ll

& Deportistas [l Solicitudes Tramitadas &4 Altas / Renovaciones [ Impresos € Tanfa = Cambiode Datos [& Informes

Dentro del men( Gestion de Licencias tendremos las siguientes opciones:

— Deportistas: Muestra todos los deportistas que pertenecen a ese club, tengan o no
licencia actual.

— Solicitudes Tramitadas: Muestra todas las solicitudes de afiliacion tramitadas.

— Altas/Renovaciones: Aqui es donde se realiza el tramite de licencias, ya sean nuevas
altas o renovaciones.

— Impresos: Opcidn que permite descargar los impresos de afiliacion de los deportistas o
técnicos que ya pertenecen al club.

— Tarifa: Se muestran las tarifas de los distintos tipos de licencias seguin cada categoria.

— Cambio de datos: En esta opcion se muestran las solicitudes de cambio de datos
realizadas.

— Informes: El programa genera informes sobre los datos personales de los deportistas y
sobre las solicitudes de mutualizacion tramitadas.

3.1 Solicitudes de Alta
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Esta opcion se utilizard cuando se quiere solicitar licencias de personas que no estan dados de
alta en la plataforma, es decir, nuevas altas.

Para tramitar una solicitud de Alta se pincha sobre la pestafia “Alta/Renovaciones” del menu

“Licencias”, y posteriormente en “Alta”.

LICENCIAS REGATAS FACTURACION RESULTADOS

; [B Solicitudes Tramitadas | & Altas / Renovaciones | [ Impresos € Tarifa == Cambio de Datos

de Alta / Renovacion &4 ata €Y Renovar

A continuacion habra que realizar una serie de pasos para completar la solicitud de licencia:

i.  Introducir el DNI (sin letra) y fecha de nacimiento del deportista a afiliar. El programa
calcula la categoria que le corresponde y se pincha en “Mutualizar en temporada

2019”.

01 02 03
DNI / NIE Licencias Datos Deportista

Mutualizar nuevos deportistas, arbitros, técnicos o directivos
(*JDNINIE: 1 * Letra *  (*)FNacimiento: * Categoria 2019 *
5

DHINIE de |s persona & dd/mm/aaaa

mutualizarsin letras, puntos o espacics

Mutualizar en temporada 2019

ii.  Seleccionar las licencias a tramitar (deportista nacional, autonémico, turismo nautico,
técnico, arbitro y/o directivo) e ir al paso siguiente.

01 02 03
DNI / NIE Licencias Datos Depol
€ Ir al Paso Anterior -) Ir al Paso Siguiente
Estamento mbito Duracidn Mutua Canon
[0 Deportistas Autondmico Anual .0 20,00 28,00
[0 Deportistas Turismo Aut. Anual 8.00 16.00 24,00

SELECCIONA LICENCIA(S) de TECNICO
Estamento  Ambito Duracidn Mutua Canon PVP
[ Técnicos Nacional Anual 8.00 52,00 60,00

SELECCIONA LICENCIA(S) de ARBITRO

iii.  Rellenar los datos personales del deportista
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01 02 03
DNI f NIE Licencias Datos Deportista

€ Ir al Paso Anterior = Ir al Paso Siguiente
Nombre: * Apellido 1 * Apellido 2 Sexo *

| Masculino ~

Teléfono 1 * Teléfono 2 eMail

Direccion * Localidad * C.Postal * Provincia *

-

D He comprobado que los datos son correctos y veraces poseo autorizacion escrita y firmada por la persona responsable y me ¢

documentacion acreditativa de los datos de la mutualizacion que podran ser requeridos y contrastados por esta federacion en

iv.  Adjuntar la documentacién correspondiente. Los documentos obligatorios en una
solicitud de alta son la foto, DNI, impreso de afiliacion sellado y firmado por el club y
deportista, documento de consentimiento de datos personales y, en el caso de menor
de edad, el DNI del padre, madre o tutor. El impreso de afiliacion al no haberse
generado todavia no se adjuntara en este paso, sino mas adelante. Se recuerda que
sin adjuntar la documentacion obligatoria no se podrd completar la solicitud de
licencia.

01 02 03 04

DNI [ NIE Licencias Datos Deportista Documentacion

€ Ir al Paso Anterior < Ir al Paso Siguiente

Foto carnet J[als] -
DNINIE pdf -
Documento de mutualizacion pdf -
Consentimiento datos personales pdf -
DNI Padre Madre Tutor pdf -

v. En el dltimo paso, descargamos el impreso de afiliacién, el cual tendremos que
imprimir, firmar y sellar para posteriormente adjuntarlo.

La solicitud de alta ha sido creada correctamente.

PDF Datos Solicitud
Hacer otra solicitud de alta

Cerrar Ventana

vi.  Para finalizar escogeremos entre “Hacer otra solicitud de alta” (volveremos al paso 1
para realizar otra solicitud) o “cerrar ventana”.
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Una vez completada los pasos de una o varias solicitudes, éstas se iran afiadiendo a la seccién
de solicitudes pendientes de confirmar. Es en este momento donde habrd que adjuntar el
impreso de afiliacion descargado previamente.

Documentacion Solicitud
Denominacidn Documento  Obligatoric

Por ultimo, marcamos las solicitudes de alta que queremos enviar y pulsamos en
“Confirmar”. Si alguna solicitud no se le ha adjuntado toda la documentacion obligatoria, el
programa no permitira el envio mostrando un aviso de que falta documentacion por adjuntar.

Foto carnet

DHIMIE

Documento de mutualizacion

Conszentimiento datos persol

DMl Padre Madre Tutor

Nota: El programa guarda las solicitudes pendientes de envio aunque se cierre el programa,
de forma, que cuando se vuelve a acceder a la aplicacion estas solicitudes estaran disponibles
para modificarlas o confirmar su envio,

& ata € Renovar [ Confimar ¥

[ 1 AR EEN MLEH'D E1,00 MO MO MO £1,00 E m m

3.2 Renovaciones

Cuando se trata de una renovacion, lo primero que hay que hacer es descargarse el impreso de
solicitud de afiliacion de la persona que se quiere renovar su licencia. Hay dos maneras para
descargarse el impreso de afiliacion:

a) A través de la pestaiia “Deportistas” del menu de Licencias. Se busca al afiliado
utilizando los filtros (apellidos, nombre, dni, categoria) y se pulsa sobre el botén
“Impresos”.
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BTV O 5
CLLUE NALITICO SEVILLA

tenis ADSENNDS Nombire on Categoria = -
ALARIN J9SI9SIEM  JUVENIL DE-AR-TE-GHTUR m
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El programa mostrar los distintos impresos de mutualizacion que se pueden abrir para
su descarga, que son el de deportista nacional, deportista autonémico, turismo nautico,
arbitro, técnico y directivo.

@ Deportista Mac @ Dieportista Aul m Arbiltro m Técnico @ Directive m Turksmo

A continuacion nos descargamos el o los impresos que sean necesarios. Por ejemplo,
si se va a tramitar sélo la licencia de deportista nacional, nos descargaremos el
impreso de mutualizacién de deportista nacional. En el caso de querer tramitar la
licencia de deportista nacional y técnico habra que descargarse ambos impresos. Se
recuerda que los impresos de afiliacion deben de sellarse por el club y el afiliado, y en
el caso de ser menor edad, por el padre, madre o tutor.

b) Mediante la opcién “Impresos” del mena de Licencias: Esta opcion nos permite
descargarnos a la misma vez diferentes impresos de afiliacion de distintos deportistas.
Una vez marcados los impresos de afiliacion a descargar, se pulsa sobre “Imprimir
Documentos Seleccionados”.

Imprimir Documentos Seleccionados

Deportista Deportista Arbitro Técnico Directive  Turismo
Nacional Autonomico Nautico

O O a O O O

O O a O O O
O O a O O O
m M M m M M

Tras la descarga de los impresos de afiliacion y su posterior firma, pinchamos sobre la opcion
“Altas/Renovaciones” del menu de Licencias, y dentro de esta opcion en “Renovar”.
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B Solicitudes Tramitadas E Allas | Renu:ul.'al:u:lnesl D Impresos € Tarfa = Cambio de Datos E Informes

e Alta / Renovacion
SEVILLA &4 ana € Renovar

A continuacion, nos aparecera una lista de todos los afiliados del club a los cuales se les
puede solicitar la renovacion de la licencia. Se marcara para cada persona el tipo de licencia
que se solicita, deportista nacional, autonémico, turismo, arbitro, técnico y/o directivo se hard
click sobre “Tramitar Renovaciones” y seguidamente sobre “Confirmar”. Estas solicitudes
de renovacion se unen al grupo de solicitudes pendientes de confirmar su tramitacion, por lo
que se podran hacer cambios.

Tramitar Renovaciones [EJ Cancetar y Cemar ventana

RENOVAR: AFONSO HIDAL GO LOURDES

80 NO

0O Naoonal Anual 51.00 &
oG e w0
0 NO
0 NO

¢ Confirmas la solicitud de renovacion?

(Si confirmas el framite, éstas solicitudes se uniran al grupo de solicitudes
PENDIENTES de CONFIRMAR su TRAMITACION, por lo que podras
hacer cambios)

CONFIRMAR CANCELAR

Antes de confirmar el envio de las solicitudes hay que adjuntar los archivos que son
obligatorios en la solicitud de licencia. Los documentos obligatorios a adjuntar en las
renovaciones son, el documento nacional de identidad, el documento de afiliacién, firmado y
sellado, el documento de consentimiento de datos personales, y en el caso de ser menor edad,
el documento nacional de identidad del padre, madre o tutor.

Los pasos a seguir para subir archivos en cada solicitud son los siguientes:
i.  Pulsar sobre el boton “Adjuntar”
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Denominacion Documento  Obligatorio

Foto carnet

DMI/MNIE

Documento de mutualizacion

Consentimiento datos persong

DMl Padre Madre Tutor

ii.  Seleccionar el archivo guardado en el ordenador y pulsar en “Enviar”.
Seleccionar Documento

Envio de Documentos
Documento de mutualizacion

Documento | Por favor, selecciona un PDF

Documento PDF | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Enviar

Todos estos pasos habra que repetirlos para cada documento que se vaya a adjuntar y para
cada solicitud de licencia.

Para finalizar, marcamos las solicitudes de renovacién que queremos enviar y pulsamos en
“Confirmar”.

&4 ana €Y renovar [ confirmar

2 Remov. JUV ALAJARIY NO NO  B0DD NO L]

*

3.3. Cambios de club

L L - -
-@ B

Los cambios de club de deportistas, ya sea de una temporada a otra 0 cambio en la temporada
vigente, no se realizan a través de la plataforma, sino por correo electrénico a la direccién
licencias@fapira.com.

10
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3.4. Solicitudes de Cambio de datos de los deportistas

Para realizar solicitudes de cambio de datos personales de un deportista, tales como,
direccion, numero de teléfono, direccion, foto, etc., hay que pinchar sobre la pestafia
“Deportistas”, realizar una busqueda del deportista en cuestion y pinchar sobre la opcion
“Cambiar Datos”.

ALAIARIN JUVENIL R m m I b Dt

ALANC B e ] m m Cambe Db
.

Seguidamente se abrird una ventana con tres pestafias (Contacto, Perfil Social y Foto) para
modificar los datos. Una vez realizados los cambios oportunos y para terminar con la
solicitud, habra que proceder al envio pinchando sobre el boton “Enviar Solicitud de
Cambio de Datos”.

ALAJARIN B4 Enviar Solicitud de Cambio de Datos ¥ Cancelar Envio

PERFIL SOCLAL FOTO

Para consultar todas las solicitudes de cambio de datos que se han tramitado habrd que
pinchar en la pestafia “Cambio de Datos” del menu de Licencias.

LICENCIAS REGATAS FACTURACION RESULTADOS ‘

8 Solicitudes Tramitadas &4 Altas / Renovaciones [ Impresos € Tarfa =t Cambio de Datos

4. REGATAS

La pestafia regatas del men0 principal se utilizara para visualizar e inscribirse a las
competiciones oficiales de la Federacion Andaluza de Piragiismo de la temporada actual.

11
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# fapira

209 AGUAS TRANQUILAS AGUAS BRAVAS KAYAK DE MAR / SUP

N Gestion de Regatas
‘ 2018

207

290972018 COPA ANDA

5. FACTURACION

En Facturacién podremos visualizar y descargar todas las facturas que la Federacion
Andaluza de Piragliismo emite o ha emitido al club en concepto de licencias o inscripciones
desde el 1 de enero de 2018. Para ello seleccionaremos el afio de facturacion y se visualizaran
las facturas emitidas.

., ®
_f/g LICENCIAS REGATAS FACTURACION RESULTADOS

# Faciuras fapira &8 Conciliaciones

2?11 9 . Facturacidn Federacidn Andaluza de Piraglismo

2018 2 POF Facturas Recibidas

Facturacion

2017

Facturacion |
09/10/2018 FC20180111 64,00 0,00
13/08/2018 FA20180129 38,50 0,00
30/07/2018 FC20180091 60,00 0,00

6. RESULTADOS

Aunque esta seccién aun no esta operativa, servird para visualizar los resultados de las
pruebas de cada regata, clasificaciones, estadisticas, etc.
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