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1. Acceso al Sistema y Gestion de Personas y Licencias

Una vez que dispone de un usuario registrado, podra entrar en la plataforma FEDERATIO para
gestionar personas y licencias. El acceso al portal se realiza desde la misma direccion:
https://intranet.rfen.es/

Personas ya registradas en FEDERATIO: Si una persona ya ha tenido licencia o ha estado
registrada en temporadas anteriores, normalmente su ficha ya existira en FEDERATIO. Antes de
crear una persona nueva, compruebe si existe una ficha previa para evitar duplicidades.

e Si el correo electronico del usuario coincide con el que figura como contacto en una ficha
existente, el sistema puede vincular automaticamente el usuario con esa persona.

e Si la persona existe, pero no esta vinculada al usuario, no cree otra ficha para resolverlo.
Solicite al club que vincule manualmente su usuario o correo electrénico con la persona
correspondiente.

o Para arbitros u oficiales, cuando corresponda, la vinculacion podra ser realizada por la
Federacion.

e Solo cuando se haya comprobado que la persona no existe en FEDERATIO debera
crearse una ficha nueva desde la opcion correspondiente.

A continuacién, se detallan las caracteristicas del acceso y las opciones iniciales de gestion:

1.1. Asignaciéon automdatica de administradores

Cuando una persona se registra como nuevo usuario en el portal (es decir, crea una cuenta con su
correo electronico), el sistema intenta vincular automaticamente ese usuario a la ficha personal
correspondiente:

e Siel correo electrénico coincide con el que ya figura como contacto en la ficha de esa persona,
el sistema puede asignar automaticamente al nuevo usuario como administrador de dicha
persona.

o Alcance: Esta asignacion le permitira al usuario ver y gestionar tanto los datos
personales como las licencias federativas de esa persona en la plataforma.

e Si el correo electronico no coincide con ninguno de los registrados en la ficha, o pertenece a
una persona distinta, no se producira la vinculacién automatica. En ese caso, debera solicitar
al club que vincule manualmente el correo electronico del usuario con la ficha de la persona
que se desea gestionar. Para arbitros u oficiales, cuando corresponda, la vinculacién podra
ser realizada por la Federacion.

1.2. Proceso de acceso y vinculacion

El sistema de FEDERATIO utiliza siempre la direccion de correo electrénico como clave de acceso
para los usuarios. Al iniciar sesion por primera vez, el proceso funciona de la siguiente manera:

DEPORTE ASTURIANDG

Conenro DEL PRINCIFARD DE ASTURIAS




FEDgp, WA DE
ey oo
ON pet

1.3.

FEDERACION DEPORTIVA DE LA NATACION ASTURIANA

4 STURIANS
KPP

Verificacion inicial del usuario: La primera vez que un usuario intenta entrar con su correo,
la plataforma envia un correo de verificacion para confirmar que la direccion proporcionada
es valida. El usuario debera verificar su email haciendo clic en el enlace de confirmacién
enviado.

Vinculacién automatica de la ficha personal: Tras verificar el correo, el sistema comprueba
si esa direccion de email aparece registrada como contacto en alguna ficha de persona
existente.

o Si encuentra una coincidencia, la cuenta de usuario recién creada queda vinculada
automaticamente a esa ficha personal. A partir de ese momento, al iniciar sesion, el
usuario podra gestionar los datos y licencias de dicha persona (incluyendo anadir
personas relacionadas, si corresponde, como en el caso de hijos menores, etc.).

Acceso compartido a una misma persona: Una misma ficha de persona puede estar
vinculada a varios usuarios distintos. Todos ellos podran gestionarla de manera
independiente, lo que facilita, por ejemplo, que padres o tutores compartan la gestion de un
deportista menor.

Pantalla de acceso

Una vez completados los pasos de solicitud de acceso o recuperacion de contrasefa, podra acceder
a la plataforma con sus credenciales.

Al navegar a https://intranet.rfen.es/ e introducir su correo y contrasefa, vera la pantalla de
inicio de sesion de FEDERATIO.
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O Mantener sesion iniciada

Acceder

e Sino dispones de acceso 0 no recuerdas tu contrasefia pincha aqui
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Nota: La RFEN ha renovado visualmente la pantalla de acceso. El procedimiento general se mantiene y esta captura
anterior se conserva provisionalmente, pendiente de sustitucion por una imagen real actual sin datos personales visibles.
Las demas capturas que muestran 2023/2024 o 2025/2026 siguen siendo una referencia valida; para cualquier tramite
debera seleccionarse 2026/2027.
e Introducir credenciales: Escriba su usuario o correo electrénico y su contrasefia en los
campos correspondientes y continlie con el acceso.

e Aspecto de la intranet: Utilice esta opcion para seleccionar la apariencia disponible que
prefiera para la intranet.

¢ Mantener sesion iniciada: Puede utilizar esta opciéon en dispositivos personales o de
confianza. Evite activarla en equipos publicos o compartidos.

1.4. Acceso como Gestor de Usuarios

Tras autenticarse correctamente, accedera al sistema con su rol de Gestor de Usuarios
(administrador de las personas vinculadas a su cuenta). Se cargara la pagina principal de la intranet,
donde encontrara un menu de navegacion lateral con distintas secciones. La pantalla inicial presenta
los menus fundamentales para la gestion:

Inicio - Volver atras

& Personas

D Tutoriales

= Notificaciones
W Archivar todas 9 Ir o todas las notificaciones

Tiempo de carga del servidor: 0,109375 segundos

o Gestion de personas: seccion para administrar los datos y la informacién de las personas
vinculadas a su usuario, como el propio deportista o los familiares que gestione.

Notificaciones
W Archivar todas 9 Ir a todas las notificaciones

Tiempo de carga del servidor: 0484375 segundos
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e Gestion de licencias: seccion para gestionar las licencias federativas asociadas a esas
personas, permitiendo la creacién de nuevas licencias, la renovacion de las existentes y el
seguimiento de las solicitudes.

Notificaciones
W Archivar todas i a todos las notificocions

Estas funcionalidades iniciales constituyen la base para una gestion eficaz de personas y licencias
en la plataforma.

Video tutorial — Acceso a la Intranet: A continuacion, puede visualizar un breve video que muestra
el proceso de acceso y las pantallas iniciales descritas:

https://intranet.rfen.es/upload/Accesolntranet.mp4

¢ Gestion de Personas

En el menu lateral izquierdo, al hacer clic en la opcion “Personas”, accedera a la pantalla donde
aparecen listadas las personas actualmente asociadas a su perfil de usuario. Dependiendo de su
situacion, pueden presentarse dos escenarios.

o Sin personas asociadas a su usuario: Si tras registrarse no aparece ninguna persona
vinculada, puede deberse a dos motivos principales:

1. La persona que desea gestionar nunca ha tenido licencia ni ha estado registrada v,
por tanto, no figura en la base de datos del sistema.

= Solucién: Solo después de comprobar que la persona no existe, podra crear
una ficha nueva con sus datos personales desde la seccién de licencias, al
tramitar una nueva licencia federativa.

2. Lapersona ya existe en el sistema, pero no esta vinculada a su direccién de correo
electrénico.

= Solucién: En este caso, debe contactar con el responsable de licencias de su
club y proporcionarle el correo electronico con el que cred su usuario
FEDERATIO. El club asociara manualmente ese correo a la ficha de la persona
que desea gestionar. Para arbitros u oficiales, cuando corresponda, esta
vinculacion podra ser realizada por la Federacion.
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Gestion / Personas
& Personas nicio - Volver atrés

No hay registros. Para anadirias, deberd ir a licencias. locales y

Tiompo de corga del servidor: 6 850375€-02 sogundos

IMPORTANTE: REALIZAR ESTA VINCULACION PREVIA ES FUNDAMENTAL, YA QUE ES UN REQUISITO INDISPENSABLE PARA PODER SOLICITAR
LAS LICENCIAS FEDERATIVAS CORRESPONDIENTES A LA TEMPORADA EN CURSO. SIN UNA PERSONA VINCULADA A SU USUARIO, NO PODRA
TRAMITAR NINGUNA LICENCIA PARA ELLA.

e Con personas ya asociadas: Si ya tiene personas vinculadas a su usuario (por ejemplo,
porque fueron asignadas automaticamente al coincidir el correo, o el club ya realizé la
vinculacion manual), entonces al entrar en “Personas” vera el listado de todas ellas.

o Como administrador de esos perfiles, podra gestionar tanto sus datos personales
(actualizar informacion de contacto, etc.) como sus licencias (tramitar renovaciones,
solicitar nuevas licencias, consultar el estado, etc.).

Personas

Encontradosi4

IDENTIFICADOR NOMBRE APELLIDOS FECHA_NACIMIENTO. itar HISTORIAL

 — Aava | 2o/2005
| m— | Jr— osforoen

IKER 18/01/2015

Totol Registros:4 -

v Gestion de licencias

En el menu lateral, la seccién “Licencias” permite gestionar las distintas modalidades de licencias
federativas disponibles. Al hacer clic en “Licencias”, se desplegaran las opciones que incluyen:

e Licencias Locales: (En nuestro caso, no aplican) — Modalidades de ambito local o interno.
La FDNA no utiliza licencias locales, por lo que esta opcion no se emplea.

e Licencias Autondémicas: Licencias federativas de ambito autondémico (regionales),
tramitadas a través de la FDNA para la temporada en curso.

o Cuota de Actividad Estatal (C.A.E.): Es la denominacion que FEDERATIO utiliza para la
habilitacion estatal, habitualmente llamada «licencia nacional». Cuando corresponda,
complementa la licencia autonémica y se tramita mediante su procedimiento especifico.
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Licencias
Gestion [ Personas

Cuota Act. Estatal
Licencias Autonémicas

Licencias Locales

Personas

& Personas Encontrados:4

Tutoriales
IDENTIFICADOR

En el contexto de la FDNA, la seccion mas relevante sera “Licencias Autondmicas”, donde se
gestionan las licencias territoriales de Asturias. Al acceder a “Licencias Autonémicas”, pueden darse
dos situaciones iniciales:

e Sin licencias solicitadas: Si ninguna de las personas asociadas a su usuario ha tramitado
aun una licencia en la temporada actual, la pantalla aparecera vacia, sin registros.

3 = Q x
| Licencias =
Licencias / Licencias Autonémicas
Licen
Licencias Locales LICENCIAS
& Personas Licencias Autonémicas

D Tutoriales

® Licencias Solicitadas Afadir Licencia & Renovar Licencia

No se han encontrado registros.

3125 segundos

e Con licencias solicitadas: A medida que vaya gestionando solicitudes de licencia para esta
temporada, iran apareciendo en esta pantalla todas las personas vinculadas a su usuario que
tengan una licencia en tramite u obtenida, junto con la informacién basica de dichas licencias
(estado, tipo, etc.).
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Licencias
Licencias / Licencias Autonémicas

t. Estatal

Locales LICENCIAS
Personas Licencias Autonémicas

Tutoriales

@ Licencias Solicitadas Afadir Licencia & Renovar Licencia

Buscar una licencia

Buscar

Encontrados: 13

TEMPORADA clwe FEDERACION RFENID IDENTIFICADOR
DOC.  SOLCITUD  ESTADO FOTO

2425 CD.PEDRO FEDERACION
MENENDEZ DEPORTIVA DE LA
NATACION
ASTURIAS

C.D.PEDRO FEDERACION

MENENDEZ DEPORTIVA DE LA
NATACION
ASTURIAS

CN.SINCROASTUR  FEDERACION
DEPORTIVA DE LA

v Tutoriales de FEDERATIO

Por dltimo, el menu lateral ofrece la opcion “Tutoriales”, donde encontrara material de apoyo
audiovisual. En este apartado se incluyen videos explicativos oficiales de la plataforma
FEDERATIO, pensados para guiar al gestor de usuario en las distintas tareas relacionadas con la
gestion de licencias.

Estos tutoriales sirven como herramienta practica para resolver dudas comunes y aprender, paso a
paso, como utilizar las funciones principales de la intranet. Se recomienda consultarlos en caso de
cualquier dificultad, ya que proporcionan demostraciones visuales de los procesos descritos en este
manual.

MANUALES
VIDEO MANUALES DEL PERFIL GESTOR DE LICENCIAS

AfadirlicenciaAutLocal.mpd

Solicitud Acceso Acceso Intranet Afiadir Licencia Autonémica Local
Ver Video Ver Video Ver Video
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