
Manual para el Club para la 

tramitación de licencia 

2025/2026

El nuevo sistema de gestión 25/26 incorpora mejoras en los procesos que tras su implantación van a facilitar y agilizar las gestiones

de los Clubes.

El PORTAL DE CLUBS es el centro de gestión desde donde cada entidad FBCV tramitará las licencias en sus equipos. Se envió a

todas las entidades su usuario y contraseña por mail, en el caso de no tener constancia de esta comunicación informad en

fbcv@fbcv.es

Se convierte en IMPRESCINDIBLE introducir un mail asociado al federado/a al que se le va a tramitar la licencia. El Federado/a

participará de forma activa en el proceso de tramitación de licencia a través de la nueva app oficial de la FBCV.

El Club en todo momento puede comprobar el estado de la tramitación, sabiendo en tiempo real las gestiones hechas por sus

federados y con opciones de gestión para solucionar alguna incidencia desde el PORTAL DE CLUBS .

Abordamos con detalle en este documento, todos los pasos a seguir para tramitar las licencias 25/26.

https://clubs.fbcv.es/
https://clubs.fbcv.es/
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El PORTAL DE CLUBS (PdC) https://clubs.fbcv.es/ es el centro de gestión 

desde donde cada entidad FBCV tramitará las licencias de sus equipos.

Se envió a todas las entidades SU USUARIO y CONTRASEÑA por mail, en 

el caso de no tener constancia de esta comunicación informad en 

fbcv@fbcv.es

En este documento destallamos el proceso, pero resumimos los pasos:

1. EL CLUB INICIA el proceso INCLUYENDO AL FEDERADO/A dentro de 

uno de sus equipos (imprescindible @mail asociado al Federado/a)

2. EL CLUB CON UN SOLO CLIC envía las comunicaciones a los @mails 

asociados a las solicitudes de licencias.

3. EI FEDERADO/A RECIBE UNA COMUNICACIÓN por @mail con todo lo 

necesario para terminar la tramitación.

1. MANUAL detallado con los pasos a seguir en la nueva APP 

oficial FBCV

2. DOCUMENTO ADJUNTO con DOS datos necesarios para 

completar el proceso de forma personalizada

1. ID LICENCIA - Licencia

2. CÓDIGO DE ACCESO - Contraseña

4. Desde el PdC el CLUB PUEDE SEGUIR de forma clara y exhaustiva cada 

una de LAS GESTIONES que sus federados realizan, comprobando 

como las solicitudes se van convirtiendo en licencias 25/26, pudiendo 

realizar acciones complementarias si fuera necesario.

1
ACCESO al PORTAL DE CLUBS (PdC) con el usuario y contraseña 

remitidos por mail a cada Club. En caso de no tener constancia de la 

comunicación con el acceso deben ponerse en contacto con 

fbcv@fbcv.es.

Acceso directo al 

PORTAL DE CLUBS

https://clubs.fbcv.es/
https://clubs.fbcv.es/login
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2 DOS PARTES importantes relativas a LICENCIAS, una para la TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES y la segunda para el CONTROL DEL 

ESTADO de las licencias del Club.

TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES 

CONTROL DEL ESTADO 



Manual para el Club para la tramitación de licencias 2025/2026

FBCV – Versión 1.0

3 Haciendo clic en EQUIPOS INSCRITOS, accedes al menú donde aparece la relación de equipos. En función del ESTADO (el equipo tiene que estar validado por 

FBCV, puedes comprobar que tienes distintas acciones disponibles.

VER accede a los datos del equipo. A través del menú que aparecerá, en la opción 

licencias se puede acceder a la tramitación de licencias.

LICENCIAS accede DIRECTAMENTE a la tramitación de licencias.

DOCUMENTACIÓN LICENCIAS accede a la zona de control de toda la 

documentación presentada por los Federados del Club pudiendo comprobar el 

estado de cada gestión, su aceptación y/o rechazo por parte de FBCV.
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4 YA ESTÁS DENTRO del espacio para TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE LICENCIA y más aspectos que iremos viendo. Destacamos diferentes puntos importantes 

de esta pantalla y los detallamos en los siguientes pasos.

LEYENDAS SOBRE EL ESTADO DE LAS SOLICITUDES DE LICENCIA que te permite de 

forma visual y sencilla hacer un seguimiento de como tus Federados/as van realizando el 

envío de la documentación que se les pueda requerir y su validación a la solicitud que 

como Club has presentado. El final del proceso es la validación de la licencia 25/26 para 

que esté disponible para ser alineada.

Diferentes OPCIONES DE BÚSQUEDA para 

localizar a la persona que queremos tramitar 

licencia.

 Ver paso 5

IMPORTAR cualquier licencia de la temporada 

anterior que haya estado en el Club.

Ver paso 6

Una vez elegidas las personas a tramitar licencia en 

el equipo, es el momento de ENVIAR LA 

SOLICITUD A CADA UNA DE ELLAS.

Con un clic, la información sale del sistema a los 

mails asociados en cada solicitud de licencia.

Ver paso 7
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5 DIFERENTES OPCIONES DE BÚSQUEDA para localizarla persona a la que 

queremos tramitar licencia.

IMPORTANTE detallar al máximo los campos de búsqueda sobre todo si 

tenemos constancia que la persona buscada ha tenido licencias en las últimas 

temporadas.

Si la búsqueda no localiza la persona en cuestión, haciendo clic en ALTA 

NUEVO FEDERADO te permite introducir en el sistema una persona que no 

haya tenido licencia anteriormente.

En cualquier caso, una vez seleccionada la persona, es el momento de elegir 

el TIPO DE LICENCIA

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
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6

AHORRA TIEMPO ya que en esta opción puedes agilizar la búsqueda de 

las personas que quieres añadir a este equipo.

CUALQUIER LICENCIA DEL CLUB en la temporada anterior puede ser 

localizada en este listado y utilizada para el equipo que se está configurando 

en la temporada actual.

SELECCIONA las personas de cualquier tipo de licencia y haz clic en 

IMPORTAR para que incorporarlos al equipo.



Manual para el Club para la tramitación de licencias 2025/2026

FBCV – Versión 1.0

7

Al hacer clic en ENVIAR SOLICITUD…. Aparece la ventana que ves a la 

izquierda, donde explica lo que va a pasar en el siguiente paso.

A continuación del texto aparecerá LA LISTA DE @MAILS QUE VAN 

A ENVIARSE que corresponden a las solicitudes pendientes de enviar 

de este equipo.

Tan sólo un paso más, haz clic en Aceptar y los MAILS SERÁN 

ENVIADOS. Si tienes cualquier duda sobre las solicitudes preparadas, 

puedes Cancelar y revisar antes de volver a hacer clic en ENVIAR.

Aquí aparecerá la lista de @mails….

Cuando tengas las solicitudes añadidas al 
equipo y cumplas con los mínimos 
requeridos, llega el momento de hacer 
partícipes a los federados/as.

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
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ESTADO FIRMA DIGITAL

Puedes comprobar el estado de cada 

licencia según el momento de la tramitación. 

El objetivo es alcanzar el estado 

FINALIZADO.

COLORES según LEYENDA

De forma intuitiva vas viendo la evolución de 

las gestiones del equipo. El objetivo es 

alcanzar el color VERDE.

ACCIONES según el ESTADO de la solicitud

Puedes realizar acciones sobre la solicitud, 

reenviarla al federado si ha habido algún 

problema o cambio de @mail, comprobar la 

documentación que van adjuntando e 

incluso eliminar una solicitud.

AÑADIR, IMPORTAR y ENVIAR

Puedes iniciar nuevas tramitaciones.

MANTENIENES EL CONTROL sobre las solicitudes de licencia.

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
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URGENTES CON TRÁMITES PENDIENTES

Licencias con trámites pendientes, no aptas 

para jugar y tienen un partido en los 

próximos días

VISIÓN global del ESTADO DE TRAMITACIÓN de todas las licencias

CON TRÁMITES PENDIENTES

Licencias con trámites pendientes, no aptas 

para jugar

FINALIZADAS

Licencias finalizadas correctamente

CONTADORES de ESTADO

Desde la página principal del PdC 

puedes ver los contadores de 

licencias en cada estado de 

tramitación.

ENTRANDO en cada EQUIPO

Puedes realizar las acciones que 

sean necesarias en cada situación. 

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=617172
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10
¿En qué consiste el TRÁMITE DEL FEDERADO/A para completar la tramitación 
de su licencia?

Con el nuevo sistema de gestión 

25-26 el federado forma parte 

activa del proceso de 

tramitación de licencia.

El proceso se inicia con la 

recepción del mail que el 

sistema de gestión envía al 

federado/a después de que el 

club haya asociado su licencia a 

uno de sus equipos.

Ese mail lleva un documento 

adjunto con una “ID LICENCIA” 

y “CÓDIGO DE ACCESO” 

IMPRESCINDIBLES para 

completar el proceso de 

tramitación de licencia.

Si no tienes el mail con el 

adjunto tan solo podrá 

registrarte en la app, pero no 

podrás terminar el alta de 

licencia 25/26.

1. DESCARGA la NUEVA App oficial y gratuita de la FBCV, disponible en Google Play y App Store, si aún no lo ha hecho. 

Si la tiene descargada, actualizarla y que sea la última versión.

2. REGISTRARSE en la aplicación. Si no se ha registrado todavía debe hacerlo con el email y contraseña que elija. (no es 

vinculante con la licencia a tramitar)

3. VINCULA el usuario de la APP que se ha registrado con la LICENCIA a tramitar. Tiene que introducir el ID LICENCIA y 

CÓDIGO DE ACCESO que encontrará en el documento adjunto en el mail que ha recibido. Ese ID LICENCIA y CÓDIGO 

DE ACCESO corresponden a la persona que el Club ha asociado a un equipo y por el que ha recibido el mail.

4. Inicia el PROCESO DE FIRMA DE LA LICENCIA (si el federado/a es menor de edad, el sistema solicita los datos de la 

madre/padre o tutor)

5. Rellena los DATOS que se solicitan del PADRE/ MADRE/ TUTOR.

6. Rellena los datos que se solicitan del JUGADOR/TÉCNICO.

7. ADJUNTA la documentación necesaria si el sistema requiere algún documento y “SUBIR DOCUMENTO”.

8. FIRMA haciendo clic en “Enviar documento” si los datos que aparecen son correctos y acepta la política de 

privacidad

9. Ha FIRMADO LA SOLICITUD DE LICENCIA y por lo tanto da validez a la misma. La licencia no será apta para jugar 

hasta que la FBCV no la valide.

El manual que guía al Federado/a 

paso a paso para que sea muy 

sencillo conseguir la licencia 25/26

DESCARGAR EL MANUAL DE 

AYUDA al federado Para cualquier duda o 

información adicional, 

no dudes en contactar 

con nosotros en 

licencias@fbcv.es

https://www.fbcv.es/wp-content/uploads/documentacion/manuales/Proceso-Licencia.pdf
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¿Tiene alguna duda o pregunta 
estamos para ayudarte?

licencias@fbcv.es 




