
Protocolo configuración GPA 

Creación de recibos y remesas 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 1 – Previsión de facturación (I) 

Ruta: Facturación >> Previsión de facturación 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 1 – Previsión de facturación (II) 

1 

2 

3 

1 Elegir la fecha en la que se quiere hacer la facturación 

2 Elegir los filtros adecuados en base a los protocolos establecidos en este 

documento. Diapositivas posteriores 

3 NO se elige ninguna forma de pago, ya que debemos facturar TODAS 

4 Al ACEPTAR visualizaremos la previsión mediante  la Vista Previa y 

guardaremos el documento en PDF 

4 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 1 – Previsión de facturación (III) 

También se puede hacer la Previsión por Tarifas 

Ruta: Facturación >> Previsión Resumen por Tarifas 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 1 – Previsión de facturación (IV) 

Si no se determina ningún filtro, el listado de previsión mostrará el número de cuotas y el total (€) a 

cobrar por cada una de las tarifas. Por el contrario, si se utilizan los filtros, podremos determinar 

qué cuotas queremos que nos resuma. 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 2 – Proceso de facturación (I) 

Ruta: Facturación >> Proceso de facturación 

Una vez comprobada que la previsión realizada es correcta… 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 2– Proceso de facturación (II) 

1 

2 3 

4 

5 

6 

1 Poner la misma fecha 

que en la previsión 

2 Escribir concepto de la 

facturación (p.e.: 

Abonados mayo, 

cursos 2º trimestre…) 

3 Poner misma fecha 

que en el paso 1 

4 Línea que se 

visualizará en los 

recibos, junto con el 

concepto (p.e.: 

Polideportivo XXX, 

BPXport Kirol 

Zerbitzuak…) 

5 Poner mismos filtros 

que en la previsión 

6 NO elegimos forma de 

pago. Se facturan 

TODAS 

Este proceso genera los recibos, por lo que ante cualquier duda, preguntar antes de realizarla.  

Al ACEPTAR, el programa nos pedirá que realicemos una copia de 

seguridad que aceptaremos. Una vez finalizada la copia de seguridad, 

nos preguntará si queremos generar los recibos, a los que diremos que 

SÍ 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 3– Listado de recibos por facturación (I) 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 3– Listado de recibos por facturación (II) 

Elegiremos únicamente la facturación realizada (será la última realizada), y al aceptar 

visualizaremos mediante la Vista Previa los recibos que se han generado. Guardaremos el 

documento en formato PDF y comprobaremos que los datos son iguales a los que nos han 

salido en la Previsión.  

Si los datos fueran diferentes, significa que hemos utilizado algún filtro diferente en ambos 

pasos.  En caso  de creer que debemos anular la facturación realizada, seguiremos los pasos 

descritos en el punto 5 de este protocolo. 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 4– Grabación de remesa en soporte magnético (I) 

Este paso crea el fichero con los recibos que se deben enviar al banco para su domiciliación 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 4– Grabación de remesa en soporte magnético (II) 

1 

2 

3 

4 

1 Elegiremos la facturación de la que queremos generar el archivo de envío al 

banco. Por defecto, siempre saldrá la última realizada 

2 Elegiremos donde queremos guardar el fichero que se genere. Tras la primera 

vez que lo elijamos, siempre saldrá por defecto la misma carpeta. 

3 Aceptaremos 

4 Aceptaremos grabar los recibos en archivo. Se guardará el fichero en la carpeta 

especificada, el cual debemos enviar al banco. 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 5– Eliminar una facturación realizada 

Debemos tener en cuenta que sólo se puede eliminar la última facturación realizada. Por eso es muy 

importante que antes de generar nuevas facturaciones, se revise que la última realizada es correcta. 

Ruta: Facturación >> Anular última facturación realizada 

Una vez anulada, todo volverá 

al estado anterior a la 

realización de la facturación y 

los recibos NO estarán 

generados. 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 6– Recibos con forma de pago 2 

Con todo el proceso anterior, se generarán TODOS los recibos pendientes de cobro, 

independientemente de la forma de pago 

Los recibos con forma de pago 2 quedarán generados y pendientes de cobro. Se visualizarán en color 

amarillo todas aquellas personas usuarias que tengan un recibo pendiente de pago y el torno no les 

permitirá acceder hasta que lo abonen. 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 7– Remesas de impagados (I) 

Si queremos volver a domiciliar un recibo que ha sido devuelto, los pasos a seguir son diferentes. No 

debemos realizar todo el proceso anterior, ya que estaríamos duplicando los recibos. 

Ruta: Recibos >> Gestión de Impagados >> Selección de Impagados a Remesar 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 7– Remesas de Impagados (II) 

1 Elegimos las fechas 

desde/hasta de los recibos que 

queremos volver a remesar. 

Dejamos vacía la casilla “Girar 

Todos?”, de manera que podamos 

elegir cuáles queremos volver a 

remesar. Al aceptar, nos saldrá la 

pantalla 2. 

 

2 En el listado debemos elegir 

mediante doble click o barra 

espaciadora qué recibos 

queremos volver a domiciliar. Y al 

aceptar, grabaremos las 

modificaciones. 

1 

2 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 7– Remesas de impagados (III) 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 7– Remesas de impagados (IV) 

Elegimos la Entidad (por defecto saldrá la única que tenemos) y el Destino (dónde 

queremos guardar el fichero que se genera), así como la fecha de cobro (cuándo 

queremos cobrar los recibos). Una vez aceptado, el fichero se creará en la carpeta que 

hayamos definido. Debemos enviar este fichero al banco. 

MUY IMPORTANTE: el fichero que se crea siempre llevará el nombre RECIBOS.IMP, 

por lo que si vamos a crear diferentes ficheros de impagados, debemos cambiarles el 

nombre al fichero antes de generar otro. 



Protocolo GPA – Creación de recibos y remesas 

Paso 8– Plazos de realización de remesas 

 Abonos: Siempre el día 1 de cada mes 

 

 Actividades trimestrales o más largos: día 7 del primer mes de la actividad 

 

 Remesa impagados: únicamente el día 15 del mes y solamente en casos solicitados por el 

cliente (solicitud de volver a remesar el recibo) 


