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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

TEMPORADA 2023/2024

CIRCULAR N.° 27 (ANEXO 2)

MODIFICACION PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION POR
PARTE DE LA REAL FEDERACION ESPANOLA DE FUTBOL, DE
JUGADORES/AS PROCEDENTES DEL EXTERIOR

GUIA DE USO DEL REGISTRO GENERAL ELECTRONICO

1. Acceso al Registro General Electronico.

Al igual que con los organos disciplinarios, el club interesado entrara en la
opcion Registro del menu de operaciones.

CFutbol .. ,. Mensajes Licencias « Mutualidad ~ Competiciones ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracion ~
Las Palmas

cwe SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Seleccione la temporada para obtener sus mensajes.

2023-2024
OBTENER MENSAJES
£ Mensajes €B & Tramitaciones &+ Afiliaciones &x Entrenadores @ Ingresos #, Certificados de delitos sexuales £ Competiciones

Y Mutualidad B3 solicitudes actualizacion datos

A continuacion, el sisterna muestra dos opciones “Nuevo registro de entrada”
y “"Registros de entrada presentados”. En este caso, el club interesado debera

elegir la opcion “Nuevo registro de entrada” y seguidamente pulsara en el
eJelfelalINICIAR TRAMITE

Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competiciones ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracion -

Las Palmas

cLwe SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electronico

>| Nuevo registro de entrada | ® Registros de entrada presentados

Instancia general

La instancia general es el formulario mediante el cual los clubes pueden presentar solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro General de la Federacidn Interinsular
de Futbol de Las Palmas sobre determinados procedimientos.

Los procedimientos que se pueden realizar a través de la sede elecironica de la Federacion Interinsular de Futbol de Las Palmas se relacionan en el Catalogo de Tramites.

NOTA 1: Muchos de los procedimientos precisan de la inclusion en la parte de documentacién, de otros formularios normalizados en formato PDF diferentes a la instancia
general. Para presentarlas debera cumplimentar esos formularios y guardarlos en formate PDF para luego adjuntarlos en la tramitacion electronica.

NOTA 2: La instancia general se firmara mediante la firma digital que le proporcionara el sistema a la persona con las facultades correspondientes. Los documentos que
deban adjuntarse a la instancia, podrén venir firmadas de forma electrénica o manuscrita. En cualquier caso, la Federacion Interinsular de Fitbol de Las Palmas se reserva el
derecho de requerir al interesado en la tramitacion del procedimiento para solicitarle que se persona y aporte los documentos originales.

Para iniciar el trdmite haga clic en el siguiente botdn
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

2. Nuevo Registro de Entrada (Identificacion).

El proceso de identificacion de la persona facultada para firmar la Instancia
General de solicitud es exactamente el mismo que el utilizado para la
presentacion de escritos a los organos disciplinarios, es decir, el club debera
marcar la opcion de la persona con facultades de firma.

CFutbol ) Mensajes Licencias - Mutualidad ~ Competiciones ~ sanciones Informes ~ Registro Configuracién ~

cLus SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Elecurdnico

Nuevo registro de entrada ® Registros de entrada presentados

Instancia General o o ° o o o

Identificacion

1. Reconodimiento Firma Digital

Seleccidn del firmante de la instancia general.

Para poder presentar la solicitud de una instancia general, es necesario que el/la firmante, se valide.

Cargo con firma reconocida

v

I 2
Er—

A continuacion, apareceran los datos de la persona con facultades de firma
dentro del club en cuestion.

CFutbol N &, Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competicicnes ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracién ~
Las Palmas

clus SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electrénico

Nuevo registro de entrada @® Registros de entrada presentados

Instancia General o o o o o o

Identificacion

1. Reconodmiento Firma Digital

Seleccidn del firmante de la instancia general.

Para poder presentar la solicitud de una instancia general, es necesario que el/la firmante, se valide.

Cargo con firma reconocida

Presidente v

Cargo o poder con firma digital reconocida
Presidente (JOSE JUAN ARENCIBIA ALEMAN)

=)

Reiniciar Siguiente
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

3. Nuevo Registro de Entrada (Formulario).

En esta pantalla si aparecen ya las primeras novedades del Registro en relacion
con el Protocolo de Actuacion para la gestion administrativa de las solicitudes
de autorizacion por parte de la RFEF, de jugadores/as procedentes del exterior.

La primera de ellas es que en el apartado 2 “Datos especificos de la solicitud
de registro.”, el club debera proceder de la manera siguiente:

A) lo primero que tendra que hacer es escoger dentro del apartado “Organo o
Comite”: SECRETARIA GENERAL vy luego, en el apartado “Departamento”:
DEPARTAMENTO CTI LICENCIAS. No es necesario que cumplimente nada
dentro del apartado “Descripcion”, salvo que lo considere oportuno para hacer
llegar alguna observacion.

CFutbol 2 ,. Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competiciones ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracién «
Las Palmas

cwws SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electronico

Nuevo registro de entrada (®) Registros de entrada presentados

[nstancia General o

Formulario

2. Datos especificos de la solicitud de regjstro

Indique una descripcion de la solicitud del Registra Electrdnico General que esta realizando. También, debe indicar el drgano, comité o departamento al que va destinada esta
solicitud

Descripcion

Organo o comité Departamento

Secretaria General v

[ i

Departamento CTI Licencias Atrds

B) A continuacion, debera elegir entre las opciones “Nueva Solicitud” o
“Subsanacion”.

- Si el club pretende presentar una solicitud nueva, debera escoger la opcion
“Nueva Solicitud”, activandose una casilla en la que debera consignarse el
nombre y apellido del/la futbolista procedente del exterior, asi como un
desplegable para que el club elija el tipo de solicitud conforme a la GUIA FIFA.


https://www.fiflp.com/media/67370/manual-de-procedimiento-autorizaci%C3%B3n-menores-rfef_fifa.pdf
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

C bol 2 Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competicicnes ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracion ~

cius SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electronico

Nuevo registro de entrada ® Registros de entrada presentados
Instancia General o o o o ° °
Formulario

2. Datos especdificos de la solicitud de registro

Indique una descripeion de |a solicitud del Registro Electrénico General que esta realizando. También, debe indicar el 6rgano, comité o departamento al que va destinada esta

solicitud.
Grgano o comité Departamento
Secretaria General ~ Departamento CTl Licencias v

Nombre completo del extranjero

| (® Nueva sohclludl Subsanacién

IT\pu de solicitud I

| al

(MOD.25)-Extranjeros-1® Inscripcion Menores hasta 9 afios (Opcién 5 afios)

(MOD.26)-Extranjeros-12 Inscripcion Menores hasta 9 afios (Opcién Mudanza)
(MOD.27)-Extranjeros-CT| Menores de 10 a 17 afios

(MOD.28)-Extranjeros-12 Inscripcion Menores de 10 a 17 afios (Opcién Mudanza)

)
)-
(MOD.29)-Extranjeros-1 Inscripcién Menores de 10 a 17 afios (Opcién 5 afios)
(MOD.30)-Extranjeros-CTl Mayores de Edad

e

(MOD.31)-Extranjeros-12 Inscripcion Mayores de Edad

- Si el club debe responder a un requerimiento de subsanacion, debera escoger
la opcion “Subsanacion”, activandose una casilla en la que obligatoriamente
tendra que consignarse el nombre y apellido del/la futbolista, asi como otra
casilla en la que tambien obligatoriamente se tendra que consignar el numero
de expediente referido en el requerimiento de subsanacion que hubiese
efectuado la Federacion.

Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competiciones Sanciones » Informes ~ Registro Configuracion -

clue SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electrénico

Nuevo registro de entrada @® Registros de entrada presentados
Instancia General o ° ° o o °
Formulario

2. Datos especificos de la solicitud de registro

Indique una descripcidn de la solicitud del Registro Electrénico General que esta realizando. También, debe indicar el érgano, comité o departamento al que va destinada esta

solicitud.
Organc o comité Departamento
Secretaria General ~ Departamento CTI Licencias ~

Nombre completo del extranjero

Nueva solicitud

Numero de expediente

Atrds Limpiar formulario
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

4. Nuevo Registro de Entrada (Legal).

En esta pantalla se situa otra de las novedades, en tanto en cuanto para el caso
especifico de las solicitudes de jugadores/as procedentes del exterior, habra
otra declaracion responsable, que sera la siguiente:

Que, con la solicitud anteriormente referida se aporta TODA la
documentacion exigida y/o requerida en la fase de subsanacion y que ha
sido integramente escaneada DIRECTAMENTE de los originales
facilitados al efecto por los interesados, cumpliéndose asi los requisitos
gue al respecto prevé el protocolo vigente de actuacién para la gestion
administrativa de solicitudes de autorizacion por parte de la RFEF, de
jugadores/as procedentes del exterior, dispuesto por la FIFLP.

CFutbol g ) Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competicicnes ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracién -
Las Palmas

cLus SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electronico

Nuevo registro de entrada ® Registros de entrada presentados
Instancia General °
Legal
3. Informacidn y consentimiento legal
Declaracion responsable
D wom cwrfos o doasios ye= fgraran &0 s pre wnie ol y #n |8 D ocme nis oon qes pnis 2 oia pressn i

[ preenin B doCETIENAICIN U W B one

[he con ba sobcied sniencrmeni relencits w= sporta TLHGA by domumerisonn engeds wa seguends en by s de subsyasanan y g ha wxia
I'T'E;i':""l'."r'l! earan e DIEEC TAMENTE o ka5 ovigina fes Maciedis 31 sleoiD PO K-S IREres a5, 0E i rdose 38l s TS A3 QU2 3 PESPORT

preve =l prodne ole wyperie de ke oon para |a ges o n sde s et de sohesddies, e sl mwracicn pon pors d= i BFEF, de = padire w'an. proc mde e

el eviesw. depaesin por la FIFLF.

Informacién legal

En cumplimiento de la Legislacién en materia de Proteccion de Datos de Caracter Personal se le informa que los datos de caracter personal que facilite en este formulario,
previa autorizacion expresa del interesado, quedaran registrados en el fichero correspondiente al procedimiento tramitado, titularidad de la Federacién Interinsular de Fitbol de
Las Palmas, cuya finalidad es el registro y la gestion de |a solicitud formulada. El organo responsable del fichero es |a Federacion Interinsular de Fatbol de Las Palmas y la
persona interesada podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion previstos en la Ley mediante escrito dirigido a la Federacion.

El club debera marcar los tres checkbox. Los tres son obligatorios luego si se
deja de marcar uno solo, el boton SIGUIENTE no se activara y por ende el club
no podra continuar con el proceso.

5. Nuevo Registro de Entrada (Adjuntos).

En esta pantalla se encuentra otra de las novedades del sistema, toda vez que
al elegirse la opcion DEPARTAMENTO CTILICENCIAS, el Registro desactiva la
posibilidad de insertar archivos de video, audio o imagen, quedando solo la
posibilidad de insertar archivos en formato PDF.
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

En este caso, el club lo primero que tendra que hacer es consignar el nombre
del documento, ello siguiente las directrices del Protocolo previsto en la circular
25/23-24.

4, Archivos adjuntos

Documentacion que adjunta

A continuacion podra adjuntar la documentacion que considere oportuna. Los archivos a adjuntar, no pueden superar los 10 MBytes cada uno de ellos. Puede adjuntar hasta un
limite de 15 archivos PDF. Debera ir incorporande los archivos, uno a uno, en el formulario correspondiente

Archivos en formato PDF (méx. 15 archivos)

Nombre del archivo

Primero, ponemos el nombre al archivo, tal y
| DOCUMENTO EXTRANJERO 1|

como exige el Protocolo

A continuacion, correspondera importar el archivo que se quiere insertar. Para
ello simplemente se hara un clic de raton en el cuadro con rayas diagonales.
Insertado el documento como se muestra en la captura de pantalla de esta guia.
Con el documento ya insertado, solo quedara accionar el boton ADJUNTAR.

4, Archivos r‘lﬂjl INT0S
Documentacion que adjunta

A continuacion podrd adjuntar la documentacion que considere oportuna. Los archivos a adjuntar, no pueden superar los 10 MByles cada uno de ellos. Puede adjuntar hasta un
limite de 15 archivos PDF. Deberd ir incorporanda los archives, uno & uno, en el formulario correspondiente.

Archivos en formato PDF (max_ 15 archivos)

Hamibre dal archivg

DOCUMENTO EXTRANJERD 1

DOCUMENT *

Segundo, importamos

EXTRANJERD )
1.pdf el archivo, pulsando en

este recuadro grande y
0.2 MEB haciendo la busqueda

correspondiente

ADIUNTAR (::

Una vez insertados todos los documentos necesarios, el club debera accionar
el boton SIGUIENTE.

Documentos PDF incorporados

Documento N® documento

DOCUMENTO EXTRANJERO 1 1/1 n

Atras Siguiente
6. Nuevo Registro de Entrada (Firma).

En esta pantalla, el representante legal o apoderado legal del club debera
introducir su clave/firma, antes de accionar el boton FIRMAR Y REGISTRAR.
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

En todo caso, antes de firmar la instancia de solicitud, el club tiene la posibilidad
de acceder a la misma en formato BORRADOR DE LA SOLICITUD, a fin de
comprobar que todos los datos introducidos son correctos y que ha sido

insertada toda la documentacion.

El club tambien tendra la posibilidad de visualizar los documentos insertados al
objeto de descartar cualquier error.

Registro General Electrénico

Nuevo registro de entrada ® Registros de entrada presentados

Firma

Instandia General

5. Firma de la Instancia General

Va a proceder a firmar la presentacion de instancia general. Revise atentamente los datos que a continuacidn se muestran y si todo es correcto introduzca la clave
correspondiente a la Firma Digital del solicitante y a continuacién presicne el botdn FIRMAR y REGISTRAR.

Nueva solicitud de Registro Electrénico de Entrada

Descripcion: SOLICITUD MODELO 43 FELIPE DOS SANTOS FERNANDEZ
Organo / comité / departamento: Secretaria General - Departamento CTI Licencias

Borrador de la solicitud
Mediante este botdn, el interesado obtendra un

borrador de la instancia de solicitud, que le permitira
Documentos relacionados detectar errores en los datos introducidos.

Documento Niimero

DOCUMENTO EXTRANJERO 1 171

Persona con firma digital reconocida
JOSE JUAN ARENCIBIA ALEMAN (Presidente)

Mediante este botodn, el interesado visualizara cada uno
de los documentos insertados, lo cual le permitira

Por favor, introduzca su FIRMA DIGITAL detectar errores en cualquiera de aquellos.

I Limpirfomulario | _FrusRy ReciTRAR

Aqui la persona con facultades de

firma en el club, debera introducir su
clave/firma proporcionada por la
FIFLP

7. Nuevo Registro de Entrada (Resguardo).

Firmada y Registrada la solicitud, el club tendra la posibilidad de descargarse
un resguardo del registro, accionando el boton DESCARGAR.
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

Mensajes Licencias = Mutualidad ~ Competiciones ~ Sanciones ~ Informes ~ Registro Configuracion -

Las Palmas

cLus SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electrénico

Nuevo registro de entrada (®) Registros de entrada presentados

Instancia General o o o ° o o

Resguardo

6. Resguardo del Registro de Entrada

Se le ha enviado un correo electrénico a su direccién email y a la direccién email del club, informandole de esta solicitud de registro de entrada. A continuacion, también se le
detalla los datos que ha presentado y el enlace para descargar el resguardo de esta operacién.

Registro de entrada con localizador: TKPSQ
NUmero de registro: ENTRADA_TKPSQ142324000000291
Fecha: 11/11/2023 18:17

Descripcion: SOLICITUD MODELO 43 FELIPE DOS SANTOS FERNANDEZ

Organo / comité / departamento: Secretaria General - Departamento CTI Licencias

DIEEET

Documentos relacionados

Mediante este boton, el interesado se descargara un

resguardo de la solicitud presentada y registrada.

Documento Numero

DOCUMENTO EXTRANJERO 1 1/1

8. Nuevo Registro de Entrada (Mensaje de Correo).

En la direccion de correo electronico que el club tenga registrada en la
Federacion, se recibira un mensaje de confirmacion respecto de la solicitud
presentada.

Solicitud de Registro de Entrada PRESENTADA » #ecibidos »

G federacion@fiflp.com
param| -

-
-
FEDERAD ON WTERNSULAM 23 X v e o
OE FUTBOL DL LAS PALMAS www iiflp.com federaciongfifip com +34 928 247 862 / +34 928 247 347

Solicitud de Registro de Entrada PRESENTADA

La solicitud de Registro Electrénico de Docurmentos, con localizador TKPSQ y con numero de registro
ENTRADA_TKPSQ142324000000291, ha sido firmada y presentada correctamente para seguir con su proceso
interno en esta Federacion, A partir de este momento, cualguier consulta debe ser realizada al departamento al

que e ha sido destinado.,

9. Registros de entrada presentados.

El club tendra la opcion de consultar los registros presentados, pulsando
Registro en el menu de operaciones, para luego elegir “Registros de entrada
presentados”. Ahi podra ver una relacion de todos los registros presentados.
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FEDERACION INTERINSULAR
DE FUTBOL DE LAS PALMAS

Recuerde que los registros relacionados con las solicitudes de jugadores/as
procedentes del exterior, seran aquellas cuyo organo sea SECRETARIA
GENERAL y el departamento sea DEPARTAMENTO CTI LICENCIAS.

CFutbol &

Mensajes Licencias ~ Mutualidad ~ Competiciones ~ Sanciones ~ Informes « Registro Configuracién =

clwe SELECCION CANARIA DE FUTBOL

Registro General Electronico Mediante esta opcion, el interesado puede

conocer todas las solicitudes registradas. En
Nuevo registro de entrada ® Registros de entrada presentados este caso debera prestar atencion al
Organo/comité/departamento

Solicitudes de registro presentados

N® registro Localizador  Fecha Descripcién Organo/comité/departamento Estado Resguardo
ENTRADA_TKPSQ142324000000291 TKPSQ 11/11/2023 SOLICITUD MODELO 43 Secretaria General - Departamento CTI Presentada
1817 FELIPE DOS SANTOS Licencias

FERNANDEZ

Mediante estos botones, el interesado tendra siempre

la posibilidad de descargarse el resguardo de la solicitud
presentada y registrada
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