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Plataforma de Trámites Online de la FTTCV 

Gestión de Licencias e Inscripciones a Torneos 
 

Mediante este tutorial guiado les mostraremos la funcionalidad de la aplicación de trámites 

online de la FTTCV. En concreto, en este capítulo, les mostraremos cómo funciona la gestión de 

las licencias; tanto la creación de una nueva licencia, como su modificación o renovación, y la 

tramitación de inscripciones a los torneos organizados por la federación. 

El primer paso es acceder a la página web de la federación: www.fttcv.es 

 

 

 

 

Una vez estemos dentro de la página web de la federación, nos dirigimos a la sección de Trámites 

Online, situada en la barra de navegación del sitio web, y hacemos click en el botón que indica 

“Acceso Clubes”. Esta sección está destinada facilitar los trámites que los clubes deben realizar 

con la federación. Podemos destacar gestiones tales como la gestión de licencias, la inscripción 

a torneos, o la obtención de información de contacto de otros clubes.  

 

 

http://www.fttcv.es/
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Tras haber hecho esto, seremos redirigidos al portal de acceso de la plataforma de trámites 

online, en la cual introduciremos nuestro nombre de usuario y contraseña para acceder al portal. 
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Una vez hemos accedido al portal, se nos muestra una página de inicio en la que diferenciamos 

un menú de acciones, una tabla con la información del usuario, y un menú de encabezado.  

Desde el menú del encabezado podemos realizar acciones tales como volver a la página de perfil 

de usuario desde cualquier página del portal, o cerrar la sesión. Es MUY importante, por motivos 

de seguridad, que cada vez que acabemos de realizar los trámites que deseemos, cerremos la 

sesión. 

 

 

Las diferentes acciones que nos muestra el menú lateral son la gestión de licencias, la inscripción 

a torneos, y obtener información de contacto del resto de clubes inscritos en la federación. 
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GESTIÓN DE LICENCIAS 

 

 

Para crear una nueva licencia debemos rellenar todos los campos del formulario, los cuales son 

obligatorios, incluida una foto de carné de la persona a la que vaya asociada la licencia. 

 

 

Tras haber rellenado todos los campos de forma correcta y haber pulsado el botón “Añadir 

licencia”, se generará una proforma de licencia, la cual será enviada por correo electrónico tanto 

a la federación (para gestionar las facturas correspondientes) como al usuario que ha realizado 

la gestión.  
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Una vez hemos creado la licencia, en el momento en que esta haya sido validada desde la 

federación, podremos ver el listado de licencias que hemos tramitado desde el apartado 

“Licencias -> Ver licencias”. Además podremos descargar un justificante de cada una de las 

licencias tramitadas pulsando el botón correspondiente (marcado como Justificante) asociado a 

la licencia de la cual queramos un justificante. 

 

 

 

A su vez, podemos realizar modificaciones en la información de contacto de una licencia desde 

el apartado “Licencias -> Modificar licencia”, o renovar el periodo de validez de la licencia 

durante una temporada más. Dicha renovación estará únicamente permitida durante los meses 

transcurridos entre el final de una temporada y el comienzo de la siguiente. 
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Tanto en la opción Modificar Licencia, como en la de Renovar Licencia, el funcionamiento es el 

mismo; tras haber seleccionado la licencia a modificar/renovar, se cargará un formulario con los 

datos de la licencia desde el cual se podrá realizar modificaciones sobre la misma, y tras 

confirmar que todos los datos sean correctos, se permitirá el envío de la licencia modificada o 

renovada.  

 

INSCRIPCIONES A TORNEOS 
 

Mediante la opción Inscripción a Torneos del panel lateral podemos realizar acciones tales 

como inscribir a nuestros jugadores en los torneos que organice la federación, o listar e 

imprimir los justificantes de inscripción a los mismos. 

 

Listar e imprimir justificantes de inscripción 

 

 

 
 

 

 

 

En la sección Listado de Inscripciones, nos aparecerá un listado de los torneos que se hayan dado 

de alta desde la federación, y mediante el uso de la lista desplegable situada en la parte inferior, 

podremos seleccionar un torneo cuyo periodo de inscripción esté abierto con el fin de realizar 

las inscripciones. 

 

Inscripción torneo individual 
 

Con el fin de realizar una inscripción individual en un torneo, nos dirigiremos a la sección Nueva 

Inscripción, en la cual visualizaremos un listado de los torneos dados de alta desde la federación. 

Además, encontramos un desplegable en la parte inferior de la pantalla en el que aparecerán 
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los torneos cuyo período de inscripción esté abierto, y mediante el cual podremos indicar en 

qué torneo queremos realizar inscripciones. 

En caso de realizar inscripciones en un torneo de carácter individual, tras haber seleccionado el 

torneo dado en la lista desplegable, encontraremos una pantalla como la siguiente, en la que 

encontramos una lista de jugadores seleccionados y otra lista con los jugadores que tenemos 

dados de alta en nuestro club. 

 

Tras seleccionar los jugadores que queramos inscribir a dicho torneo, pulsaremos el botón 

Seleccionar Jugadores, de tal forma que se actualizará el listado de jugadores seleccionados, y 

aparecerá un botón en la parte superior de la pantalla en el que pondrá Enviar Solicitudes. 

Pulsando dicho botón confirmaremos las inscripciones y las enviaremos a la federación.  

 

En caso de procesarse correctamente las solicitudes visualizaremos un mensaje como el 

siguiente: 
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Inscripción torneo dobles 
 

En caso de que el torneo al que queramos realizar inscripciones sea un torneo de dobles, la 

pantalla que visualizaremos será la siguiente: 

 

 

En ella, además de ver un listado de los jugadores seleccionados, encontraremos una casilla en 

la que indicar el número de parejas que queremos inscribir en el torneo, y un cuadro por cada 

una de las parejas en el que indicaremos qué jugadores formarán la pareja. En caso de que una 

pareja esté formada por uno de nuestros jugadores y un jugador de otro club, cada uno de los 

clubes de los dos integrantes de la pareja deberá seleccionar en un desplegable a su jugador, y 

en el cuadro inferior el número de licencia del jugador que no pertenezca a su club. 
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Tras haber rellenado los datos de forma correcta, pulsaremos sobre el botón Seleccionar 

Jugadores, se actualizará el listado de jugadores seleccionados, y aparecerá (de igual forma que 

en las inscripciones individuales) un botón marcado con el texto Enviar Solicitudes. Pulsando 

dicho botón confirmaremos las inscripciones y serán enviadas a la federación. 

 

 

 

Pareja formada por 

dos jugadores de 

nuestro club. 

 

Pareja formada por 

un jugador de 

nuestro club y un 

jugador de otro club. 
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Inscripción torneo por equipos 
 

De igual forma que en los casos anteriores, tras seleccionar el torneo correspondiente, nos 

aparecerá un listado de los jugadores que hemos seleccionado, y un cuadro en el que indicar el 

número de equipos a inscribir. En cada uno de dichos equipos deberemos seleccionar la 

categoría del equipo y los jugadores que lo formarán. 

 

 

 

Tras haber seleccionado la categoría de cada uno de los equipos y sus integrantes, pulsaremos 

el botón Seleccionar Jugadores, se actualizará el listado de jugadores a inscribir, y aparecerá un 

botón en la parte superior mediante el cual confirmar las inscripciones y el envío de las mismas 

a la federación. 
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INFORMACIÓN DE CLUBES 
 

Finalmente, podrá ver la información de contacto del resto de clubes inscritos en la federación 

desde la sección Información de otros clubes. 

 


