
Protocolo configuración GPA 

Gestión de impagados 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 1 – Protocolo de actuación ante recibos impagados 

 En caso de que haya devoluciones, éstos se deberán introducir en el programa según paso 2 de este protocolo. 

 Atención al cliente deberá de obtener el listado con la relación de socios, los recibos pendientes y espacio para 

observaciones. Detallar en observaciones: 

o Se anota la fecha de los últimos accesos. 

o Ver los que vienen normalmente al centro para comunicarse directamente. 

o Son reincidentes en la devolución de recibos. 

o Si algún socio nos ha comunicado la baja en días previos al cual realizaremos el proceso de baja en GPA. 

 La comunicación con el socio se realizará de dos formas: teléfono y SMS. 

o Llamada telefónica: nos ponemos en contacto y debemos enfocar la conversación diciendo que nos han 

comunicado desde el banco la devolución del recibo y nos gustaría regularizar en los próximos 5 días 

o SMS, texto recomendable: 

 “NombreSocio. Hemos recibido su recibo devuelto del banco el cual nos gustaría regular en los 

próximos 5 días, póngase en contacto. NombreCentro”. 

o Cualquier cuestión que nos comenten se anotará en observaciones para que la dirección tome decisiones. 

 Siempre se intentará formalizar el pago del recibo en efectivo ya que el socio debe de pasar por el Centro.   

 Si el/la cliente solicita volver a pasarle el recibo por cuenta, se hará una remesa de impagados (según paso 7 del 

protocolo “Creación de recibos y remesas”) el día 15 del mes en curso, solamente para recibos devueltos antes 

de dicha fecha. 

 Si el recibo se devuelve a partir del día 15, NO cabe la posibilidad de volver a remesarlo, y el cliente deberá pasar 

por el Centro a pagar el recibo pendiente en un plazo NO superior a 5 días. 

 Todos/as aquellos/as usuarios/as que no hayan abonado el recibo pendiente, serán dados de baja a fecha 

del último día del último mes pagado. En este caso, se deberá eliminar tanto el recibo impagado (visualizar 

impagados –paso 3 del protocolo- y eliminar el recibo impagado con la X) como el recibo original, siguiendo el 

paso 6 de este mismo protocolo. 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 2 – Introducción de recibos impagados (I) – Manual (I) 

Ruta: Recibos >> Alta Manual de Recibos pendientes e Impagados 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 2 – Introducción de recibos impagados (I) – Manual (II) 

1 Introducir la fecha de la remesa de 

impagados 

2 Clickar en Hoja blanca para introducir 

nuevo dato 

3 Elegir el socio que ha devuelto el recibo 

4 Elegir el recibo que ha devuelto. Varios 

datos se rellenarán automáticamente 

(fecha, F.P., importe…) 

5 Escribir una observación que nos ayude 

posteriormente en la búsqueda (p.e.:  

qué cuota ha devuelto: cuota abonado 

marzo 20167 

6 Incluir la cantidad del recargo si es un 

caso en el que se deba incluir 

7 Si es un recibo devuelto por el banco 

(FP 3), incluir el motivo eligiendo del 

desplegable 
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Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 2 – Introducción de recibos impagados (I) – Automático 

Ruta: Recibos >> Gestión de Impagados >> Captura de Impagados en Soporte Magnético 

1 Elegir el archivo de recibos 

devueltos descargados del 

banco 

2 Elegir la entidad (BPXport 

por defecto) 

1 
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Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 3– Visualizar recibos impagados (I) 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 3– Visualizar recibos impagados (II) 

Ruta: Recibos >> Alta Manual de Recibos pendientes e Impagados 

Blanco Recibos impagados ya cobrados 

Verde Recibos impagados forma de pago 2, con menos días de los indicados en 

parámetros de configuración (1 día) 

Amarillo Recibos impagados forma de pago 2, con más días de los indicados en 

parámetros de configuración (1 día) 

Rojo Recibos impagados forma de pago 3 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 4– Cobrar recibos impagados (I) – Forma de pago 3 

Ver Paso 7 del Protocolo “Creación de recibos y remesas” 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 4– Cobrar recibos impagados (II) – Forma de pago 2 (I) 

Ruta: Recibos >> Cobro de un Recibo por Caja 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 4– Cobrar recibos impagados (II) – Forma de pago 2 (II) 

1 Introducir el número de recibo. Si lo desconocemos, buscar el número de recibo 

en el desplegable. Una vez elegido el número de recibo, los demás datos se 

cargarán automáticamente (fecha, total, socio e importe). 

2 Introducir fecha de cobro. Por defecto, aparece el día que es 

3 Elegir forma de pago en el desplegable (metálico, tarjeta…) 

4 Aceptar. La ficha de este socio pasará a ser de color blanco. 

1 

2 

3 
4 

NOTA: Si queremos cobrar más de un recibo pendiente de cobro de un mismo socio, 

podemos utilizar la opción “Cobro de varios Recibos por Caja”. 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 4– Cobrar recibos impagados (II) – Forma de pago 2 (III) 

También podemos cobrar los recibos pendientes de cobro de un socio desde su ficha 

1 En la ficha del socio, entrar en “Recibos pendientes de cobro” 

2 Seleccionar el recibo que queremos cobrar y clickar “Cobro de recibos pendientes” 

3 Elegir la fecha de cobro y el modo de pago (metálico, tarjeta…) 
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2 

3 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 5– Traspaso de impagados a Incobrables (I) 

Ruta: Recibos >> Procesos con Recibos >> Traspaso a Incobrables, Recibos de un Socio 

NOTA: este paso sólo se realizará en caso de que Gerencia ordene realizarlo con algún 

recibo en concreto 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 5– Traspaso de impagados a Incobrables (II) 

1 

2 

3 

1 Elegimos el socio y 

pulsamos intro. 

2 Elegimos con doble click o 

barra espaciadora el recibo 

que queremos traspasar a 

incobrable 

3 Escribimos el motivo del 

traspaso a incobrable y 

aceptamos 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 6– Borrar un recibo (I) 

Ruta: Recibos >> Procesos con Recibos >> Borrar un recibo 

NOTA: sólo el/la directora/a de la instalación podrá borrar un recibo. Ningún/a empleado/a 

deberá conocer este proceso ni ejecutarlo. 



Protocolo GPA – Gestión de impagados 

Paso 6– Borrar un recibo (II) 

NOTA: Este paso sólo se realiza si así lo marca el protocolo (paso 1) y estamos seguros de ello  

Introducir el número de recibo si lo conocemos o elegir del desplegable (elegimos el 

socio y posteriormente el recibo que queremos eliminar). Todos los datos aparecerán 

automáticamente. Al aceptar, el recibo se elimina. 


