
Protocolo configuración GPA 

Módulo Instalaciones 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 1 – Complejos deportivos (I) 

Ruta: Archivo >> Tablas de Clasificación >> Complejos Deportivos 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 1 – Complejos deportivos (II) 

Se incluirán los Complejos Deportivos existentes, es decir, los diferentes edificios que tengamos. Si 

sólo hay uno, sólo ese. Si hay más, se incluirán correlativamente todos. Por ejemplo, Lezo: (BE) 

Bekoerrota y  (AL) Altzate 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 2 – Instalaciones deportivas (I) 

Ruta: Archivo >> Tablas de Clasificación >> Instalaciones Deportivas 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 2 – Instalaciones deportivas (II) 

Incluir todos los espacios deportivos con los que contemos en las instalaciones para alquilar, por 

tipo de espacios, no cantidades. Es decir, si tenemos 2 pistas de padel, aquí se configura la 

generalidad: “Pistas de padel”, y no cada una de las pistas. Configurar según códigos de la 

diapositiva siguiente 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 2 – Instalaciones deportivas (III) - Códigos 

CÓDIGO NOMBRE 

PA Pistas de pádel 

TE Pistas de tenis 

CA Cancha polideportiva 

PI Piscina 

CI Sala ciclo 

SQ Pistas de squash 

RO Rocódromo 

TA Tatami 

SA Sala de actividades 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 3 – Agrupamiento de Recursos (I) 

Ruta: Archivo >> Tablas de Clasificación >> Agrupamientos de Recursos 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 3 – Agrupamiento de Recursos (II) 

Configurarlo en base a los códigos de la siguiente diapositiva 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 3 – Agrupamiento de Recursos (III) – Códigos  

CÓDIGO NOMBRE 

PA Pistas de pádel 

TE Pistas de tenis 

CA Cancha polideportiva 

PI Piscina 

CI Sala ciclo 

SQ Pistas de squash 

RO Rocódromo 

TA Tatami 

SA Sala de actividades 

FR Frontón 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 4 – Símbolos (I) 

Ruta: Archivo >> Definición de símbolos 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 4 – Símbolos (II) 

Configurar los símbolos en base a los características de la tabla de la página siguiente. 

 

IMPORTANTE:  siempre se debe marcar la casilla “Registrar Estadísticas” 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 4 – Símbolos (III) 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN COLOR LETRA COLOR FONDO 

1 Reservas particulares  

 

 

2 Entrenamientos federados  

 

 

3 Escuelas / Colegios  

 

 

4 Eventos especiales 

 

 

 

 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 5 – Actividades 

Debemos configurar ciertas Actividades en el Módulo de Gestión de Socios. Únicamente se rellenan 

las casillas aquí marcadas y con estos códigos: 

CÓDIGO ACTIVIDAD 

RES Reservas particulares 

ENT Entrenamientos federados 

EVE Eventos especiales 

COL Escuelas / colegios 

Lugar: Elegir una de las 

opciones 

 

Fecha inicio: 01-01-2017 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 6 – Definición de Recursos (I)  

Ruta: Archivo >> Definición de Recursos 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 6 – Definición de Recursos (II)  



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 6 – Definición de Recursos (III)  

1 
3 

2 4 
5 

6 

1 Incluir código numérico: 

01, 02, 03… 

2 Nombre del recurso: 

pista de padel 1, pista de 

padel 2… 

3 Si al recurso se le suele 

llamar habitualmente con 

otro nombre, se puede 

incluir aquí. P.e.: gela 

arroxa, pista roja… 

4 Nºde cuartos de hora de 

reserva mínimo. P.e.: 

media hora = 2; una 

hora = 4 

5 Nº máximo de personas 

que pueden estar 

6 Elegir Instalación y 

Agrupamiento 

7 Elegir la actividad 

principal para ese 

recurso, si bien luego se 

podrá modificar en cada 

reserva 

7 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 6 – Definición de Recursos (IV)  

1 2 3 

4 

1 Incluir desde cuándo hasta cuándo no se puede reservar ese espacio. Si no tiene fechas 

concretas, por ejemplo, de lunes a viernes siempre se cierra al mediodía, NO se incluyen 

fechas. Es decir, las fechas se incluirán sólo en casos concretos. Por ejemplo, si nos 

reservan la cancha polideportiva para la celebración del PIN de Navidad durante varios días. 

2 Marcar con X los días de la semana en los que no se puede reservar. “X” para marcar, “.” 

para no marcar. 

3 Incluir los horarios en los que esos días no se puede reservar. 

4 Introducir motivo. P.e.: “Instalación cerrada”, “Actividad deportiva”… 

Se definen aquí los días y horas en los que no se pueden reservar los recursos. Se accede desde el 

menú desplegable de la pantalla de Definición de Recursos 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 6 – Definición de Recursos (V)  

Se definen aquí la limitación de los horarios de alquileres. P.e: si sólo se puede alquilar a en punto o 

a y media, o sólo en punto, etc… Se accede desde el menú desplegable de la pantalla de Definición 

de Recursos 

Cada hora se completa con 4 espacios: en punto, y cuarto, y media, menos cuarto. Se marcan con 

una “X” los horarios en los que se puede empezar una reserva, y con “.” los horarios en los que NO 

puede empezar una reserva.  En el ejemplo de arriba, siempre se puede alquilar en horas en punto o 

a y media. 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 7 – Registro de Reservas (I) 

Ruta: Reservas >> Registro de Reservas 

En este apartado se configuran las reservas de temporada o para varios días, es decir, las reservas 

que nos son puntuales. 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 7 – Registro de Reservas (II) 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 7 – Registro de Reservas (III) 

1 

3 
5 6 
4 

2 

7 

1 Incluir código numérico 

correlativo: 1, 2, 3, 4… 

2 Elegir socio de la lista 

desplegable. Si es un club, 

un colegio… previamente 

tendremos que haberle 

creado una ficha de socio. 

3 Poner fecha de inicio y fin de 

la reserva. P.e.: inicio y fin de 

la temporada. 

4 Elegir Recurso del 

desplegable 

5 Elegir actividad. Por defecto 

estará la que hemos creado 

anteriormente, pero se 

puede modificar. 

6 Elegir ´Símbolo que 

corresponda 

7 Explicación en página 

siguiente 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 7 – Registro de Reservas (IV) 

Para incluir reservas de pocos días o días puntuales a lo largo del año, clickaremos en la hoja blanca 

e introduciremos los datos necesarios: 

Si la reserva es para muchos días o un periodo más largo de tiempo, seguiremos los pasos de la 

siguiente diapositiva. 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 7 – Registro de Reservas (V) 

Para incluir reservas de muchos días o de largos periodos de tiempo (p.e. toda la temporada, todo el 

año…), una vez estando en la venta de “Días de Reserva” pulsaremos F6 para proceder al “Alta 

Masiva de Días de Reserva” 

 Introducir Fecha de inicio y fin de la reserva 

 Marcar con “X” los días de reserva y con “.” los que no se reserva 

  Si se marca la S en Festivos, significa que se reserva incluso en los días festivos. Si no se reserva, 

dejarlo en blanco. 

 Marcar la hora de inicio de la reserva y los cuartos de hora de reserva (media hora = 2; una hora = 

4; …) 

 Cadencia: 1 si es semanal, 2 si es cada dos semanas,… P.e.: los partidos que se juegan en casa, 

se celebran cada dos semanas, en ese caso, pondríamos un 2. 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 8 – Reservas puntuales (I) 

Ruta: Reservas >> Panel de Control 



Protocolo GPA – Módulo Instalaciones 

Paso 8 – Reservas puntuales (II) 

Nos ponemos en el Panel de Control, en la línea del Recurso que queramos reservar y encima del punto 

que marca la hora de inicio y clickamos botón derecho.  Elegimos “Reservar” y se abre la ventana de la 

derecha, donde podemos poner  todos los datos de la reserva. 

Mediante el mismo botón podemos cobrar una reserva o anular una reserva. 


