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Resumen 
 

En este módulo se podrá gestionar todo el tema económico, creación de cajas, listados de 
apuntes, partes de venta, etc. emisión y gestión de recibos, facturas, creación de tarifas, 
descuentos, etc. 
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Caja 
 
En este apartado se configurarán las cajas y se podrá hacer consultas de apuntes.   

 

Cajas 
 
Aquí se crean las cajas asignándoles un nombre. 
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Crear 

Crear una caja nueva. 
-General.  
 

 
 

• Código. Identificador de esta caja con dos caracteres.  
• Caja. Nombre de esta caja.  
• Cuenta contable. Código de cuenta contable que se quiere usar para la exportación a un 

programa de contabilidad. 
 
- Restricciones. 

 

• Restringir el número de días trascurridos con los que se puede anular un apunte. Restringir 
la anulación de apuntes a unos días X desde la fecha de ingreso en caja. Si se habilita y se 
pone 0, solo se podrán anular apuntes hecho en el día de hoy. 

Modificar 

Mediante esta opción podrá cambiar el nombre de la caja, la cuenta contable y las Restricción. 

Eliminar 

Con esta opción podrá eliminar una caja siempre y cuando no tenga ningún apunte. 
 

Operaciones de pago 
 
A través de este módulo podrá hacer una gestión de todas las operaciones que se han realizado, 
comprobando si se han confirmado correctamente, si ha habido error, etc., el importe confirmado, 
no confirmado, dinero entregado, devuelto, etc. 
Por defecto el buscador muestra las operaciones de hoy con nuestro usuario en nuestra máquina. 
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- General. 
En esta pestaña podrá buscar operaciones Advertencia o con ella, por número de operación, entre 
fechas, anuladas, etc. 

 

Personas 

Podrá elegir en el tipo de filtrado, si quiere buscar operaciones de una persona, un grupo de 
personas, y combinarlo con las opciones de persona 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 8  

 

- Tipos de operación. 
Podrá elegir todos los tipos de operaciones o filtrar por algún tipo o varios. 

 

- Estado de la operación. 
Podrá buscar operaciones en estado Pendiente, Éxito y Error. 
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- Pedidos. 
Podrá combinar la búsqueda de operaciones con los filtros de Pedido, bien que cumplan unos 
filtros, de un pedido en concreto, de otro centro, etc. 

 

- Cajas. 
Por defecto vendrá marcada la caja que tenga asignada la máquina, pero podrá elegir dentro de 
las cajas que se le permita consultar. 
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- Formas de pago. 
Podrá filtrar entre las distintas formas de pago, como tarjeta, metálico, etc. 

 

- Operadores. 
Por defecto vendrá marcado el operador con el que se está trabajando, pero se podrá elegir mas 
operadores, o todos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 11  

 

- Máquinas. 
Por defecto vendrá marcada la máquina donde se está trabajando, pero se podrá elegir mas 
máquinas o todas. 

 

- Centros. 
Por defecto viene marcado el centro con el que se trabaja, pero se podrán elegir otros. 

 

Aceptando saldrá el listado de las operaciones que se han hecho en ese periodo. 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 12  

 

 

Consultar 

Seleccionando una operación podrá consultar la información de esta, si se hizo correctamente, en 
que forma de pago pagaron, la fecha, hora, importe total, etc. 
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- Apuntes. 
En esta ventana se podrá verificar los apuntes que contiene esta operación. En este ejemplo la 
venta contiene un abono piscina y otro adulto. 

 

Si la operación es de un pago por internet, al consultar la operación aparecerán mas pestañas. 

 

- Datos enviados. 
Aparecen los datos que se ha enviado el TPV Virtual 
 
- Datos recibidos. 
Aparecen los datos que se ha recibido del TPV Virtual 
 
- Servicios. 
Aparece un XML de la operación hecha por Internet, con los datos del usuario, servicios, etc. 
 
- Recepción. 
Aparecen los datos de la recepción de las operaciones. 
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- Envío. 
Aparecen los datos del envío de las operaciones. 

 

Pedidos 
 
En este apartado se podrán consultar los distintos pedidos, los carritos que tienen asociados, etc. 
Al entrar aparece una ventana de búsqueda donde poder filtrar las operaciones que se quieren 
consultar. 

 

En la ventana que se abre aparecerán los pedidos y en la parte de abajo los carritos asociados al 
pedido seleccionado. 
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Sobre un pedido, se podrán hacer las siguientes operaciones: 

Modificar 

- General. 
Muestra la información del pedido, persona asociada a este, fecha y hora de la creación, importe, 
importe confirmado, importe pendiente, etc. 

 

- Operaciones de pago. 
Muestra la/s operación/es de pago que pueda tener asociado un pedido. Un pedido puede tener 
varios operaciones de pago por tener varios carritos asociados, o porque se han ido haciendo 
pagos parciales sobre este. 
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- Observaciones. 
Campo de 4000 caracteres para poder especificar alguna particularidad del pedido. 
 

 

Consultar 

 Solo permite consultar la información del pedido pero no permite modificar nada. 

Pagar 

Permite, sobre un pedido con importe pendiente, hacer un pago total o parcial sobre este, 
eligiendo la forma de pago. 
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En la parte inferior se encuentran los carritos asociados al pedido. Sobre estos se podrá hacer las 
siguientes acciones: 

Modificar 

- General. 
En esta ventana se muestra los datos de la persona que ha pagado el carrito, si es una venta 
personalizada, ver el tipo de carrito, fecha y hora, etc. 
 

 
 
- Ventas. 
Muestra todas las ventas asociadas al carrito. En el ejemplo se puede ver que se trata de dos 
abonos, uno de piscina y otro adulto, y que el de piscina se anuló y no llegó a confirmarse, siendo 
la cantidad de ventas 0 y no tenerse en cuenta su importe. En la parte inferior se puede ver los 
detalles de venta de las ventas, así como los descuentos que pueda llevar asociados. 
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- Desglose por forma de pago. 
Muestra en que forma de pago se ha pagado el carrito, pudiendo haber varias formas de pago, 
una parte en metálico y otra en tarjeta. 
 

 
 
- Sesión. 
Muestra la sesión de trabajo en la cual se creo este carrito, fecha, hora, operador, etc. 

 
 
- Observaciones. 
Campo de 4000 caracteres que permite detallar alguna peculiaridad de este carrito. 
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Consultar 

Permite consultar las mismas opciones anteriormente comentada pero no permite modificar la 
Observación. 
 
Carritos 
 
Un carrito contiene todas las ventas que se han ido agregando en el panel de venta, en puesto de 
trabajo o Internet. 
Al entrar aparece una ventana de búsqueda para elegir que información aparecerá. 

 

Una vez elegidos los filtros de búsqueda se cargará una ventana con la información. 

 

Cuando un carrito tiene fecha y hora de expiración es porque es un carrito de Internet, y en 
Internet, cuando un carrito se crea, pasados X minutos se elimina para evitar que se queden 
servicios en proceso de venta. 
Sobre un carrito se pueden hacer las siguientes acciones: 
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Modificar 
 
Modificar y consultar la información de un carrito. 
- General. 
En esta ventana se muestra los datos de la persona que ha pagado el carrito, si es una venta 
personalizada, ver el tipo de carrito, fecha y hora, etc. 

 

- Ventas. 
Muestra todas las ventas asociadas al carrito. En el ejemplo se puede ver que se trata de entrada 
PISCINA ADULTO y que la cantidad es de 50, con lo que debajo apareceran los 50 DETALLES 
DE VENTA asociados a la venta. En la parte inferior, aparte e los DETALLES DE VENTA, se 
pueden ver los DESCUENTOS/INCREMENTOS que tenga asociado cada DETALLE DE VENTA. 

 

 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 21  

 

Desglose por forma de pago. 
Muestra en que forma de pago se ha pagado el carrito, pudiendo haber varias formas de pago, 
una parte en metálico y otra en tarjeta. 

 

- Sesión. 
Muestra la sesión de trabajo en la cual se creo este carrito, fecha, hora, operador, etc. 
 

 
 
- Observaciones. 
Campo de 4000 caracteres que permite detallar alguna peculiaridad de este carrito. 

 

Cuando el carrito se ha creado a través de Internet hay una pestaña de consulta mas con 
información en XML de la operativa que se estaba haciendo. 
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Consultar 
 
Permite consultar las mismas opciones anteriormente comentada pero no permite modificar la 
Observación. 
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Ventas 
 
La venta es cada producto o servicio que se vende en puesto de trabajo o internet. 
Al entrar aparece una ventana de búsqueda para elegir que información aparecerá, en función de 
los parámetros de búsqueda. 

 

Una vez elegidos los filtros de búsqueda se cargará una ventana con la información. 

 
 
Aparecerá arriba las ventas y de bajo los detalles de  venta asociadas. Cuando el servicio que se 
vende es una entrada de Piscina Infantil, puede tener varios detalles de venta asociados, como se 
ve en la imagen. Esto es porque se vendieron 5 entradas infantiles.. 
Sobre una venta se pueden hacer las siguientes acciones: 
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Consultar 

 
Consultar la información de una venta. 

 

- General. 
En esta ventana se muestra los datos de la persona que ha recibido el servicio, si es una venta 
personalizada, ver el tipo de servicio, fecha y hora, forma de pago, los detalles de venta que tiene 
asociado etc. 
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- Desglose del importe. 
Muestra información de la tarifa, precio partida, importe descontado, base imponible, etc.. 

 

 
 
- Descuentos/Incrementos. 
Si se ha aplicado algún descuento/incremento en la venta, aquí se muestran los distintos 
descuentos/incrementos que se han aplicado, si han sido manuales, automáticos, importe inicial, 
descontado, final, etc. 
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Detalle de ventas 
 
El detalle de venta es cada servicio detallado que se vende en puesto de trabajo o internet. El 
detalle de venta es el detalle de todas las ventas que se han vendido. Una entrada de piscina 
adulto es la venta, pero si se han vendido 5, el detalle de la venta son esas 5, para hacer un símil, 
sería como la leche. La venta es la "Leche 1l", el detalle de venta es el números de bricks de leche 
que se han vendido. 
Al entrar aparece una ventana de búsqueda para elegir que información aparecerá, en función de 
los parámetros de búsqueda. 

 

Una vez elegidos los filtros de búsqueda se cargará una ventana con la información. 

 

Sobre una venta se pueden hacer las siguientes acciones: 

Consultar 

Consultar la información del detalle de venta. 
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- General. 
En esta ventana se muestra los datos de la persona que ha recibido el servicio, si es una venta 
personalizada, ver el tipo de servicio, fecha y hora, forma de pago, y se muestran los detalles de 
venta que están asociado en la misma venta. En el ejemplo, se vendieron 2 entradas de piscina 
adulto. La venta es "Piscina Adulto", y como se vendieron 2 entradas, hay 2 detalles de venta. Al 
consultar un detalle de venta, abajo se muestran todos los que están relacionados con la misma 
venta. 

 

- Desglose del importe. 
Muestra información de la tarifa, precio partida, importe descontado, base imponible, etc.. 
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- Descuentos/Incrementos. 
Si se ha aplicado algún descuento/incremento en la venta, aquí se muestran los distintos 
descuentos/incrementos que se han aplicado, si han sido manuales, automáticos, importe inicial, 
descontado, final, etc. 

 

Apuntes 
 
En este menú se podrá hacer una consulta de los apuntes vendidos buscando con diferentes 
filtros de búsqueda. 

 

Se podrá buscar apuntes por fecha, tipo de servicio, número de apunte, ticket, opciones de 
persona, etc. 
Una vez configurado los filtros de búsqueda pulsar en Aceptar. Por defecto vienen marcado el día 
de hoy, nuestro operador y nuestra máquina, con lo que si se acepta saldrá lo que ha vendido el 
operador hoy. 
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En la ventana se podrá ver el icono del servicio, la forma de pago, la fecha, la hora, etc. 
Seleccionando un apunte podremos hacer varias operaciones con el. 

Modificar 

Lo único que se puede modificar de un apunte es su forma de pago, si marcó tarjeta y era 
metálico, etc. el tipo de IVA, la clasificación económica y la cuenta contable. No se puede cambiar 
la fecha del apunte, el importe, etc. En ese caso tendrá que anular el apunte y volver a venderlo. 
- General. 
Aparecerá información del día y la hora de venta, el servicio y el periodo que está pagando, que 
operador y desde donde lo ha vendido, la forma de pago, etc. 
Si se modifica la forma de pago de un apunte, se crea una operación de pago negativa anulando 
la operación de origen y se crea una nueva operación con la forma de pago nueva, todo ello en la 
fecha en la que se hizo la operación de origen. 
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- Desglose del importe. 
Consultar la tarifa que se ha aplicado, que precio de origen tenía, el IVA aplicado, la clasificación 
económica, la cuenta contable, etc. 

 

- Descuentos/Incrementos. 
Verificar que descuentos se han aplicado al apunte, viendo el precio de partida que había, el 
importe descontado y el precio final. 
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- Operaciones de pago. 
Verificar si la operación se ha hecho correctamente, si se confirmaron todos los importes, si hubo 
error, etc. 
 

 

Consultar 

Es similar a Modificar pero sin poder modificar nada del apunte. 

Anular 

Si queremos anular el apunte se pulsará en este botón. Esto no elimina el apunte, crea un apunte 
negativo para compensarlo. El apunte negativo se crea el día que se está anulando, no se puede 
cambiar la fecha del apunte anulador a otra fecha. 

 

En la parte de la izquierda se puede ver la información del apunte. En este caso se puede ver que 
el apunte se vendió en la caja taquilla, y si nuestra caja fuese distinta, caja administración por 
ejemplo, se podrá elegir si se quiere anular en la caja taquilla, o en la caja administración. Se 
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podrá elegir la forma de pago en la cual se hace la devolución. En este caso se cobró en metálico 
pero se podría devolver en otra forma de pago. 
En el campo Motivo de la Anulación se podrá escribir éste para dejarlo registrado, así como el 
número de copias del ticket que se quiere sacar. 
 
Si se tiene puesto una clave para la anulación, al pulsar en Anular aparecerá la ventana para 
ingresar la clave. 

 

Al aceptar saldrá la confirmación de la anulación del apunte. 
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Imprimir 
 
Al pulsar en este botón se mostrará un desplegable con una gran multitud de listados que se 
pueden sacar. 

 

Notificar 
 
Mediante este módulo se podrá enviar correos electrónicos y mensajes a moviles a los usuarios 
que aparecen en el listado. 
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Correo electrónico 
Entrando en esta opción se abrirá una ventana donde podrá enviar un correo electrónico a todos 
los usuarios que tengan cuenta de correo electrónico. 

 

En Asunto se escribirá este y se podrán adjuntar ficheros adjuntos al correo. En el cuerpo del 
mensaje se podrá escribir el texto que queremos incluir en este. Una vez rellenado el correo 
pulsar en Preparar notificaciones para proceder al envío. 
 
Mensaje a móvil. 
Con esta opción se podrá hacer un envío de sms a los móviles de los usuarios. 

 

Elegir desde que plataforma se quiere usar y el mensaje que se quiere enviar y pulsar en Preparar 
notificación. 
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Ticket 
Si se necesita hacer una copia de un ticket se podrá pulsar en este botón para hacer la copia. El 
ticket saldrá por la impresora de tickets pero incluirá la palabra COPIA en el pie. 

 

Arqueo 
 
Mediante este módulo se podrá hacer el arqueo de la caja para saber cuanto dinero se tiene en 
las diferentes formas de pago y así poder cuadrar la caja. 
Al entrar se abre una ventana de búsqueda que por defecto viene marcado el día de hoy, nuestro 
usuario, nuestra caja y nuestra máquina, con lo que al dar a aceptar sacará el arqueo del 
momento. Se podrán cambiar las condiciones para sacar el arqueo de otro día, otro usuario, etc. 
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Una vez revisado los filtros pulsar en Aceptar y nos mostrará la información del arqueo. 

 

En imprimir se podrá hacer la impresión por impresora de folios y en Ticket nos sacará la 
información por esta impresora. 
 

Parte de ventas 
 
Mediante este módulo se puede sacar un listado de los apuntes agrupados por tarifa reduciendo el 
tamaño del listado a una hoja. Al entrar se abre una ventana de búsqueda donde por defecto 
viene marcada la fecha de hoy, nuestro usuario, nuestra caja y nuestra máquina. 
 

 
 
Se podrá elegir la agrupación por tipo de apunte, tipo de servicio, caja, maquina, operador, forma 
de pago, familia, clasificación económica, etc. 
 

 
En este caso nos indica por tipo de apunte las ventas hechas sumando tanto metálico, tarjeta, 
autoliquidación, etc. 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 37  

 

Si elegimos el listado por forma de pago nos separará en cada forma de pago el resumen de los 
servicios vendidos. 
 

 
 
Con el botón de imprimir se podrá imprimir la información en una impresora de folios. 
 

Retiradas de efectivo 
 
Este módulo sirve para llevar el control del dinero metálico que se hace, cuando se retira de la 
caja, cuando se lleva al banco, etc. Solo se hacen retiradas de Metálico. 
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Retiradas de efectivo 
 
Al entrar en esta opción se mostrará una ventana donde se podrá buscar las retiradas ya hechas. 
 

 
 
Por defecto aparecen los filtros para buscar retiradas creadas hoy, que no se han recogido 
todavía, hechas en nuestra caja y con nuestro usuario, aunque se podrán modificar estos filtros. 
 

 
 
Crear 
 
Con esta opción se crea una retirada de efectivo. 
 
- General. 
En esta ventana se podrá ajustar la fecha y la hora en caso de necesitar hacer la retirada con otra 
fecha y hora. Esto puede ser útil en caso de que el turno de tarde del día anterior no hubiese 
hecho la retirada y queramos dejarla hecha nosotros. 
Al pulsar en calcular nos indicará el importe en metálico que vamos a retirar así como las 
operaciones que están incluidas en la retirada. 
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• Caja. Por defecto aparece la caja asignada a la máquina, pero se podrá hacer la retirada 
de otra caja. 

• Operador. Por defecto aparece el operador que ha iniciado sesión, pero se podrá elegir 
otro operador. 

• Número. Indicar el número del sobre donde se guardará el dinero. En caso de no tener 
sobres numerados, se podrá poner un número como la fecha actual en formato aaaammdd 
(20200301 para poner el 01/03/2020). 

• Importe calculado. Debería de coincidir con el arqueo hecho de la caja. 
• Importe declarado. En caso de no cuadrar el importe con el calculado se podrá ajustar este 

en Importe real, bien por desajuste en caja, etc. 
• Fecha y hora final del contenido de la retirada de efectivo. Por defecto aparece la fecha y 

la hora de este momento, y la retirada se hará hasta ese momento, pero se podrá cambiar 
y poner otra fecha y hora. Por ejemplo, se podrá poner la fecha de ayer y la hora de 
finalización del turno para hacer una retirada que no se hizo en su momento. 

 
-Observaciones. 
Se podrá especificar alguna información sobre esta retirada. 
 
Una vez hecha la retirada pulsar en Aceptar para confirmarla. 
 
En la ventana de Retiradas de efectivo aparecerá la retirada que se acaba de hacer. 
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Se puede comprobar que esta retirada no ha sido recogida ya que no tiene fecha de recogida. 
 

 
 
 
Modificar 
 En esta opción se podrá modificar el número de recogida, ajustar el importe real, poner una 
observación, etc. 
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Imprimir 
Nos permite hacer una impresión del conjunto de recogidas que se hayan buscado. 
 
Recoger 
Mediante esta opción se puede indicar las retiradas de efectivo que se van a recoger, bien para 
llevarlas al ayuntamiento, al banco, etc. Al entrar nos mostrará las retiradas que se han creado 
hoy, en nuestra caja por nuestro usuario, pero se podrán buscar desde otra fecha, de todos los 
usuarios, etc. 
 

 
 
Una vez ajustados los filtros de búsqueda nos saldrán las retiradas que se quieren recoger. 
Marcar los que se vayan a llevar y pulsar en Recoger. 
 

Recogidas de efectivo 
 
Mediante esta opción se podrá ver las recogidas que se han hecho en la instalación y ver que día 
se llevó una retirada al banco. 
Por defecto los filtros de búsqueda mostrarán las recogidas hechas hoy, por nuestro operador en 
nuestra máquina. 
 

 
 
Una vez elegidos los filtros pulsar en aceptar y aparecerán las retiradas. 
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Consultar 
Podremos ver la fecha, hora y usuario que lo creó así como las retiradas que contiene. 
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Tickets de emergencia 
 
En caso de gestionar las emergencias con tickets, será en este módulo donde se configuren los 
tickets y se asignarán a los centros. 
Al entrar se abrirá una ventana de búsqueda donde podrá configurar que tipo de ticket desea 
buscar, los disponibles, en proceso, utilizados, de que centro, etc. 
 

 
 
Una vez configurados los filtros de búsqueda saldrá la pantalla con los tickets. 
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Crear 
En este apartado se podrán crear tickets para su posterior asignación. 
 

 
 

• Número de ticket desde/hasta. Indicar de que número a que número se quiere generar. 
• Estado. En que estado estarán los tickets, "Disponible" o "En curso". 
• Centro. Indicar en que centro se van a crear los tickets de emergencia. 

 
Modificar 
En este apartado hay dos opciones, Enviar y Recibir. 
 
Enviar 
 
- General. 
 

 
 

• Centro de destino. Indicar a que centro se van a traspasar los tickets. 
 
- Tickets de emergencia 
Marcar los tickets que se van a traspasar al centro indicado antes. 
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Recibir 
Una vez se halla hecho el envío de los tickets al centro, hay que proceder a la recepción de estos. 
Al entrar en la opción avisa de que solo se pueden recibir los tickets que están en curso. Tickets 
de emergencia y pulsar en los tickets que se quieren recepcionar. 
 

 
 
- Tickets de emergencia. 
Marcar los tickets que se quiere recibir. 
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Consultar 
 
Desde este módulo se podrá consultar el historial de un ticket. 
 

 
 

 
 
Eliminar 
Esta opción permite la eliminación de los tickets. 
 
Imprimir 
Con esta opción se podrá hacer una impresión de listados de Tickets de emergencia. 
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Recibos 
 
A través de este módulo se podrá hacer la gestión del trámite de la emisión y recepción de recibos 
de cobro así como la gestión de las cuentas bancarias y sus mandatos. 
 

                                     
 
 

Recibos de cobro según la norma 19 
 
Los recibos de Norma 19 son aquellos que se generan en un fichero y son enviados al banco para 
que este proceda a su cobro y el mismo nos informa con un fichero de cuales han sido devueltos 
por el usuario para proceder a cargar esa información en la aplicación. Es lo que comúnmente se 
conoce como Domiciliación Bancaria. 
 
Mediante este módulo se podrá gestionar la emisión de recibos, gestionar estos, sus impagos, 
generar las cartas de impagados de los recibos devueltos, proceder a las anulaciones, etc. 
 
Al entrar aparecerá una ventana de búsqueda donde podremos filtrar los recibos que se quieren 
mostrar por las diferentes opciones. 
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Una vez seleccionado los filtros pulsar en Aceptar. En caso de querer generar los recibos no hará 
falta elegir ningún tipo de filtrado y solo habrá que pulsar en Cancelar. 
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Crear 
 
Al pulsar en este botón se despliega un listado de opciones de creación de recibos. 
 

 
 
Crear 
En este módulo se puede crear un recibo manualmente. Este no estará vinculado a ningún 
servicio y solo servirá para cobrarle al usuario un importe. 
 
- General. 
 

 
 

• Persona. Buscar a la persona a la que se le quiere emitir un recibo. 
• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, o crear 

una nueva. 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 50  

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
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Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 

facturación. 

• Recibo. Especificar el número de este. Si lo deja en blanco la aplicación asignará uno 
correlativo en función del último número de recibo creado. 

• Fecha de generación. Podrá indicar que fecha de generación quiere que tenga el recibo. 
• Concepto. Especificar el servicio que le quiera cobrar al usuario. 
• Mandato. Elegir cual quiere asignar al recibo, de entre todos los posibles mandatos que 

tenga el usuario. En caso de que este campo esté vacío y no se muestre ningún mandato, 
esto indicará que el usuario no tiene ningún mandato creado, o no tiene una cuenta 
bancaria asociada. 

 
- Desglose del Importe. 
 Indicar la cantidad que se quiere cobrar al usuario. 
 

 
 

• Importe. Especificar este mismo. En caso de tener que aplicar un impuesto, el Importe se 
especificará el precio final, con los impuestos ya incluidos. 

• Impuesto. Indicar el tipo de IVA que quiera aplicar. 
• Clasificación económica. Indicar la clasificación que llevará el recibo asociada.  
• Cuenta contable. Especificar a que cuenta contable asignar este recibo. 
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- Estados. 
Se muestra un organigrama de los diferentes procesos por los que pasa un recibo. 
 

 
 
Una vez rellenados todos los campos, pulsar en Aceptar para crear el recibo. 
 
 
Crear recibos de apuntes pendientes  
Mediante esta opción se podrá crear recibos de los apuntes pendientes que tenga un usuario. 
Esto creará un recibo por cada apunte pendiente que tenga el usuario, pudiendo luego agruparlos 
todos en un único recibo. 
 
- General 
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• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 

 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 
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En Facturación escribir la descripción de esta. 

Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
- Apuntes Pendientes. Elegir los apuntes. 
 

 
 
Pulsar en Buscar para hacer una búsqueda de los apuntes pendientes que quiera remesar. Por 
defecto solo podrá buscar apuntes de tipo Pendiente de Pago que NO estén anulados. 
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Configurar los filtros de búsqueda para mostrar los apuntes que quiera incluir en la remesa. 
 

 
 
Marcar los apuntes que quiera incluir en la remesa y pulsar en Generar 
 
 

Creación de recibos de matrículas de clase por clas es 
 Mediante este módulo podrá generar los recibos de las matrículas de las escuelas seleccionando 
estas últimas. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Para ello pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los 
recibos, o crear una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 

 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará uno correlativo en función 
del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 

Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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- Clases 
Muestra un listado con las clases que están abiertas. Podrá filtrar éstas mediante el botón de 
Buscar. 
 

 
Marcar las clases que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que se proceda a la 
generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de matrículas de clase por insc ripción 
 Mediante este módulo podrá generar los recibos de las matrículas de las escuelas seleccionando 
las inscripciones. 
 
- General 
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• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 

 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
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En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 

Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
- Inscripciones 
Muestra un listado con las fichas de los alumnos que tienen habilitado el pago bancario de la 
matrícula y tienen asociado un mandato para el pago de la misma. Podrá filtrar estas mediante el 
botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las inscripciones de las que se desee generar la matrícula y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pagos de clase por clases 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las cuotas de las escuelas seleccionando 
estas últimas. 
 
- General 

 
• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 

una nueva. 
 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 

Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Con tipo de pago. Seleccionar el tipo de pago que se quiere generar, Mensual, Bimestral, 

etc. Se pueden seleccionar varios tipos a la vez. Marcar el mes, o periodo, a generar. 
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- Clases 
Muestra un listado con las clases que están abiertas. Podrá filtrar estas mediante el botón de 
Buscar. 
 

 
 
Marcar las clases de las que se quiera generar la cuota y pulsar en Generar para que se proceda 
a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pagos de clase por inscripci ón 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las cuotas de las escuelas seleccionando las 
inscripciones. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 

Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Con tipo de pago. Seleccionar el tipo de pago que se quiere generar, Mensual, Bimestral, 

etc. Se pueden seleccionar varios tipos a la vez. Marcar el mes, o periodo, a generar. 
 
- Inscripciones 
Muestra un listado con las fichas de los alumnos que tienen habilitado el pago bancario de la 
matrícula y tienen asociado un mandato para el pago de la misma. Podrá filtrar estas mediante el 
botón de Buscar. 
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Marcar las inscripciones de las que se desee generar la matrícula y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de inscripciones de socio por t ipo de socio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las inscripciones de socio seleccionando estos 
últimos. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 

 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará uno correlativo en función 
del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 

Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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- Tipos de socio 
Muestra un listado con los tipos de socio que existan. Podrá filtrar estos mediante el botón de 
Buscar. 
 

 
 
Marcar los tipos de socio que quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que se proceda 
a la generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de inscripciones de socio por s ocio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las inscripciones de socio seleccionando las 
inscripciones. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 

 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
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Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
- Socios 
Muestra un listado con las fichas de los socios de las que se podrá generar el recibo de la 
inscripción. Podrá filtrar estos mediante el botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las inscripciones de las que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que 
se proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pagos de socio por tipo de s ocio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las cuotas de socio seleccionando los tipos de 
socio. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Fecha para saber si tiene que pagar. Elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago 

de los socios. Si un socio tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y Próximo 
Pago 01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo Pago, 
que en este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de pago 
anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2020 tiene pagado el 
servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
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- Tipos de socio 
Muestra un listado con los tipos de socio que existan. Podrá filtrar estos mediante el botón de 
Buscar. 
 

 
 
Marcar los tipos de socio que se quiera generar la cuota de pago y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pago de socio por socio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las inscripciones de socio seleccionando las 
inscripciones. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Fecha para saber si tiene que pagar. Elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago 

de los socios. Si un socio tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y Próximo 
Pago 01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo Pago, 
que en este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de pago 
anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2020 tiene pagado el 
servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
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- Socios 
Muestra un listado con las fichas de los socios de las que se podrá generar el recibo de la 
inscripción. Podrá filtrar estos mediante el botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las inscripciones de las que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que 
se proceda a la generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de pago de taquillas por grupo de taquillas 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de taquillas seleccionando el grupo de las 
taquillas. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 

 

 
 

Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
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Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Fecha para saber si tiene que pagar. Elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago 

de las taquillas. Si un usuario tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y 
Próximo Pago 01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo 
Pago, que en este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de 
pago anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2020 tiene pagado 
el servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
 
- Grupo de taquillas 
Muestra un listado con las fichas de los distintos grupos donde podrá generar el recibo de la 
asignación. Podrá filtrar estos mediante el botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las asignaciones de las que se quiera generar la cuota y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pago de taquillas por taquil las 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de taquillas seleccionando las taquillas 
asignadas. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Fecha para saber si tiene que pagar. Elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago 

de las taquillas. Si un usuario tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y 
Próximo Pago 01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo 
Pago, que en este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de 
pago anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2020 tiene pagado 
el servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
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- Taquillas 
Muestra un listado con las fichas de los usuarios que tienen una taquilla asignada. Podrá filtrar 
estos mediante el botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las asignaciones de las que se quiera generar la cuota y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pago de atraques por pantalá n 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de los atraques seleccionando los distintos 
pantalanes. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Fecha para saber si tiene que pagar elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago l 

atraque. Si un usuario tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y Próximo Pago 
01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo Pago, que en 
este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de pago 
anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2020 tiene pagado el 
servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
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- Pantalanes 
Muestra un listado con las asignaciones de atraque donde podrá generar el recibo. Podrá filtrar 
estos mediante el botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las asignaciones de las que se quiera generar la cuota y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pago de atraques por atraque  
Mediante este módulo podrá generar los recibos de los atraques seleccionando los distintos 
atraques. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 

Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 

 

 
 

En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 

asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 

 
• Fecha para saber si tiene que pagar elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago l 

atraque. Si un usuario tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y Próximo Pago 
01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo Pago, que en 
este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de pago 
anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2020 tiene pagado el 
servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
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Atraques 
Muestra un listado con las asignaciones de atraque donde podrá generar el recibo. Podrá filtrar 
estos mediante el botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar los atraques de los cuales se quiera generar la cuota y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
 
Modificar 
 
Una vez generados los recibos podrá modificar estos, remesarlos, impagarlos, etc. Un recibo que 
está en estado de Remesado no se puede modificar, está bloqueado. Para poder modificarlo, 
tendrá que deshacer la remesa para modificar el recibo y volver a remesar. Esto podrá hacerse 
siempre y cuando no se haya enviado el fichero de recibos al banco. 
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Modificar 
Mediante este comando podrá modificar algunos datos del recibo que se tenga seleccionado 
 
- General 
 

 
 

• Fecha de generación. Elegir la fecha que quiera que tenga el recibo. 
• Concepto. Se podrá cambiar o ampliar la información de este. 
• Mandato. Se podrá cambiar el mandato contra el que irá el recibo. El cambio del mandato 

en el recibo no implica que se cambié en el servicio asociado. 
 
- Desglose del importe 
Podrá verificar la tarifa asociada al recibo y podrá ajustar el importe del mismo, cambiar el IVA del 
recibo, etc. 
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• Importe de regularización. Poniendo un importe positivo se incrementa el precio de este, y 
con un importe negativo se reduce el importe. 

• Motivo de regularización. Indicar el motivo por el cual se está ajustando el importe del 
recibo. 

• Impuesto. Podrá cambiar el porcentaje de IVA del recibo. 
• Clasificación económica. Podrá cambiar el tipo de clasificación económica 
• Cuenta contable. Podrá cambiar el tipo de cuenta contable. 

- Descuentos/Incrementos 
Verificar los descuentos/incrementos que se estén aplicando al recibo. 
 

 
 
- Conceptos 
Pueden ver los conceptos que tiene asociado el recibo. 
 

 
 
- Historial de operaciones 
Verificar los estados por los que ha pasado el recibo, cuantas veces se ha remesado,  etc. 
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-Estados 
Muestra un organigrama explicando los diferentes estados que puede tener un recibo y que 
proceso hay que hacer pasa pasar de uno a otro. 
 

 
 

Agrupar 
Mediante esta opción podrá agrupar recibos o deshacer la agrupación. Agrupando recibos se 
consigue ahorrar en los costes de gestión del banco ya que se reduce el número de recibos que 
se manda al banco. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. Elegir en que facturación estarán los recibos. Se podrán poner en otra 
facturación distinta, o en la misma donde están los recibos que se van a agrupar. 

Hay dos opciones de agrupación: 
• Agrupas recibos por mandato: Esto agrupa todos los recibos que tengan el mismo 

mandato. 
• Agrupas recibos por mandato: y persona. Esto agrupa todos los recibos que tengan mismo 

mandado y sean de la misma persona. Si dos hermanos tienen la misma cuenta bancaria y 
uno tiene 3 recibos y otro 2 se crearan dos recibos, uno a nombre del primero con sus 3 
recibos y otro a nombre del segundo con dos recibos. 
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Una vez elegida la forma de agrupación se podrá elegir en la pestaña de recibos cuales se quiere 
que sean susceptibles de ser agrupados. 
 

Deshacer la agrupación 
Para deshacer la agrupación de recibos tendrá que pulsar en esta opción. 
 

 
 
Solo tendrá que pinchar en Recibos para elegir los recibos que quiera desagrupar. 
 

Transformar 
Mediante esta opción podrá convertir recibos de N19 a N60. Esto puede ser útil en caso de 
recibos devueltos que quiere que sea el cliente el que ahora vaya a pagar al banco dicho recibo. 
 
- General 
 

 
 

• Facturación. elegir una facturación de N60, donde crear los recibos. 
 
Después habrá que seleccionar la pestaña de Recibos para elegir que recibos se quieren 
transformar. 
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Remesar 
Mediante este módulo se procederá al remesado de los recibos y la creación del fichero para su 
envío al Banco. También se podrá deshacer el proceso de remesa para poder volver a hacerlo. 
Aunque los recibos de importe 0 se crean, estos NUNCA se remesan, por lo que nunca irán en el 
fichero que se manda al banco. 
Remesar. Entrando en este módulo podrá remesar los recibos para la creación del fichero. 
- General.  
 

 
 

• Procedimiento de adeudo: Este es el formato del fichero que se quiere generar. El 
estándar es SEPA que genera un fichero xml. 

• Ruta de destino: Elegir en que ruta se quiere guardar el fichero de remesa. Para ello pulsar 
en Examinar y elegir la carpeta. 

• Fichero de recibos: Escribir el nombre del fichero. 
• Fecha de remesa: Fecha en la que se está haciendo la remesa. 
• Fecha de vencimiento: Esta fecha es importante ya que es la fecha a partir de la cual el 

banco puede cargar los recibos. En el ejemplo la fecha de remesa es 25/03/2020. Si como 
fecha de vencimiento ponemos 01/04, aunque el fichero se envíe al banco el día 26/03, el 
banco no cargará los recibos hasta el día 01/04. Esto permite poder generar los ficheros de 
remesa en una fecha y mandarlos al banco con antelación sin tener que esperar al mismo 
día en que se quiera cobrar estos. 

 
- Recibos. En esta pestaña podrá elegir los recibos que quiera adjuntar al fichero de remesa. 
 
Una vez concluido el proceso saldrá una ventana de resumen indicando la información del 
proceso. 
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Deshacer la remesa 
Mediante este proceso se puede deshacer la remesa para poder hacer algún cambio. Es 
importante que el fichero que se haya generado en el proceso de remesa anterior no se haya 
enviado al banco y sea borrado para evitar equivocaciones. 
 

 
Lo único que hay que hacer es pulsar en la pestaña de Recibos y seleccionar los recibos que se 
quieran desremesar y pulsar en Deshacer. 
 

Devolver 
Mediante este proceso se puede poner los recibos como impagados o deshacer el proceso, así 
como poder emitir cartas de impagado a los usuarios que tienen un recibo impagado. 
 
Devolver manualmente. Mediante este proceso podrá poner como impagado los recibos que se 
elijan de forma manual, actualizando el importe de estos, bien incrementando un porcentaje, un 
importa fijo, decrementando el importe en un porcentaje o en un importe fijo, así como dar de baja 
en la clase, o socio, eligiendo una fecha de baja. También podrá elegir el poner como impagados 
recibos que ya están como impagados, actualizando la fecha de impago y/o el motivo. 
- General. 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 93  

 

 
 

• Fecha de impago y motivo: Elegir la fecha de impago que aparecerá en el recibo, así como 
el motivo de éste. 

• Dar de baja el servicio asociado (Solo para socios y alumnos): Con esta opción de dará de 
baja a los socios y/o alumnos que tengan el recibo impagado usando como fecha de baja y 
motivo la que se ponga. 

• Regularizar el importe: Con esta opción se puede incrementar o decrementar el importe de 
los recibos. 

• Permitir impagar recibos aunque ya estén marcados como impagados: Con esta opción 
puede cambiar la fecha de impago y el motivo de recibos que ya están como impagados. 

 
-  Recibos. Elegir los recibos que van a ser marcados como impagados. 
 
Devolver desde fichero. Mediante este proceso podrá poner como impagado los recibos que 
vengan en el fichero de devolución bancaria, actualizando el importe de estos, bien incrementando 
un porcentaje, un importa fijo, decrementando el importe en un porcentaje o en un importe fijo, así 
como dar de baja en la clase, o socio, eligiendo una fecha de baja. También podrá elegir el poner 
como impagados recibos que ya están como impagados, actualizando la fecha de impago y/o el 
motivo. 
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- General. 

 
 

• Fichero de devolución: Pulsar en examinar para buscar el fichero de devolución a 
procesar. 

• Dar de baja el servicio asociado (Solo para socios y alumnos): Con esta opción de dará de 
baja a los socios y/o alumnos que tengan el recibo impagado usando como fecha de baja y 
motivo la que se ponga. 

• Regularizar el importe: Con esta opción se puede incrementar o decrementar el importe de 
los recibos. 

• Permitir impagar recibos aunque ya estén marcados como impagados: Con esta opción 
puede cambiar la fecha de impago y el motivo de recibos que ya están como impagados. 

 
En cuanto un recibo se pone como Impagado, al usuario le aparecerá un mensaje al capturarle 
indicando esta situación. De esta forma se podrá saber que el usuario tiene una un recibo en 
situación anómala para poder comunicárselo y así poder gestionar el impago de este. 
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Deshacer devolución manualmente. Mediante esta opción podrá volver a poner como pagado los 
recibos que estén como Impagados. 
 

 
 

• Fecha de pago: Elegir que fecha de pago se quiere poner al recibo. 
• Reincorporar al servicio asociado (Sólo para alumnos y socios). Con esta opción se 

reincorpora en el servicio a aquellas personas que se dio de baja en un proceso de 
devolución de recibos. 

• Permitir pagar recibos aunque ya estén marcados como pagados. Permite actualizar la 
fecha de pago de recibos que ya están como pagados con la nueva fecha. 

 
Deshacer devolución desde fichero. En esta opción se podrá poner como pagados recibos 
impagados deshaciendo el proceso que se hizo con el fichero de devolución. 
 

 
 

• Fichero de devolución: Pulsar en examinar para elegir el fichero de devolución que se usó 
para impagar los recibos. 

• Fecha de pago: Elegir que fecha de pago se quiere poner al recibo. 
• Reincorporar al servicio asociado (Sólo para alumnos y socios). Con esta opción se 

reincorpora en el servicio a aquellas personas que se dio de baja en un proceso de 
devolución de recibos. 

• Permitir pagar recibos aunque ya estén marcados como pagados. Permite actualizar la 
fecha de pago de recibos que ya están como pagados con la nueva fecha. 

 
Emitir carta de impagado. Con esta opción se podrá imprimir cartas de impagados a nombre de 
los usuarios que tengan un recibo impagado. 
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Solo habrá que elegir los recibos en la pestaña de Recibos y al emitir elegir que modelo de carta 
de impagados se quiere imprimir. 
 
Anular 
Mediante este proceso puede anular recibos de forma masiva. 
 
Anular. Con este proceso se marcarán como anulados los recibos que estén remesados, 
impagados y que no estén anulados. 
- General. 
 

 
 

• Motivo de anulación: Escribir el motivo por el cual se están anulando los recibos 
 
 
- Recibos. Marcar los recibos que van a ser anulados. 

Consultar 

En esta opción podrá consultar todos los datos del recibo, pero a diferencia de Modificar, en esta 
opción no se podrá cambiar ningún dato del recibo. 
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Eliminar 

Mediante esta opción se podrá eliminar uno, o varios, recibos seleccionados. Solamente se 
podrán eliminar aquellos recibos que no estén Remesados, que solo estén Generados. En caso 
de estar remesado, habrá que deshacer la remesa para proceder a la eliminación de estos. 

Imprimir 

Entrando en esta opción aparecerá un conjunto de distintos informes que se podrán sacar del 
conjunto de recibos que se han buscado. 
 

 

Notificar 

En este apartado se podrá enviar correos electrónicos, y mensajes a móvil, a los usuarios de los 
recibos. 
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Copiar 

 
 
Con esta opción se puede hacer una copia de los recibos seleccionados a un recibo nuevo de 
N19, N60 o N34. 
 

 
 
Hay que tener en cuenta que los recibos surgidos de la copia de otro no están vinculados con el 
servicio del recibo de origen. Esto es, si se tiene un recibo del pago mensual de Enero de una 
clase y se hace una copia a un recibo de N60, si el recibo de N60 no se pagase no implicaría que 
el mes de Enero de la clase esté impagado. 
Copiar como N19, N60 y N34 son iguales cambiando únicamente el tipo de recibo que se crea al 
final. 

• Facturación. Elegir en que facturación se van a copiar los recibos. 
• Cambiar el importe de los recibos. Esto permite incrementar o decrementar el importe de 

los recibos. 
• Cambiar el concepto de los recibos. Podrá elegir el concepto que aparecerá en los recibos. 
• Cambiar el impuesto de los recibos. Podrá cambiar el tipo de IVA asociado a los recibos. 
• Cambiar la clasificación económica de los recibos. Podrá elegir una clasificación nueva. 
• Cambiar la cuenta contable de los recibos. Permite cambiar la cuenta contable. 
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Una vez elegidas las opciones de los nuevos recibos, pulsar en la pestaña de Recibos para elegir 
que recibos se van a copiar y pulsar en el botón de Copiar. 
 

Recibos de cobro según la norma 60 modalidad 2 
 
Los recibos de Norma 60 modalidad 2 son aquellos que se generan en papel para que sea el 
usuario el que vaya al banco para proceder a su pago. Luego será el banco quien nos informa con 
un fichero de cuales han sido pagados por los usuarios para proceder a cargar esa información en 
la aplicación. Es lo que comúnmente se conoce como Carta de Pago. 
 
Mediante este módulo se podrá gestionar la emisión de recibos, gestionar estos, sus impagos, 
generar las cartas de impagados de los recibos devueltos, proceder a las anulaciones, etc. 
 
Al entrar aparecerá una ventana de búsqueda donde podrá filtrar los recibos que quiera mostrar 
por las diferentes opciones. 
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Una vez seleccionado los filtros pulsar en Aceptar. En caso de querer generar los recibos no hará 
falta elegir ningún tipo de filtrado y solo habrá que pulsar en Cancelar. 
 

 

Crear 

Al pulsar en este botón se despliega un listado de opciones de creación de recibos. 
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Crear 

En este módulo se puede crear un recibo manualmente. Este no estará vinculado a ningún 
servicio y solo servirá para cobrarle al usuario un importe. 
 
- General 
 

 
 

• Persona. Indicar a nombre de quien irá el recibo. 
• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, o crear 

una nueva. 
 
 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 

• Número de recibo. Especificar el número de este. Si lo deja en blanco la aplicación 
asignará uno correlativo en función del último número de recibo creado. 

• Fecha de generación. Indicar la fecha que tendrá el recibo. 
• Concepto podrá especificar el servicio que le quiera cobrar al usuario. 
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- Desglose del Importe 
Podrá indicar la cantidad que se quiere cobrar al usuario. 
 

 
 

• Importe. Indicar el importe a cobrar al usuario. En caso de tener que aplicar un impuesto, el 
Importe se especificará el precio final, con los impuestos ya incluidos. 

• Impuesto. Indicar el tipo de IVA que quiera aplicar. 
• Clasificación económica. Podrá indicar una clasificación económica al recibo. 
• Cuenta contable. Indicar la cuenta contable que tendrá asignada el recibo. 

 
- Estados 
se muestra un organigrama de los diferentes procesos por los que pasa un recibo. 
 

 
 
Una vez rellenados todos los campos, pulsar en Aceptar para crear el recibo. 
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Crear recibos de apuntes pendientes 
Mediante esta opción se podrá crear recibos de los apuntes pendientes que tenga un usuario. 
Esto creará un recibo por cada apunte pendiente que tenga el usuario, pudiendo luego agruparlos 
todos en un único recibo. 
- General 
 

 
• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, o crear 

una nueva. 
 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
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En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si se deja en blanco la aplicación 
asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 

 
 
- Apuntes Pendientes. Buscar los apuntes pendientes de los cuales generar el recibo. 
 

• Buscar. Hacer una búsqueda de los apuntes pendientes que quiera remesar. Por defecto 
solo podrá buscar apuntes de tipo Pendiente de Pago que NO estén anulados. 
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Configurar los filtros de búsqueda para mostrar los apuntes que quiera incluir en la remesa. 
 

 
 
Marcar los apuntes que quiera incluir en la remesa y pulsar en Generar 
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Creación de recibos de matrículas de clase por clas es 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las matrículas de las escuelas seleccionando 
estas últimas. 
- General. 
 

 
• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 

una nueva. 
 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si se deja en blanco la aplicación 
asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 
-Clases 
Muestra un listado con las clases que están abiertas. Podrá filtrar éstas mediante el botón de 
Buscar. 
 

 
 
Marcar las clases que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que se proceda a la 
generación de los recibos. 
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Creación de recibos de matrículas de clase por insc ripción 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las matrículas de las escuelas seleccionando 
las inscripciones. 
 
-General. 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 
- Inscripciones 
Muestra un listado con las fichas de los alumnos que tienen habilitado el pago bancario de la 
matrícula y tienen asociado un mandato para el pago de la misma. Podrá filtrar estas mediante el 
botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las inscripciones de las que se desee generar la matrícula y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pagos de clase por clases 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las cuotas de las escuelas seleccionando 
estas últimas. 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 

 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 112  

 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
 
- Clases 
Muestra un listado con las clases que están abiertas. Podrá filtrar estas mediante el botón de 
Buscar. 
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Marcar las clases de las que se quiera generar la cuota y pulsar en Generar para que se proceda 
a la generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de pagos de clase por inscripci ón 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las cuotas de las escuelas seleccionando las 
inscripciones. 
 
- General. 
 

 
• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 

una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 

• Con tipo de pago. Marcar el tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
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- Inscripciones 
Muestra un listado con las fichas de los alumnos que tienen habilitado el pago bancario de la 
cuota y tienen asociado un mandato para el pago de la misma. Podrá filtrar estas mediante el 
botón de Buscar. 
 

 
 
Marcar las inscripciones de las que se desee generar la matrícula y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de inscripciones de socio por t ipo de socio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las inscripciones de socio seleccionando estos 
últimos. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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- Tipos de socio 
Muestra un listado con los tipos de socio que existen para elegir de que tipos se quiere generar. 
 

 
Marcar los tipos de socio que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 

 
Creación de recibos de inscripciones de socio por s ocio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las inscripciones de socio seleccionando las 
inscripciones. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Para ello pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los 
recibos, o crear una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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- Socios 
Muestra un listado con las fichas de los socios de las que se podrá generar el recibo de la 
inscripción. Solo aparecerán los socios que tienen habilitado el pago bancario de la inscripción y 
tienen asociado un mandato para el pago de la misma. Podrá filtrar estos mediante el botón de 
Buscar. 
 

 
 
Marcar las inscripciones de las que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que 
se proceda a la generación de los recibos. 
 

Creación de recibos de pagos de socio por tipo de s ocio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las cuotas de socio seleccionando estos 
últimos. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los recibos, o crear 
una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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• Fecha para saber si tiene que pagar. Elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago 
de los socios. Si un socio tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y Próximo 
Pago 01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo Pago, 
que en este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de pago 
anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2015 tiene pagado el 
servicio. 

• Con tipo de pago. Marcar los tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 
 
- Tipos de socio. Muestra un listado con los tipos de socio que existan.  
 

 
 
Marcar los tipos de socio que se quiera generar la matrícula y pulsar en Generar para que se 
proceda a la generación de los recibos. 
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Creación de recibos de pago de socio por socio 
Mediante este módulo podrá generar los recibos de las inscripciones de socio seleccionando las 
inscripciones. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Para ello pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear los 
recibos, o crear una nueva. 

 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 

• Fecha para saber si tiene que pagar. Elegir una fecha que esté fuera del periodo de pago 
de los socios. Si un socio tiene pagado enero (Fecha Último Pago 01/01/2020 y Próximo 
Pago 01/02/2020) habrá que poner una fecha como mínimo la fecha del Próximo Pago, 
que en este caso es 01/02/2020. Si ponemos 25/01/2020 al que tenga las fechas de pago 
anteriores no le generará un recibo, ya que para la fecha de 25/01/2015 tiene pagado el 
servicio. 

 
• Con tipo de pago. Marcar los tipo de pago que se desee, pudiendo marcar varios tipos. 

 
- Socios 
Muestra un listado con las fichas de los socios de las que se podrá generar el recibo de la 
inscripción. Podrá filtrar estos mediante el botón de Buscar. 
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Marcar las inscripciones de las que se quiera generar la cuota. Solo aparecerán los socios que 
tienen habilitado el pago bancario de la inscripción y tienen asociado un mandato para el pago de 
la misma. Podrá filtrar estos mediante el botón de Buscar. 
 
Una vez generado los recibos, salir y podrá buscar los recibos generados para que aparezcan en 
pantalla. 
Con el listado de los recibos podrá hacer las siguientes funciones. 

Modificar 

Una vez generados los recibos podrá modificar estos, remesarlos, impagarlos, etc. 
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Modificar 
Mediante este comando podrá modificar algunos datos del recibo que se tenga seleccionado 
 
- General. 
 

 
 

• Fecha de generación. Podrá cambiar la fecha. 
• Concepto. Podrá modificar este para cambiarlo o completar la información de este. 

 
- Desglose del importe. Podrá verificar la tarifa asociada al recibo y se podrá ajustar el importe del 
recibo, cambiar el IVA, etc. 
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• Importe de regularización. Poniendo un importe positivo se incrementa el precio de este, y 
con un importe negativo se reduce el importe. 

• Motivo de regularización. Indicar el motivo por el cual se está ajustando el importe del 
recibo. 

• Impuesto. Podrá cambiar el porcentaje de IVA del recibo. 
• Clasificación económica. Podrá cambiar el tipo de clasificación económica 
• Cuenta contable. Podrá cambiar el tipo de cuenta contable. 

 
- Descuentos/Incrementos. Verificar los descuentos/incrementos que se están aplicando al recibo. 
 

 
 
- Historial de operaciones. Podrá verificar los estados por los que ha pasado el recibo, cuantas 
veces se ha remesado, deshecho la remesa, etc. 
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- Estado. Muestra un organigrama explicando los diferentes estados que puede tener un recibo y 
que proceso hay que hacer pasa pasar de uno a otro. 
 

 
 

Agrupar 
Mediante esta opción podrá agrupar recibos o deshacer la agrupación. Agrupando recibos tendrá 
la opción de darle al usuario un único recibo de papel en vez de varios.. 
 
Al pulsar en Agrupar abrirá el menú para la agrupación de recibos. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Elegir en que facturación va a poner los recibos agrupadores. Se podrán 
poner en otra facturación distinta, o en la misma donde están los recibos que se van a 
agrupar. 
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- Recibos 
Marcar los recibos que se quieran agrupar. 
 
Si se quiere deshacer la agrupación de recibos tendrá que pulsar en esta opción para 
desencadenar la desagrupación. 
 

 
Solo tendrá que pinchar en Recibos para elegir los recibos que quiera desagrupar. 
 

Transformar 
Mediante esta opción podrá convertir recibos de N60 a N19. Esto puede ser útil en caso de 
recibos que no se han pagado por no haber podido el cliente y querer enviarlo al Banco. 
 

 
• Facturación. Elegir en que facturación de N19 se quiere crear los recibos. 

 
- Recibos 
Elegir que recibos se quieren transformar. 
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Remesar 
Mediante este módulo se procederá al remesado de los recibos y la creación de estos en papel 
para que el usuario vaya al Banco a pagar. También se podrá deshacer el proceso de remesa 
para poder volver a hacerlo. Aunque los recibos de importe 0 no se imprimen. 
Remesar. Entrando en este módulo se podrá remesar los recibos. 
 
- General. 
 

 
 

• Tributo. Aquí podremos cambiar el tipo de tributo que se quiere asignar a los recibos. 
• Fecha de remesa. Fecha en la que se está haciendo la remesa. 
• Fecha de vencimiento. Esta fecha es importante ya que es la fecha a partir de la cual no 

puede pagar el recibo y esta caduca. La fecha ahí puesta es el día que ya no podrá pagar 
el recibo, con lo que en nuestro caso viene el 05/04, con lo que solo se tiene para pagar el 
recibo hasta el 04/04. 

 
- Recibos 
Elegir los recibos que se quieran remesar y seguidamente en el botón de Remesar. 
 
Aparecerá una ventana donde se podrá elegir el formato del recibo a imprimir. 
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Una vez concluido el proceso saldrá una ventana de resumen indicando la información del 
proceso. 
 
Deshacer la remesa. Mediante este proceso se puede deshacer la remesa para poder hacer algún 
cambio. Es importante que los recibos de papel no se hayan entregado, ya que de lo contrario 
puede haber problemas. 
 

 
 
Lo único que hay que hacer es pulsar en la pestaña de Recibos y seleccionar los recibos que se 
quieran desremesar y pulsar en Deshacer. 
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Recibir 
Mediante este proceso se puede poner los recibos como pagados o deshacer el proceso, así 
como poder emitir cartas de impagado a los usuarios que tienen un recibo impagado. 
 
Recibir manualmente. Mediante este proceso podrá poner como pagado los recibos que se elijan 
de forma manual. 
 
- General 

 
 

• Fecha de pago. Indicar la fecha de pago que tendrá el recibo. 
• Cuenta bancaria de ingreso.  Seleccionar la cuenta en la cual el usuario ha hecho el pago 

del recibo. 
• Permitir pagar recibos aunque ya estén marcados como pagados. Con esta opción se 

modificará la fecha de pago y la cuenta de ingreso de los recibos que ya están marcados 
como pagados. 

 
- Recibos 
Marcar los recibos que se pondrán como pagados. 
 
Recibir desde fichero. En esta opción se podrán como pagados los recibos usando el fichero que 
le mande el banco. 
 
- General. 
 

 
 

• Fichero de recepción. Pulsar en Examinar para buscar el fichero que haya enviado el 
banco y pulsar en Devolver para iniciar el proceso de devolución. 
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En cuanto un recibo se pone como Pagado, al usuario dejará de aparecerle un mensaje al 
capturarle indicando esta situación. De esta forma se podrá saber que el usuario ya ha hecho el 
pago del recibo. 
 
Deshacer la recepción manualmente. Mediante esta opción se podrá volver a poner como 
impagado los recibos que estén como pagados. 
 
- General. 
 

 
 

• Fecha de impago. Indicar la fecha que tendrá el recibo. 
• Motivo de impago. Escribir el motivo del impago. 
• Regularizar el importe. Si se quiere regularizar el importe del mismo se podrá hacer 

marcando la opción y eligiendo el incremento o decremento del precio de los recibos. 
• Permitir impagar recibos aunque ya estén marcados como impagados. Con esta opción se 

actualizará la fecha de impago, el motivo y el importe de recibos que ya están como 
impagados. 

- Recibos 
Elegir los recibos. 
 
Deshacer la recepción desde fichero. En esta opción se podrá poner como pagados recibos 
impagados mediante el uso de un fichero. 
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- General. 
 

 
 

• Fichero de recepción. Pulsar en examinar para buscar el fichero de recepción que se usó 
para poner los recibos como pagados. 

• Fecha de impago. Indicar la fecha que tendrá el recibo. 
• Motivo de impago. Escribir el motivo del impago. 
• Regularizar el importe. Si se quiere regularizar el importe del mismo se podrá hacer 

marcando la opción y eligiendo el incremento o decremento del precio de los recibos. 
• Permitir impagar recibos aunque ya estén marcados como impagados. Con esta opción se 

actualizará la fecha de impago, el motivo y el importe de recibos que ya están como 
impagados. 

 
 
Emitir carta de impagado. Con esta opción se podrá imprimir cartas de impagados a nombre de 
los usuarios que tengan un recibo impagado. 
 

 
Solo habrá que elegir los recibos en la pestaña de Recibos y al emitir elegir que modelo de carta 
de impagados se quiere imprimir. 
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Anular 
Mediante esta opción se podrán anular masivamente los recibos impagados. 
 
- General. 
 

 
 

• Motivo de anulación: Indicar el motivo por el cual se van a anular los recibos. 
 
- Recibos 
Marcar los recibos a anular. 
 
Deshacer la anulación. Con esta opción se puede deshacer una anulación hecha con anterioridad. 
 

 
 
- Recibos 
Marcar los recibos anulados que se van a desmarcar como anulados. 

Eliminar 

Mediante esta opción se podrá eliminar uno, o varios, recibos seleccionados. Solamente se 
podrán eliminar aquellos recibos que no estén Remesados, que solo estén Generados. En caso 
de estar remesado, habrá que deshacer la remesa para proceder a la eliminación de estos. 
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Imprimir 
 
Entrando en esta opción aparecerá un conjunto de distintos informes que se podrán sacar del 
conjunto de recibos que se han buscado. 
 

 
 
Notificar 
 
En este apartado se podrá enviar correos electrónicos, y mensajes a móvil, a los usuarios de los 
recibos. 
 

 
 
Copiar 
 
Con esta opción se puede hacer una copia de los recibos seleccionados a un recibo nuevo de 
N19, N60 o N34. 
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Hay que tener en cuenta que los recibos surgidos de la copia de otro no están vinculados con el 
servicio del recibo de origen. Esto es, si se tiene un recibo del pago mensual de Enero de una 
clase y se hace una copia a un recibo de N60, si el recibo de N60 no se pagase no implicaría que 
el mes de Enero de la clase esté impagado. 
Copiar como N19, N60 y N34 son iguales cambiando únicamente el tipo de recibo que se crea al 
final. 

• Facturación. Elegir en que facturación se van a copiar los recibos. 
• Cambiar el importe de los recibos. Esto permite incrementar o decrementar el importe de 

los recibos. 
• Cambiar el concepto de los recibos. Podrá elegir el concepto que aparecerá en los recibos. 
• Cambiar el impuesto de los recibos. Podrá cambiar el tipo de IVA asociado a los recibos. 
• Cambiar la clasificación económica de los recibos. Podrá elegir una clasificación nueva. 
• Cambiar la cuenta contable de los recibos. Permite cambiar la cuenta contable. 

 

 
 
- Recibos 
Elegir que recibos se van a copiar y pulsar en el botón de Copiar. 
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Recibos de cobro según la norma 60 modalidad 3 
 
Los recibos de Norma 60 modalidad 3 son aquellos que comúnmente se conocen como 
Autoliquidación. Estos recibos se generan y no están vinculados a ningún servicio. Es solo un 
recibo en papel para que el usuario vaya a pagar al banco y luego regrese con el justificante del 
pago, y será entonces cuando se le proporcione el servicio. 
 
Al entrar aparecerá primero una ventana de búsqueda para poder buscar los recibos ya emitidos. 
Si no se quiere buscar nada, pulsar en Cancelar. 
 

 
 
En la ventana de recibos podremos crear los recibos. 
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Crear 
En este apartado podremos crear un recibo. 
 
- General. 
 

 
 

• Tribuno. Elegir el que se quiera asignar al recibo. 
• Indicador de datos a capturar. Seleccionar que datos capturará el banco. 
• Fecha de emisión. Fecha de emisión que aparecerá en el recibo. 
• Fecha de vencimiento. Día que ya NO podrá pagar el recibo. 
• Periodo. Indica el periodo de pago del servicio. 
• Concepto. Podrá escribir un concepto a mano o pulsar en la lupa para seleccionar uno. 
• Importe. En caso de haber escrito el concepto a mano, podrá especificar el importe del 

recibo, o modificar el importe del concepto que se ha buscado. 
 
Una vez elegidos los campos, pulsar en Emitir para imprimir el recibo. 
 
Modificar 
Recibir. Mediante este proceso se puede poner los recibos como pagados o deshacer el proceso, 
así como poder emitir cartas de impagado a los usuarios que tienen un recibo impagado. 
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Recibir manualmente 
Mediante este proceso podrá poner como pagado los recibos que se elijan. 
 
- General. 
 

 
 

• Fecha de pago. Elegir la fecha de pago que tendrá el recibo. 
• Cuenta bancaria de ingreso. Elegir en que cuenta bancaria se ha  pagado el recibo. 
• Permitir pagar recibos aunque ya estén marcados como pagados. Actualizar la fecha de 

pago y la cuenta bancaria de recibos que ya estaban marcados como pagados. 
 
- Recibos 
Marcar los recibos que se quieren poner como impagados. 
 

Recibir desde fichero 
En esta opción podrá poner como pagados los recibos usando el fichero de devoluciones que le 
puede mandar el banco. 
 
 
- General. 
 

 
 

• Fichero de recepción. Pulsar en Examinar para buscar el fichero que haya enviado el 
banco. 

• Permitir pagar recibos aunque ya estén marcados como pagados. Actualizar la fecha de 
pago y la cuenta bancaria de recibos que ya estaban marcados como pagados. 
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Deshacer la recepción manualmente 
Mediante esta opción se podrá volver a poner como impagado los recibos que estén como 
pagados. 
 
- General 
 

 
 

• Permitir impagar recibos aunque ya estén marcados como impagados.  
 
- Recibos. Elegir los recibos. 
 

Deshacer la recepción desde fichero 
En esta opción se podrá poner como impagados recibos pagados Mediante el uso de un fichero. 
 
- General. 
 

 
 

• Fichero de recepción. Pulsar en Examinar para buscar el fichero. 
 
Consultar 
 
En esta opción podrá consultar todos los datos del recibo, pero a diferencia de Modificar, en esta 
opción no se podrá cambiar ningún dato del recibo. 
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Eliminar 
 
Mediante esta opción se podrá eliminar uno, o varios, recibos seleccionados. Solamente se 
podrán eliminar aquellos recibos que no estén Remesados, que solo estén Generados. En caso 
de estar remesado, habrá que deshacer la remesa para proceder a la eliminación de estos. 
 
Imprimir 
 
Entrando en esta opción aparecerá un conjunto de distintos informes que se podrán sacar del 
conjunto de recibos que se han buscado. 
 

 
 
Notificar 
 
En este apartado se podrá enviar correos electrónicos, y mensajes a móvil, a los usuarios de los 
recibos. 
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Recibos de cobro según la norma 34 
 
Los recibos de Norma 34 son aquellos en los que se devuelve dinero al usuario. Sería como 
hacerle una transferencia bancaria. 
No todas las cuentas de los usuario admiten este tipo de ingreso, con lo que no se le podrá hacer 
una norma 34 a todos los usuarios. 
 
Al entrar aparecerá primero una ventana de búsqueda para poder buscar los recibos ya emitidos. 
Si no se quiere buscar nada, pulsar en Cancelar. 
 

 
 
En la ventana de recibos podremos crear estos. 
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Crear 
 
Crear 
Permite crear un recibo de forma manual y no estará unido a ningún servicio. 
 
- General. 
 

 
 

• Persona. buscar a la persona a la que se le quiere emitir un recibo. 
 
Facturación pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, o crear una 
nueva. 
 

• Número de recibo. Podrá especificar el número de este. Si lo deja en blanco la aplicación 
asignará uno correlativo en función del último número de recibo creado. 

• Fecha de generación. Indicar la fecha que quiera aparecer en el fichero. 
• Concepto. Podrá especificar el motivo del recibo. 
• Cuenta bancaria de ingreso. En el desplegable podrá elegir el mandato (Cuenta bancaria) 

en la que se le ingresará el dinero al usuario.. En caso de que este campo esté vacío y no 
se muestre ningún mandato, esto indicará que el usuario no tiene ningún mandato creado, 
o no tiene una cuenta bancaria asociada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 144  

 

-  Desglose del Importe. Podrá indicar la cantidad que se quiere devolver al usuario. 
 

 
 

• Importe. Podrá especificar este mismo. En caso de tener que aplicar un impuesto, el 
Importe se especificará el precio final, con los impuestos ya incluidos. 

• Impuesto. Indicaremos el tipo de IVA que quiera aplicar. 
• Clasificación económica. Podrá elegir que clasificación quiere asignar al recibo. 
• Cuenta contable. Podrá especificar a que cuenta contable asignar este recibo. 

 
- Estados. se muestra un organigrama de los diferentes procesos por los que pasa un recibo. 
 

 
 
Una vez rellenados todos los campos, pulsar en Aceptar para crear el recibo. 
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Crear recibos de apuntes pendientes 
Mediante esta opción se podrá crear recibos de los apuntes pendientes negativos que tenga un 
usuario. Esto creará un recibo por cada apunte pendiente que tenga el usuario, pudiendo luego 
agruparlos todos en un único recibo. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Para ello pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, 
o crear una nueva. 

 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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- Apuntes Pendientes 
Buscar los apuntes pendientes. 
 

 
 
Pulsar en Buscar para hacer una búsqueda de los apuntes pendientes que quiera remesar. Por 
defecto solo podrá buscar apuntes de tipo Pendiente de Pago que NO estén anulados. 
 

 
 
Configurar los filtros de búsqueda para mostrar los apuntes que quiera incluir en la remesa. 
 
Marcar los apuntes que quiera incluir en la remesa y pulsar en Generar 
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Modificar 
Una vez generados los recibos podrá modificar estos, remesarlos, impagarlos, etc. 
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Modificar 
Mediante este comando podrá modificar algunos datos del recibo que se tenga seleccionado. 
 
- General. 
 

 
• Facturación. Podrá cambiar la facturación del recibo. 
• Fecha de generación. Podrá modificar la fecha en que se generó. 
• Concepto. Se podrá cambiar éste mismo. 
• Cuenta bancaria de ingreso. Se podrá cambiar la cuenta bancaria de ingreso del usuario. 

 
- Desglose del importe. Podrá verificar la tarifa asociada al recibo y podrá ajustar el importe del 
recibo. 
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• Importe de regularización. Poniendo un importe positivo se incrementa el precio de este, y 

con un importe negativo se reduce el importe. 
• Motivo de regularización. Indicar el motivo por el cual se está ajustando el importe del 

recibo. 
• Impuesto. Podrá cambiar el porcentaje de IVA del recibo. 
• Clasificación económica. Podrá cambiar el tipo de clasificación económica 
• Cuenta contable. Podrá cambiar el tipo de cuenta contable. 

 
- Descuentos/Incrementos. Podrá verificar los descuentos/incrementos que se estén aplicando al 
recibo. 

 
 
- Conceptos. Aparecerán los conceptos que tiene asociado el recibo. 
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- Historial de operaciones. Muestra todos los estados por los que ha pasado un recibo. 
 

 
- Estados. Muestra un organigrama de los distintos estados por los que pasa un recibo y que 
pasos hay que hacer para pasar de un estado a otro. 
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Agrupar 
Mediante esta opción podrá agrupar recibos o deshacer la agrupación. Agrupando recibos se 
consigue ahorrar en los costes de gestión del banco ya que se reduce el número de recibos que 
se manda al banco. 
 
Agrupar.  Agrupar recibos por cuenta bancaria. 
 
- General. 
 

 
 

• Facturación. Para ello pulsar en la lupa para buscar una facturación donde crear el recibo, 
o crear una nueva. 

 

 
 
Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
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Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
 

• Agrupar recibos por número de cuenta bancaria. Agrupa todos los recibos que tengan la 
misma cuenta bancaria. 

• Agrupas recibos por número de cuenta bancaria y persona. Agrupa los recibos con misma 
cuenta bancaria y de la misma persona. 

 
- Recibos. Seleccionar que recibos se quiere proceder a agrupar. 
 
Deshacer la agrupación. Con esta opción se puede desagrupar los recibos. 
 
- Recibos. Marcar los recibos a desagrupar. 
 

 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 154  

 

Remesar 
Mediante este módulo se procederá al remesado de los recibos y la creación del fichero para su 
envío al Banco. También se podrá deshacer el proceso de remesa para poder volver a hacerlo. 
Aunque los recibos de importe 0 se crean, estos NUNCA se remesan, por lo que nunca irán en el 
fichero que se manda al banco. 
 
Remesar. Entrando en este módulo podrá remesar los recibos para la creación del fichero. 
 

 
- General. 

• Procedimiento de adeudo: Este es el formato del fichero que se quiere generar. El 
estándar es SEPA que genera un fichero xml. 

• Concepto de la orden. Elegir un concepto para esta remesa. 
• Ruta de destino: Elegir en que ruta se quiere guardar el fichero de remesa. Para ello pulsar 

en Examinar y elegir la carpeta. 
• Fichero de recibos: Escribir el nombre del fichero. 
• Fecha de remesa: Fecha en la que se está haciendo la remesa. 
• Fecha de vencimiento: Esta fecha es importante ya que es la fecha a partir de la cual el 

banco puede cargar los recibos. En el ejemplo la fecha de remesa es 25/03/2020. Si como 
fecha de vencimiento ponemos 01/04, aunque el fichero se envíe al banco el día 26/03, el 
banco no cargará los recibos hasta el día 01/04. Esto permite poder generar los ficheros de 
remesa en una fecha y mandarlos al banco con antelación sin tener que esperar al mismo 
día en que se quiera cobrar estos. 

 
- Recibos. Elegir los recibos que se quieran remesar y seguidamente en el botón de Remesar. 
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Una vez concluido el proceso saldrá una ventana de resumen indicando la información del 
proceso. 
Deshacer la remesa. Mediante este proceso se puede deshacer la remesa para poder hacer algún 
cambio. Es importante que el fichero que se haya generado en el proceso de remesa anterior no 
se haya enviado al banco y sea borrado para evitar equivocaciones. 
 

 
 
- Recibos. Seleccionar los recibos que se quieran desremesar y pulsar en Deshacer. 
 

Devolver 
Mediante este proceso se puede poner los recibos como impagados o deshacer el proceso, así 
como poder emitir cartas de impagado a los usuarios que tienen un recibo impagado. 
 
Devolver manualmente. Mediante este proceso podrá poner como impagado los recibos que se 
elijan. 
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- General. 
• Fecha de impago y motivo: Elegir la fecha de impago que aparecerá en el recibo, así como 

el motivo de éste. 
• Dar de baja el servicio asociado (Solo para socios y alumnos): Con esta opción de dará de 

baja a los socios y/o alumnos que tengan el recibo impagado usando como fecha de baja y 
motivo la que se ponga. 

• Regularizar el importe: Con esta opción se puede incrementar o decrementar el importe de 
los recibos. 

• Permitir impagar recibos aunque ya estén marcados como impagados: Con esta opción 
puede cambiar la fecha de impago y el motivo de recibos que ya están como impagados. 

- Recibos. Marcar los recibos a devolver de forma manual. 
 
Devolver desde fichero. En esta opción podrá poner como impagados los recibos usando el 
fichero de devoluciones que le puede mandar el banco. 
 

 
 
Pulsar en Examinar para buscar el fichero que haya enviado el banco. 
Si se quiere regularizar el importe marcar esa opción para poner el importe y el motivo de dicha 
regularización. 
Una vez marcadas las opciones pulsar en Devolver para iniciar el proceso de devolución. 
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En cuanto un recibo se pone como Impagado, al usuario le aparecerá un mensaje al capturarle 
indicando esta situación. De esta forma se podrá saber que el usuario tiene una un recibo en 
situación anómala para poder comunicarselo y así poder gestionar el impago de este. 
 

 
Deshacer devolución manualmente. Mediante esta opción se podrá volver a poner como pagado 
los recibos que estén como Impagados. 
 

 
Elegir que fecha de pago se quiere poner al recibo y en la pestaña de Recibos elegir los recibos. 
 
Deshacer devolución desde fichero. En esta opción se podrá poner como pagados recibos 
impagados Mediante el uso de un fichero. 
 

 
Pulsar en Examinar para buscar el fichero y en Fecha de pago elegir la fecha que se quiere poner 
a los recibos. 
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Consultar 
 
En esta opción podrá consultar todos los datos del recibo, pero a diferencia de Modificar, en esta 
opción no se podrá cambiar ningún dato del recibo. 
 
Eliminar 
 
Mediante esta opción se podrá eliminar uno, o varios, recibos seleccionados. Solamente se 
podrán eliminar aquellos recibos que no estén Remesados, que solo estén Generados. En caso 
de estar remesado, habrá que deshacer la remesa para proceder a la eliminación de estos. 
 
Imprimir 
 
Entrando en esta opción aparecerá un conjunto de distintos informes que se podrán sacar del 
conjunto de recibos que se han buscado. 
 

 
Notificar 
 
En este apartado se podrá enviar correos electrónicos, y mensajes a móvil, a los usuarios de los 
recibos. 
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Copiar 
 
Con esta opción se puede hacer una copia de los recibos seleccionados a un recibo nuevo de 
N19, N60 o N34. 
 

 
 
Hay que tener en cuenta que los recibos surgidos de la copia de otro no están vinculados con el 
servicio del recibo de origen. Esto es, si se tiene un recibo del pago mensual de Enero de una 
clase y se hace una copia a un recibo de N60, si el recibo de N60 no se pagase no implicaría que 
el mes de Enero de la clase esté impagado. 
Esto puedo servir, por ejemplo, si se ha cobrado un mes de una actividad y por algún motivo no se 
ha podido dar el mes entero. En ese caso, se podrá hacer una copia de los recibos que se 
emitieron a N34 para proceder a devolverles parte de la mensualidad. 
 
Copiar como N19, N60 y N34 son iguales cambiando únicamente el tipo de recibo que se crea al 
final. 
 

 
Primero asignar una Facturación. Para ello pulsar en la lupa para buscar una facturación donde 
crear los recibos, o crear una nueva. 
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Al aceptar nos aparecerá un listado con las facturaciones existentes. 
 

 
 
Si no existe una facturación podrá crear una pulsando en Crear. 
 

 
 
En número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación asignará 
uno correlativo en función del último número de facturación. 
En Facturación escribir la descripción de esta. 
Pulsando en la pestaña de Centros, podrá indicar a que centro, o centros, pertenece esta 
facturación. 
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Cambiar el importe de los recibos permite que los recibos que se crean nuevo tengan un importe 
distinto del recibo de origen. La primera opción permite aplicar un importe fijo a todos los recibos, 
mientras que la segunda y tercera aplica un porcentaje de descuento, o de incremento, al precio 
del recibo original. 
Cambiar el concepto del recibo permite que los recibos nuevos tengan un concepto distinto al 
recibo de origen. 
Cambiar el impuesto de los recibos sirve para modificar el IVA que se aplica a los recibos nuevos. 
Cambiar la clasificación económica de los recibos se usa para cambiar esta clasificación haciendo 
que sea distinta a la de los recibos originarios. 
Cambiar la cuenta contable de los recibos permite cambiar esta cuenta contable. 
 
Una vez elegidas las opciones de los nuevos recibos, pulsar en la pestaña de Recibos para elegir 
que recibos se van a copiar y pulsar en el botón de Copiar. 
 

Facturaciones de recibos 
 
En este apartado se puede consultar, modificar, crear o eliminar las distintas facturaciones que se 
han ido creando para organizar los recibos bancarios. 
 
Primero aparecerá una ventana de búsqueda. En ella se podrá buscar facturaciones en concreto. 
 

 
Una vez configurados los filtros, pulsar en aceptar. 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 162  

 

 
 
En la ventana nos aparecerán las distintas facturaciones con las distintas opciones que se podrán 
ejecutar. 
 
Crear 
 
Se abrirá una ventana donde podremos configurar la nueva facturación. 
 

 
 

• Número poner el que quiera asignar a la facturación. Si lo deja en blanco la aplicación 
asignará uno correlativo en función del último número de facturación. 

• Facturación escribir la descripción de esta. 
• Norma elegir para que norma se está creando la facturación, N19, N60 o N34. 

 
-Centros 
Indicar a que centro, o centros, pertenece esta facturación. 
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Modificar 
 
Aquí se podrá modificar la facturación, las opciones de Internet y usar una facturación como 
plantilla. 
 
 
Modificar 
En esta opción se podrá modificar el nombre de la facturación. 
 

 
 
Pulsando en Centros podremos cambiar a que centro pertenece la facturación. 
 

Publicación en Internet 
En esta opciones se podrá habilitar esta facturación para que se pueda operar en ella desde 
Internet 
 

 
 
· Servicios 
Pulsando en esa opción se puede habilitar, o deshabilitar, las opciones de Internet. 
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• Pago de recibos impagados. Habilitando esta opción se permite que los recibos que han 

sido impagados puedan ser abonados desde Internet. 
• Recibos. Esta opción permite que un usuario pueda consultar desde Internet los recibos 

que tanga suyos en esa facturación. 
 

Usar como plantilla 
Mediante este módulo se puede copiar la configuración de una facturación a otras. 
 

 
Marcar las opciones que se quiera copiar de la facturación de origen y pulsar en la pestaña de 
Facturaciones para elegir a que facturaciones lo queremos copiar. 
 
Eliminar 
 
Mediante esta opción se podrá eliminar una facturación. Solo se podrá eliminar si esta no contiene 
ningún recibo. En ese caso, por seguridad, no se permitirá eliminar la facturación. 
 
 

Cuentas bancarias de recaudación 
 
Mediante este módulo podrá gestionar las cuentas en las que se ingresa el dinero de las Normas 
19 y 60. 
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Crear 
 
Al pulsar en crear podrá crear una cuenta asignando de que tipo es, N19, N34 y si es de N60 
podrá especificar si es de Modalidad 2 ó 3. 
 

 
 

 
 
Consultar 
 
Podrá consultar la cuenta bancaria y solo se permite cambiar el BIC de esta. 
 
Eliminar 
 
Con esta opción podrá eliminar una cuenta bancaria de recaudación siempre y cuando no esté 
asociada a ningún recibo. 
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Cuentas bancarias 
 
En este módulo podrá gestionar las cuentas de los usuarios, verificando los titulares y los 
beneficiarios, así como los mandatos asociados a estas. 
 

 
 
Crear 
 
Permite crear una cuenta bancaria indicando el titular, así como los beneficiarios que pueden 
hacer uso de la cuenta. 
 

 
 

• IBAN. En este campo ingresar la cuenta del usuario. El primer campo es para el pais, el 
segundo son dos caracteres de control y el resto para indicar la cuenta bancaria. Aunque 
haya 8 campos de 4 números cada uno, con un total de 32 dígitos, no hay que rellenar 
todos, ya que las cuentas de españa solo tienen 20 dígitos. El resto de campos es para 
poder agregar cuentas bancarias de otros paises que estén dentro del acuerdo europeo de 
SEPA. 

• BIC. Es el campo que identifica el banco beneficiario de una transferencia. Rellenar el 
campo y en caso de no disponer de este se podrá pulsar en la lupa para buscar este por el 
número de entidad. 
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Una vez se tenga la cuenta bancaria creada se podrá agregar al titular y los beneficiarios de esta 
cuenta, en caso de haberlos. Para ello pulsar en el botón de Crear. 
 
En esta ventana podrá buscar al usuario Mediante el icono        , con la tarjeta       , o ingresando 
su código de usuario        . 
 

 
 

• Titular. Marcar la casilla si la persona es titular de la cuenta bancaria. En caso de ser un 
beneficiario de la cuenta bancario dejarlo sin marcar. Es OBLIGATORIO que exista al 
menos un titular de la cuenta bancaria creado. 

• Deshabilitado. Deshabilita la cuenta para la persona indicada y ya no estará disponible 
para esa persona, pero no se elimina. 

 
Una vez configurada la cuenta, y agregados a los titulares y beneficiarios necesarios, pulsar en 
Aceptar para crear la cuenta bancaria. 
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Modificar 
 
Mediante esta opción podrá modificar una cuenta bancaria, crear y gestionar los mandatos de la 
misma, así como también los servicios asociados a esta cuenta. 
 
Modificar 
Con esta opción podrá modificar una cuenta, agregar a un nuevo beneficiario, deshabilitar o otro, 
etc. 
 
Mandato 
Entrando en esta opción podrá crear el mandato de la cuenta bancaria. Esto es la autorización 
que da el usuario a la instalación para que se le pase recibos. Decir tiene que no es suficiente con 
que el usuario ceda la cuenta bancaria. Aparte de esto, este tendrá que firmar una Autorización 
contra la empresa que gestiona la instalación indicando que le autorice a que se le carguen 
recibos en la cuenta suministrada a partir de la fecha indicada en esta autorización. 
 

 
 
En el ejemplo anterior podrá apreciar que en este caso hay dos mandatos creados, uno contra 
deportes y otro contra cultura. Esto es así en caso de querer separar los ingresos de ambos sitios. 
 
Crear. Con esta opción podrá crear un mandato.  
 
- General. 
 

 
• Tipo de mandato. Indicar contra que instalación va dirigido el mandato, o lo que es lo 

mismo, a que instalación el usuario le está cediendo su cuenta bancaria, en el caso de 
existir varias empresas. 
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• Titular. Será el que firma el mandato. 
• Tipo de secuencia. Existen dos tipos, Periódico y Único. El primero es para poder emitirle 

al usuario varios recibos durante el tiempo. Único es que solo se le puede emitir un único 
recibo. En caso de necesitar enviarle otro recibo, tendría que volver a firmar otro mandato. 

• Fecha de firma. Cuando firma el usuario el mandato. Con esto se evita enviarle recibos con 
fechas anteriores a la misma. 

• Fecha de fin. Fecha en la que se da de baja un mandato. Una vez dado de baja no se le 
podrá mandar ningún recibo con este mandato. Para volver a activarle la cuenta, el usuario 
tendría que volver a firmar otro mandato. 

 
· Modificar 
Podrá modificar el mandato o ver los servicios asignados a este. 

− Modificar. Con esta opción podrá modificar el titular del mandato o la fecha de fin. 
− Servicios. Entrando en esta opción podrá revisar que servicios están asociados al 

mandato. Esto es útil en caso de querer cambiar un mandato por otro, ya que se podrá 
hacer por este módulo. 

 

 
 
· Eliminar 
Permite la eliminación de un mandato, siempre y cuando este no está asignado a ningún servicio 
ni recibo. 
· Imprimir 
Se podrá hacer una impresión de los mandatos, así como un modelo de Documento de mandato 
relleno con los datos de la instalación y el usuario para que este lo firme dándonos así el 
consentimiento para emitirle recibos. 
· Notificar 
Con esta opción se puede enviar un correo electrónico, o sms, a los titulares de los mandatos. 
 
· Servicios 
Entrando en esta opción podrá revisar todos los servicios que están asociados a la cuenta 
bancaria. 
 
Eliminar 
 
Solo se podrán eliminar cuentas bancarias que no tengan ningún mandato creado. 
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Imprimir 
 
Se podrá hacer una impresión de las cuentas bancarias que se tienen asociadas a la instalación. 
 
Autorizados de cuentas bancarias 
 
En este módulo se podrá comprobar todos los autorizados a utilizar las cuentas bancarias. 
Al entrar aparecerá una ventana de búsqueda para poder filtrar los autorizados que se quieren 
ver. 
 

 
 
Una vez ajustados los filtros de búsqueda y pulsado en aceptar aparecerá el listado de los 
Autorizados. 
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Crear 
 
Esta opción es la misma que en el módulo de cuenta bancaria visto mas arriba. 
 
Modificar 
 
Esta opción es la misma que en el módulo de Cuentas Bancarias visto mas arriba. 

Eliminar 

Permite la eliminación de un autorizado siempre y cuando no tenga asociado ningún mandato en 
sus servicio ni ningún recibo de la cuenta en la que está. 

Imprimir 

Se podrá hacer una impresión de los autorizados. 

Notificar 

Podrá enviar un correo electrónico, o sms, al listado de autorizados. 
 
Tipos de mandato 
 
En este módulo se crean los diferentes tipos de mandato contra cada una de las empresas que 
haya creada. Si no se crea el tipo de mandato no se podrán crear mandato contra la empresa. 
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Crear 

Crear un tipo de mandato contra un centro . 
 
- General. 
 

 
 

• Tipo de mandato. El nombre que se le quiere asignar al mandato, como Deportes, Cultura, 
etc. 

• Formato de la referencia. Es el principio que van a llevar las referencias de los mandatos 
creados. Si se pone DEP{0} las referencias tendrán los códigos DEP1, DEP2, DEP3, etc. 
De esa forma se podrá saber de un solo vistazo a que empresa pertenece un mandato con 
solo ver la referencia del mismo. 

• Valor de la referencia. Es el valor del contador numérico de referencias a partir del cual se 
van a asignar números. Si se pone el valor 202000000 en el ejemplo de antes, los valores 
para las referencias serán DEP202000001, DEP20200002, DEP2020003, etc. 

• Acreedor. Es la empresa contra la que se crea el tipo de mandato. 
 
- Centros 
Asignar desde que centros se quiere que se pueda usar este tipo de mandato. Se podrá tener un 
único mandato y este ser válido tanto para deportes como para cultura. 

Modificar 

Permite modificar un tipo de mandato. 

Eliminar 

Permite eliminar un tipo de mandato, siempre y cuando no tenga ningún mandato o recibo 
asociado. 
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Mandatos 
 
A través de este módulo podrá sacar un listado de los mandatos que se tienen creados. 
En la ventana de búsqueda elegir los filtros para mostrar los mandatos deseados. 
 

 
 
Una vez elegidos los filtros se mostrarán los mandatos. 
 

 

Crear 

Sirve para crear un mandato indicando la cuenta. 
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• Tipo de mandato. Elegir contra que tipo de mandato irá el mandato. 
• IBAN. Pulsar en la lupa para buscar una cuenta. Si esta no existiese se podrá crear. 
• Titular. Elegir que titular de la cuenta está firmando el mandato. 
• Tipo de secuencia. Existen dos tipos, Periódico y Único. El primero es para poder emitirle 

al usuario varios recibos durante el tiempo. Único es que solo se le puede emitir un único 
recibo. En caso de necesitar enviarle otro recibo, tendría que volver a firmar otro mandato. 

• Fecha de firma. Fecha en la cual el titular ha firmado el mandato. 
• Fecha de fin. Fecha de baja del mandato y a partir de este no se le podrán emitir recibos. 

Modificar 

Con esta opción podrá modificar el titular del mandato o la fecha de fin. 

Servicios 

Entrando en esta opción podrá revisar que servicios están asociados al mandato. Esto es útil en 
caso de querer cambiar un mandato por otro, ya que se podrá hacer por este módulo. 

Eliminar 

Solo se permite la eliminación de un mandato siempre y cuando este no está asignado a ningún 
servicio ni recibo. 

Imprimir 

Se podrá hacer una impresión de los mandatos, así como un modelo de Documento de mandato 
relleno con los datos de la instalación y el usuario para que este lo firme dandonos así el 
consentimiento para emitirle recibos. 

Notificar 

Con esta opción se puede enviar un correo electrónico, o sms, a los titulares de los mandatos. 
Periodos de cobro 
 
En este módulo podrá configurar cuando empiezan los distintos periodos de cobro para las 
escuelas. 
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En función de cuando empieza un periodo así serán los demás. Por ejemplo, si el periodo 
Bimestral empieza en Octubre, los bimestres serán Octubre-Noviembre, Diciembre-Enero, 
Febrero-Marzo, etc. y no se podrá pagar Enero-Febrero. Esto se aplica a TODAS las clases por 
igual, con lo que si se modifica un periodo, afecta a todas las clases. 
 
Tributos para Norma 60 
 
Muestra los distintos tributos existentes para los recibos de N60. 
 
 

 
 

Bancos 

 

Muestra un listado con todos los bancos que operan en España e indica si admiten Adeudos 
directos SEPA COR1 y Transferencias SEPA. 
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Facturas 
 
A través de este módulo se pueden crear, gestionar, configurar y emitir las facturas que se crean 
en la aplicación. 
 

 
 

Facturas 
 
En este apartado se pueden buscar las facturas ya creadas, crear nuevas, modificarlas, emitirlas, 
etc. 
Al entrar se abrirá una ventana de búsqueda para poder filtrar las facturas que se quieren ver. 
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Una vez aceptado los filtros aparecerán las facturas que cumplan con los filtros. 
 

 

Crear 

Permite crear una factura nueva. 
 

 
 

• Tipo de factura. Elegir si es una factura normal o, por el contrario, rectificativa. 
• Serie de facturación. Elegir una serie de facturación para que tenga una numeración 

concreta. 
• Plantilla. Se puede predefinir una plantilla de factura para no tener que crear ciertos 

campos. 
 
Una vez seleccionados los campos pulsar en Aceptar. 
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• Persona. Buscar a nombre de quien va a ir dirigida la factura. 
• Prefijo de factura. Sirve para asignarle un prefijo a la factura. 
• Número de factura. Sirve para asignarle a mano un número a la factura. En caso contrario 

la aplicación le asignará uno automático. 
• Fecha de factura. Se podrá signar una fecha de creación. 

 
- Líneas 
En esta parte se puede empezar a crear las líneas de la factura. Estas pueden ser de apuntes de 
caja, de recibos, tanto N19, 60 como 34, así como líneas de conceptos creadas a mano. 
 

 
 
Apuntes de Caja 
Con esta opción se puede agregar linas de apuntes de caja que ya tenga hecho el usuario. Al 
pulsar se abre una ventana de búsqueda de apuntes donde se puede configurar para buscar los 
apuntes. 
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Una vez configurados los filtros de búsqueda pulsar en aceptar para que se muestren los apuntes 
de caja. Solo se mostrarán los apuntes que no estén asignados a otra factura. 
 

 
 
Marcar los apuntes que se quiera agregar a la factura y pulsar en Aceptar. 
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Líneas de Recibos N19 
Con esta opción se puede agregar líneas de recibos de N19 que ya tenga hecho el usuario. Al 
pulsar se abre una ventana de búsqueda de recibos donde se puede configurar para buscar los 
recibos. 

 
 
No se podrán agregar recibos que ya estén facturados. Al aceptar aparecerá el listado de recibos. 
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Marcar los recibos que se quiera adjuntar a la factura y pulsar en Aceptar. 
 
Líneas de Recibos N60 modalidad 2 
Con esta opción se puede agregar líneas de recibos de N19 que ya tenga hecho el usuario. Al 
pulsar se abre una ventana de búsqueda de recibos donde se puede configurar para buscar los 
recibos. 
 

 
 
No se podrán agregar recibos que ya estén facturados. Al aceptar aparecerá el listado de recibos. 
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Marcar los recibos que se quiera adjuntar a la factura y pulsar en Aceptar. 
 
Líneas de Recibos N34 
Con esta opción se puede agregar líneas de recibos de N19 que ya tenga hecho el usuario. Al 
pulsar se abre una ventana de búsqueda de recibos donde se puede configurar para buscar los 
recibos. 
 

 
 
No se podrán agregar recibos que ya estén facturados. Al aceptar aparecerá el listado de recibos. 
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Marcar los recibos que se quiera adjuntar a la factura y pulsar en Aceptar. 
 
Líneas de Conceptos 
Con esta opción se podrán crear líneas a mano, con o sin valor. 
 

 
 

• Captura de conceptos. Mediante esta opción se podrán capturar líneas que ya estás 
creadas. 

• Indicar el concepto manualmente. En esta opción podrá especificar a mano el concepto 
que se quiera usar. 

• Valoración. En esta opción se podrá especificar si el concepto que se va a crear es una 
mera linea de texto o tiene valor. En el caso de ser con valor se puede especificar los 
valores de este. 

 
 
Una vez creadas todas las líneas pulsar en Aceptar para crear la factura. 
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Modificar 

En este apartado se podrá modificar una factura, cobrarla o emitirla en papel. 
 
Modificar 
Si se quiere modificar una factura se podrá hacer entrando en esta opción. 
 
Cobrar 
Solo se puede cobrar una factura que tiene lineas creadas a mano con valor. Si es una factura de 
apuntes pendientes o recibos impagados, habrá que cobrar estos servicios por sus respectivos 
sitios y automáticamente la factura se pondrá como cobrada. 
 
Emitir 
Entrando en este apartado se podrá emitir en papel la, o las, facturas seleccionadas eligiendo el 
modelo de factura. Por defecto se mostrarán las facturas que no están emitidas pudiendo cambiar 
esto para volver a emitir una factura que ya se emitió. 

Eliminar 

Permite la eliminación de una factura. 

Imprimir 

Se puede hacer una impresión de las facturas que se tienen creadas. 

Notificar 

En este apartado se puede enviar un correo electrónico, o sms, a los usuarios de las facturas. 
 
Cobro de facturas 
 
En este módulo se puede consultar las diferentes lineas de cobro de las facturas. Al entrar se abre 
una ventana de búsqueda donde se puede filtrar que linas de cobro se quiere buscar. 
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Una vez elegidos los filtros pulsar en aceptar para mostrar las líneas de cobro. 
 

 

Consultar 

Permite consultar la información de una línea de cobro. 

Imprimir 

Se puede hacer una impresión de las líneas de cobro que se tienen en pantalla. 
 
Notificar 
En este apartado se puede enviar un correo electrónico, o sms, a los usuarios de las facturas. 
 

Conceptos 
 
En este módulo se pueden crear los diferentes conceptos que luego pueden ser agregados a las 
facturas. Un concepto puede estar compuesto por varias líneas que lo definen. 
 

 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 186  

 

Crear 
 
Poner un código al concepto y el nombre del compepto que se quiere usar. 
 

 
 
Modificar 
 
Permite modificar un concepto, excepto el código del mismo. 
 

 
 
Eliminar 
 
Permite eliminar un concepto 
 
Líneas 
 
Sirve para crear las líneas que componen el concepto. 
 

 
 
Crear 
Permite crear una línea. 
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Modificar 
Permite modificar el texto de una línea. 
 
Eliminar 
Eliminar una línea. 
 
Subir 
Permite subir una línea a posiciones superiores. 
 
Bajar 
Permite bajar una línea a posiciones inferiores. 
 
Plantillas 
 
En este módulo se pueden crear plantillas de conceptos para no tener que confeccionar siempre 
la factura con los mismos conceptos. 
 

 
 
Crear 
 
Poner el nombre que se le quiere dar a la plantilla. 
 

 
 
Modificar 
 
Permite modificar el nombre de la plantilla. 
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Eliminar 
 
Permite eliminar una plantilla. 
 
Conceptos 
 
Sirve para crear, o asignar, los conceptos a la plantilla. 
 

 
 
Crear 
Permite crear un concepto, o capturar uno de los ya creados. 
 

 
 
Modificar 
Permite cambiar el concepto. 
 

 
 
Eliminar 
Eliminar un concepto. 
 
Subir 
Permite subir un concepto a posiciones superiores. 
 
Bajar 
Permite bajar un concepto a posiciones inferiores. 
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Series de facturación 
 
En este módulo se pueden crear distintas seríes para luego ser usadas a la hora de crear facturas. 
En una serie se puede especificar un tipo, un prefijo que lleve la factura, un contador de facturas e 
incluso una plantilla 
 

 
 
Crear 
 
En este apartado se puede crear una serie especificando sus valores. 
 

 
 

• Serie de facturación. Es el nombre que se le quiere dar a la serie. 
• Tipo. Normal o rectificativa. 
• Prefijo. Es el prefijo que se le quiere dar, como DEP, CUL, DEP2020, CUL2021, etc. 
• Valor. Es el valor que se quiere que tenga el número de facturas. Si se pone 1000, el 

número de factura irá a partir de ese valor. 
• Plantilla. Se puede especificar un tipo de plantilla ya creada. 
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Modificar 
 
Se pueden cambiar los campos de una serie, a excepción del tipo que no se puede cambiar. 
 

 
 
Eliminar 
 
Permite la eliminación de una serie de facturación, siempre y cuando no esté en uso. 
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Enlace contable 
En éste módulo se exportan los apuntes y recibos a programas como Contaplus o Sicalwin. Antes 
de realizar la exportación hay que configurar en el centro las cuentas mayores y los ficheros de 
exportación. 
 

Subcuentas 
 
Aquí se muestran las subcuentas que han sido exportadas a contaplus. Primero aparecerá una 
ventana de búsqueda donde poder buscar por subcuenta, si está exportado o no, por persona, 
centro, etc. 
 

 
 
Una vez elegidos los filtros de búsqueda, aparecerán las subcuentas. 
 

 
 
Consultar 
Consultar la información de la subcuenta seleccionada. 
 
Eliminar 
Elimina la subcuenta, si no se ha exportado. 
 
Imprimir 
Impresión de la información de las subcuentas. 
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Notificar 
Enviar correo electrónico a las subcuentas o un mensaje a móvil. 
 
Diario 
 
Muestra la información de apuntes y recibos que se ha exportado. Primero aparece una ventana 
de búsqueda para buscar por asiento, fecha, etc. 
 

 
 

Una vez seleccionado los filtros de búsqueda aparecerá la información en pantalla. 
 

 
 
Crear 
 
Al pulsar en esta opción se desplegan las distintas opciones de creación del diario. 
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Creación de asientos de detalles de venta. 
Esta opción solo estará disponible para la exportación a Sicalwin. 
 

 
 
- Detalle de venta 
Pulsar en buscar para elegir los detalles de venta que se quieran exportar. 
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Creación de asientos de recibos de cobro según la n orma 19 
remesados (incluyen el pago)  

En esta opción se crea el diario de los recibos de N19. Para poder crear el diario, es importante 
que el banco de la cuenta bancaria de ingreso (seguridad->Instalaciones) tenga asociada una 
cuenta contable, como los bancos de las cuentas bancarias de los usuarios, y también las tarifas 
de los recibos han de tener asociada la cuenta contable. 
 

 
 
 
- Recibos 
Aparecerán los recibos de la última facturación pero se podrá pulsar en buscar para ampliar los 
filtros de búsqueda. Solo aparecerán los recibos remesados, no impagados y no anulados. 
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Creación de asientos de recibos de cobro según la n orma 19 
impagados  

En esta opción se crean los recibos de N19 impagados. Primero tienen que estar pasado los 
recibos del pago antes de pasar el impago. 
 

 
 
- Recibos 
Aparecerán los recibos que estén remesados, impagados y no anulados, pero solo los recibos de 
los que se haya creado el diario cuando estaban remesados. Si no se hizo el diario, no se podrá 
generar éste del impago. 
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Creación de asientos de recibos de cobro según la n orma 60 modalidad 
2 remesados (no incluyen el pago) 
En esta opción se crean los recibos de N60 modalidad 2.  
 

 
 
- Recibos 
Aparecerán los recibos que estén remesados, impagados y no anulados. 
En esta opción se crean los recibos de N60 modalidad 2 pagados. Primero tienen que estar 
pasado los recibos del impago antes de pasar el pago. 
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Creación de asientos de recibos de cobro según la n orma 60 modalidad 
2 pagados  
En esta opción se crean los recibos de N60 modalidad 2 pagados. Es importante crear el diario de 
los recibos remesados impagados para luego poder crear el diario de los pagos. 
 

 
 
- Recibos 
Aparecerán los recibos que estén remesados, pagados y no anulados, pero solo los recibos de los 
que se haya creado el diario cuando estaban remesados. Si no se hizo el diario, no se podrá 
generar éste del pago. 
 

 
 
 
Creación de asientos de recibos de cobro según la norma 34 remesados (incluyen el pago) 
En esta opción se crea el diario de los recibos de N34. Para poder crear el diario, es importante 
que el banco de la cuenta bancaria de ingreso (seguridad->Instalaciones) tenga asociada una 
cuenta contable, como los bancos de las cuentas bancarias de los usuarios, y también las tarifas 
de los recibos han de tener asociada la cuenta contable. 
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- Recibos 
Aparecerán los recibos de la última facturación pero se podrá pulsar en buscar para ampliar los 
filtros de búsqueda. Solo aparecerán los recibos remesados, no impagados y no anulados. 
 

 
 
Una vez generado el diario aparecerá en la ventana. Los que tienen la flecha morada (En circulo 
rojo en la imagen) son asientos que ya se han exportado. 
 

 
 
Consultar 
Permite consultar la información de un asiento. 
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Eliminar 
Permite eliminar un asiento. 
 
Exportaciones 
 
Muestra las exportaciones que se han hecho o para hacer una nueva exportación. Primero 
aparece una ventana de búsqueda para buscar exportaciones hechas entre fechas, operador, etc. 
 

 
 

Una vez elegido los filtros, o cancelando para generar se muestra la ventana de exportaciones. 
 

 
 
Exportar 
Aparecen dos opciones, Exportar y Deshacer la exportación. 
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Exportar  
Con esta opción podrá exportar la información indicando la ruta donde guardar los ficheros 
 

 
 
Deshacer la exportación.  
Primero buscar la información a deshacer y pulsar en Deshacer la exportación. 
 

 
 
Al pulsar en Si se deshará la exportación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 201  

 

Formas de pago 
 
En este módulo se pueden configurar y crear formas de pago para ser usadas en la instalación. 
 

 
 
Crear 
 
Permite crear una forma de pago nueva. 
 
- General. 
 

 
 

• Forma de pago. Elegir el nombre que se le quiere dar a la forma de pago. 
• Tipo de forma de pago. Elegir que tipo de forma de pago va a ser. 

 
- Servicios y operaciones 
Marcar para que servicios quiere usar la forma de pago nueva. 
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Modificar 
 
Solo se puede modificar el nombre de la forma de pago y los servicios a los que está asociada la 
forma de pago. 
 
Eliminar 
 
Solo se puede eliminar una forma de pago si no está asociada a ninguna máquina, ni centro ni 
está asociada a ningún apunte de caja. 
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Grupo de tarifas 
 
En este módulo se pueden ver los distintos grupos de tarifas que hay en la aplicación. 
 

 
 
Modificar 
 
Permite agregar una observación sobre el grupo de tarifa seleccionado indicando su uso. 
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Tarifas 
 
En este módulo es donde se crean todas las tarifas que luego se usan en la aplicación. 
 

 
 
Crear 
 
Crear una nueva tarifa. 
 
Hay un acceso separado para cada grupo de tarifa, entrando en la ficha con el grupo cargado en 
el combo y este deshabilitado sin posibilidad de ser cambiado, y mostrando y habilitando los 
campos específicos para ese grupo. 
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- General 
 

 
 

• Grupo de tarifas. Indicar a que grupo pertenece la tarifa. En función del grupo al que 
pertenezca los datos a continuación podrán variar, apareciendo opciones nuevas. 

• Temporada. Elegir para que temporada estará disponible la tarifa. 
• Código de tarifa. Código de 4 caracteres, letras y números, que identificará a la tarifa y 

será único. Una vez asignado no se podrá cambiar. 
• Tarifa. Descripción de la tarifa, o lo que es lo mismo, el nombre de la tarifa. 
• Minutos de alquiler. Esta opción solo aparece cuando la tarifa es de Alquiler. Indica los 

minutos de alquiler de la tarifa. Si se especifica 60min, la tarifa reservará 60min. 
• Usos. Esta opción solo aparecerá cuando la tarifa sea de Bono. Indica el número de usos 

que tendrá la tarifa. Si se especifica 10, indicará que será una tarifa de bono de 10 usos 
(10 baños por ejemplo). 

• Tarifa variable. Esta opción solo aparecerá cuando la tarifa sea de “Ingresos varios” o 
“Gastos varios”. Sirve para indicar que la tarifa (el nombre de esta) se escribirá en el 
momento del uso. 

• Normal. En este apartado se especificará el importe de la tarifa. Si la tarifa pertenece al 
grupo de Ventas directas, Alquileres, Matrículas de clases, recargas de monedero, 
entradas, Bonos, Abonos, Inscripciones de socios, Inscripciones de equipos, 
reconocimientos médicos, Eventos, Golf, Alojamientos, Ingresos varios o Gastos varios, en 
ese caso solo aparecerá habilitado el precio Completo. En el grupo de tarifas de Cuotas de 
clases, Cuotas de socios, Cuotas de taquillas y Cuotas de atraque, aparecerán habilitados 
las opciones de pagos Mensual, Bimestral, Trimestral, Cuatrimestral, Semestral y Anual. 
Una tarifa de cuota de clases puede tener habilitado el importe Mensual y Bimestral a la 
vez, y a la hora de pagar, se podrá elegir, con la misma tarifa, si el usuario desea hacer un 
pago mensual o bimestral de la cuota. 
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• Importa variable. Esta opción solo aparecerá cuando la tarifa sea de “Ingresos varios” o 
“Gastos varios”. Sirve para indicar que el importe se especificará en el momento del uso. 

• Impuesto. Indica el tipo de impuesto a aplicar en la tarifa. 
• Observación del ticket 1. Campo de texto de 30 caracteres que aparecerá en el pie del 

ticket, cuando este sea detallado. 
• Observación del ticket 2. Campo de texto de 30 caracteres que aparecerá en el pie del 

ticket, cuando este sea detallado. 
• Cuenta contable. Indicar la cuenta contable para la exportación a una aplicación externa de 

contabilidad. 
• Obligatorio indicar la persona al vender el servicio (requerido para el control de edades). Si 

se habilita esta opción, se podrá pulsar en la pestaña de edades y configurar un rango de 
edades que se tenga que cumplir para vender el servicio. Esto obliga a tener una ficha del 
usuario para poder venderle el servicio. Si se configura una entrada de piscina infantil de 0 
a 12 años, será obligatorio tener una ficha en cronos del usuario con la fecha de 
nacimiento rellena para poder venderle la entrada. 

 
- Clasificaciones económicas 
Se podrá especificar si la tarifa está asociada a una clasificación o varias. En caso de estar a 
varias, en el momento de la venta habrá que indicar a que clasificación se asocia la tarifa. 
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- Edades 
Si se ha marcado en General la opción “Obligatorio indicar la persona al vender el servicio 
(requerido para el control de edades)” se podrá especificar en este apartado el rango de edades 
que ha de cumplir el usuario para poder adquirir el servicio. 
 

 
• Controlar que la persona haya nacido entre el. Si se especifica fechas, la persona tendrá 

que haber nacido entre esas fechas. 
• Controlar que la persona tenga entre X y YY años. Especificar rango de años que ha de 

cumplir el usuario en las siguientes opciones: 
o El día de registro en caja del servicio (fecha de venta). Ha de cumplir con la edad el 

día que se le está vendiendo el servicio. 
o El día de alta en el servicio. Si se está dando de alta al usuario para una actividad y 

esa alta es para dentro de dos meses, la edad tendrá que ser a esa fecha. Hoy 
puede ser 1/06 y tener 8 años, pero si se le está dando de alta para el 1/10, puede 
que para esa fecha ya tenga 9 años y si cumpla con la condición. 

o El día del servicio. Si es para una actividad y estamos a 1/05, pero la actividad 
empieza el 1/07, se mirará que para el 1/07 el usuario cumpla con la edad. 

o Durante el servicio. La actividad dura del 01/10 al 30/06 del año siguiente y se pone 
una edad de entre 8 y 14 años, en ese caso las opciones siguientes serían: 

� Parcial. Durante la duración de la actividad ha de tener, en algún momento, 
entre 8 y 14 años. Si cuando empieza la actividad el usuario tiene 8 años y 
cumple los 9 durante la actividad, le dejará apuntarse. 

� Totalmente. Ha de tener la edad durante la actividad. Si cuando empieza la 
actividad el usuario tiene 8 años y cumple los 9 durante la actividad, no le 
dejará apuntarse. 

o Entre el XX y el YY. Tendrá que tener la edad entre ese rango de fechas. 
� Parcial. Durante la duración de la actividad ha de tener, en algún momento, 

entre 8 y 14 años. Si cuando empieza la actividad el usuario tiene 8 años y 
cumple los 9 durante la actividad, le dejará apuntarse. 

� Totalmente. Ha de tener la edad durante la actividad. Si cuando empieza la 
actividad el usuario tiene 8 años y cumple los 9 durante la actividad, no le 
dejará apuntarse. 
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• Control restrictivo de la edad. Si no se marca esta opción, en el puesto de trabajo saldrá 

una advertencia indicando que no cumple con la edad pero permitirá continuar. En internet 
NO SE PERMITE CONTINUAR. Si se marca la opción se tendrá que cumplir con la edad, 
y si no se cumple no permite continuar. 

 
Ejemplos de los distintos grupos de tarifas. 
 
- Venta directa, Matrículas de clases, recargas de monedero, entradas, Abonos, Inscripciones de 
socios, Inscripciones de equipos, reconocimientos médicos, Eventos, Golf, Alojamientos tienen la 
misma apariencia. 
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- Alquiles. Aparece la opción de minutos. 
 

 
 
- Bonos. Aparece la opción de Usos. 
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- Cuotas de clases, Cuotas de socio, Cuotas de taquillas y Cuotas de atraque tienen la misma 
apariencia. Se habilitan los precios Mensual, Bimestral, etc. 
 

 
 
 
- Ingresos varios y Gastos varios tienen la misma apariencia. Se habilita la opción de “Tarifa 
variable” y “Importa variable”. 
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Modificar 
 
En esta opción se podrá modificar o asignar descuentos a las tarifas. 
 
Modificar 
Mediante esta opción se podrá cambiar la descripción de la tarifa, el importe, asignarle un tipo de 
pago nuevo (Bimestral, Trimestral, etc.) cambiar la clasificación económica o las edades. 
 
Tipos de condición  
Mediante esta opción se podrá asignar condiciones que se ha de cumplir para poder vender el 
servicio. Esto solo se puede aplicar desde tarifas al siguiente grupo de tarifas: Ventas directas, 
Alquileres, Inscripciones de equipo, Reconocimientos médicos, Cuota de taquillas, Cuota de 
atraques, Ingresos varios, Gastos varios, Golf, Eventos. 
 

 
 
Tipos de condición 
 

 
 
Marcar las condiciones que se quiera asociar a la tarifa. 
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Una vez asociada una, o varias, condiciones, se podrá modificar las condiciones de cumplimiento. 
Modificar 
 

 
 

� Control restrictivo. Si se marca la opción se debería cumplir la restricción. En caso de no 
marcarla, saldrá una advertencia indicando si se desea continuar 

- Tipos de socio. En este caso, se podrá ver de que tipos de socios tiene que ser el usuario para 
cumplir con la condición. 
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Horarios. 
Con esta opción se puede poner un horario en los cuales hay que cumplir la condición. Por 
ejemplo, en el caso que se ha puesto, se podría especificar que hay que ser socio para poder 
alquilar por la tarde. De esa forma, solo los socios podrán hacer un alquiler por la tarde, que suele 
ser la franja mas solicitada, dejando libre el horario de mañana para que reserve cualquier 
usuario. 
 

 
 

� Días. Indicar que días de la semana se aplicará el horario 
� Día y mes desde/hasta. Se podrá especificar entre que fechas se aplicará el horario, por 

poder diferenciar entre verano e invierno. 
� Hora desde/hasta. Indicar en que franja horario se aplicará. 

 
Tipos de descuento/Incremento.  
Mediante esta opción se le puede asignar un tipo de descuento a la tarifa. Esto solo puede 
hacerse en las siguientes tarifas: Ventas directas, Alquileres, Inscripciones de equipo, 
Reconocimientos médicos, Cuota de taquillas, Cuota de atraques, Ingresos varios, Gastos varios, 
Golf, Eventos. 
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Tipos de descuento/Incremento 
 

 
 
Marcar los descuentos que tendrá asociado la tarifa. 
 
Una vez elegidos los descuentos aparecen en la ventada de Tipos de descuentos/incrementos. 
 

 
 
- Subir/Bajar. Con esta opción se podrá elegir el orden de aplicación de los descuentos, en caso 
de poderse aplicar varios. En el ejemplo anterior, si se aplica el suplemento de luz y es abonado el 
usuario, primero se incrementa el importe con la luz y luego se aplica el dto por abonado, pero si 
se aplica el dto del 100% y el alquiler lleva luz, el 100% del dto se aplica sobre la pista pero se 
tendría que abonar el importe de la luz. 
 
Una vez asociados uno, o varios, descuentos se podrá modificar las condiciones de cumplimiento. 
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Modificar. 
 

 
 

� Control restrictivo. Si se marca la opción se debería cumplir la restricción. En caso de no 
marcarla, saldrá una advertencia indicando si se desea continuar 

- Tipos de socio. En este caso, se podrá ver de que tipos de socios tiene que ser el usuario para 
cumplir con la condición. 
 

 
 
Horarios. 
Con esta opción se puede poner un horario en los cuales se aplicará el descuento. Por ejemplo, 
en el caso que se ha puesto, se podría especificar que a los abonados se les aplica un dto por la 
mañana y de esa forma se libera la tarde. 
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Crear 
 

 
 

� Días. Indicar que días de la semana se aplicará el horario 
� Día y mes desde/hasta. Se podrá especificar entre que fechas se aplicará el horario, por 

poder diferenciar entre verano e invierno. 
� Hora desde/hasta. Indicar en que franja horario se aplicará. 
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Estas tarifas serán válidas para la temporada indicada. Para la siguiente temporada habrá que 
crearse las nuevas tarifas, o copiarlas de las ya existentes. 
Para copiar las tarifas pulsar en Copiar. 
 

 
 
- General 

• Temporada origen. Temporada de la cual se copiaran las tarifas. 
• Temporada destino. Temporada a la que se copiaran las tarifas. 
• Sobrescribir las tarifas existentes. Con esta opción se sobrescribirán las tarifas que ya 

existiesen en la temporada de destino, siempre y cuando no se hayan usado. 
• Opciones de incremento/decremento de precios. 

o Copiar las tarifas sin incrementar ni decrementar los precios. Esto copia las tarifas 
con el mismo importe que las tarifas de origen. 

o Copiar las tarifas incrementando los precios un X%. Esto copia las tarifas 
incrementandolas un porcentaje con respecto a las tarifas de origen. 

o Copiar las tarifas decrementando los precios un X%. Esto copia las tarifas 
decrementandolas un 

 
• Opciones de redondeo. Aquí podrá elegir a que múltiplo quiere redondear las tarifas 

cuando se incrementan, o decrementan, un porcentaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 218  

 

- Grupo de tarifas 
En esta pestaña marcar los grupos de tarifas que se quiera copiar en el proceso. 
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Tipos de descuento/incremento 
 
En este módulo se crean los distintos descuentos/incrementos que luego se usan en la aplicación. 
Al entrar aparecerá el listado de los descuentos/incrementos que ya están creados. 
 

 
 
Crear 
Hay dos opciones a la hora de crear un descuento/incremento, sin condición de servicio y con 
condición del servicio. El primer caso son descuentos que no dependen del servicio, solo de 
condiciones de la persona. En el segundo caso, en función del servicio se aplica un 
descuento/incremento, por ejemplo, si un alquiler lleva luz, descuentos por promoción familiar (se 
aplica un dto al segundo miembro de la unidad familiar que adquiere el servicio), etc. 
 

 
 
Dentro de la opción de condición del servicio hay tres opciones: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual de procesos administrativos 
Versión 22.03 

 
 

 

 

 

 

i2A Proyectos Informáticos S.A.   

 
 

 220  

 

Crear tipo de descuento/incremento sin condición de l servicio. 
 
- General 
 

 
 

o Tipo de descuento/incremento. Indicar el nombre del descuento. 
o Tipo de control. Indicar si es Automático (lo aplica la aplicación si cumple con las 

condiciones indicadas) o manualmente (es el taquillero el que ha de aplicarlo y quitarlo de 
forma manual) 

o Configuración del descuento/Incremento. 
o Descontar del precio un porcentaje. Se aplica un descuento por porcentaje. 
o Descontar del precio un importe. Se descuenta el importe indicado del precio de la 

tarifa. Si el importe descontado es mayor al importe de la tarifa, esta se queda a 0, 
no se pone negativo. 

o Incrementar el precio en un porcentaje. Se aplica un incremento por porcentaje. 
o Incrementar el precio en un importe. Se incrementa la tarifa en el importe indicado. 

o Configuración del redondeo. 
o Aplicación. Elegir si se redondeará será ”Siempre” o solo “Cuando sea el último 

descuento/incremento aplicado”. 
o Valor de redondeo. A que valor se va a redondear, si a 0.01centimo, a 

0.10centimos, etc. 
o Tipo de redondeo. Elegir como se va a redondear, al alza, a la baja, etc. 
o No redondear el precio resultante (Truncarlo directamente a 2 decimales 

desechando el resto). No se hace redondeo. 
o Deshabilitado. Deshabilita el descuento par que no pueda ser usado. 
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- Entidades 
 
Las entidades  se definen en un apartado que veremos a continuación, se pueden utilizar para la 
definición de distintas categorías según criterio de la instalación y cada persona sólo puede 
pertenecer a un tipo. Las opciones son: 

- No controlar. Si no se va a condicionar por este criterio. 
- Controlar que pertenece a la entidad. Si se va a controlar, se puede marcar más de un  

tipo. 
- Controlar que NO pertenece a la entidad. Si lo que se quiere es controlar que NO 

pertenezca a uno o más de los tipos marcados. 

 
 
- Tipos de perfil 
 
Los tipos de perfil  se definen en un apartado que veremos a continuación, se pueden utilizar para 
la definición de distintas categorías según criterio de la instalación y cada persona sólo puede 
pertenecer a un tipo. Las opciones son: 

- No controlar. Si no se va a condicionar por este criterio. 
- Controlar que pertenece al tipo de perfil. Si se va a controlar, se puede marcar más de un  

tipo. 
- Controlar que NO pertenece al tipo de perfil. Si lo que se quiere es controlar que NO 

pertenezca a uno o más de los tipos marcados. 
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- Tipos de edad 
Elegir si hay que pertenecer a un grupo de edad, o no se tiene que pertenecer a algún grupo de 
edad. 
 

 
 

o No controlar. No se aplica ninguna condición. 
o Controlar que pertenece al tipo de edad: Solo se aplicará el descuento si se pertenece al 

grupo de edad indicado abajo. Si se marca Mayor, solo se aplica a los que SI SON del 
grupo mayor. 

o Controlar que NO pertenece al tipo de edad: Solo se aplica si NO se pertenece al grupo de 
edad indicado abajo. Si se marca Mayor, solo se aplica a la gente que NO sea mayor. 
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- Tipos de empadronamiento. 
Elegir si hay que pertenecer a tipo de empadronamiento, o no se tiene que pertenecer a algún tipo 
de empadronamiento. 
 

 
 

o No controlar. No se aplica ninguna condición. 
o Controlar que es empadronado: Solo se aplicará el descuento si se pertenece al grupo de 

empadronado indicado. Si se marca empadronado, solo se aplica a los que SI SON 
empadronados. 

o Controlar que NO es empadronado: Solo se aplica si NO se pertenece al tipo de 
empadronado indicado abajo. Si se marca empadronado, solo se aplica a la gente que NO 
sea empadronado. 
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- Tipos de familia numerosa. 
Elegir si hay que pertenecer a tipo de familia numerosa, o no se tiene que pertenecer a algún tipo 
de familia numerosa. 
 

 
 

o No controlar. No se aplica ninguna condición. 
o Controlar que es familia numerosa: Solo se aplicará el descuento si se pertenece al grupo 

de familia numerosa indicado.  
o Controlar que NO es familia numerosa: Solo se aplica si NO se pertenece al tipo de familia 

numerosa indicado abajo. 
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- Tipos de deporte especial. 
Elegir si hay que pertenecer a tipo de deporte especial, o no se tiene que pertenecer a algún tipo 
de deporte especial. 
 

 
 

o No controlar. No se aplica ninguna condición. 
o Controlar que tiene deporte especial: Solo se aplicará el descuento si se pertenece al 

grupo de deporte especial indicado.  
o Controlar que NO tiene deporte especial: Solo se aplica si NO se pertenece al tipo de 

deporte especial indicado abajo. 
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- Tipos de socio. 
Elegir si hay que pertenecer a tipo de socio, o no se tiene que pertenecer a algún tipo de socio. 
 

 
 

o No controlar. No se aplica ninguna condición. 
o Controlar que es socio independientemente del estado del pago: Solo se aplicará el 

descuento si se pertenece al tipo de socio indicado sin importar si está pagado o no el 
periodo. Si El socio tiene pagado el periodo de Junio, y el servicio que se va a pagar es de 
Julio, no se aplicará el descuento. 

o Controlar que es socio y que el servicio está pagado: Solo se aplicará el descuento si se 
pertenece al tipo de socio indicado y que el servicio está pagado. Si El socio tiene pagado 
el periodo de Junio, y el servicio que se va a pagar es también de Junio, se aplicará el 
descuento. 

o Controlar que es socio y que el servicio está pendiente de pago: Solo se aplicará el 
descuento si se pertenece al tipo de socio indicado y que el servicio está pendiente de 
pago. 

o Controlar que No es socio: Solo se aplicará el descuento si NO se es socio del tipo 
indicado abajo. Esto puede ser útil para evitar que se apliquen dos descuentos 
simultáneos. Por ejemplo, se puede tener un descuento de familia numerosa que no 
aplique si NO se es socio, ya que para los socios se aplica un descuento mejor. 
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- Tipos de servicio. 
Marcar a que tipos de servicio se va a aplicar el descuento que se está creando. 
 

 
 
 
- Observaciones. 
Campo de 4000 caracteres para especificar alguna particularidad del descuento. 
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Crear tipo de descuento/incremento con condición de l servicio.-> 
Alquileres  

Aquí se podrá configurar descuentos/incrementos asociados a condiciones de alquileres. Todas 
las pestañas son iguales, salvo que aparece una nueva llamada ALQUILERES que se detalle a 
continuación. 
 
- Alquileres 
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• Iluminación. Se aplica el descuento/incremento en función de las opciones. 
o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que el alquiler es con iluminación. Solo se aplica el descuento/incremento 

si el alquiler se hace con luz. 
o Controlar que el alquiler NO es con iluminación. Solo se aplicará el 

descuento/incremento si el alquiler se hace sin luz. 
• reserva. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que el alquiler es con reserva. Solo se aplica el descuento/incremento si 

el alquiler se hace para fechas posteriores a hoy. 
o Controlar que el alquiler NO es con reserva. Solo se aplica el descuento/incremento 

si el alquiler NO se hace para fechas posteriores a hoy. 
• Cubierta. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que el recinto es al aire libre. Solo se aplica el descuento/incremento si el 

recinto que se reserva es al aire libre. 
o Controlar que el recinto es semicubierto. Solo se aplica el descuento/incremento si 

el recinto que se reserva es semicubierto. 
o Controlar que el recinto es cubierto. Solo se aplica el descuento/incremento si el 

recinto que se reserva es cubierto. 
• Paredes. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que las paredes del recinto son muro. Solo se aplica el 

descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes paredes de muro. 
o Controlar que las paredes del recinto son cristal. Solo se aplica el 

descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes paredes de cristal. 
• Pavimento. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que el pavimento del recinto es caucho. Solo se aplica el 

descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes pavimento de caucho. 
o Controlar que el pavimento del recinto es cemento. Solo se aplica el 

descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes pavimento de cemento. 
o Controlar que el pavimento del recinto es césped artificial. Solo se aplica el 

descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes pavimento de césped 
artificial. 

o Controlar que el pavimento del recinto es césped natural. Solo se aplica el 
descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes pavimento de césped 
natural. 

o Controlar que el pavimento del recinto es madera. Solo se aplica el 
descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes pavimento de madera. 

o Controlar que el pavimento del recinto es tierra. Solo se aplica el 
descuento/incremento si al recinto que se reserva tienes pavimento de tierra. 
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Crear tipo de descuento/incremento con condición de l servicio.-> 
Inscripciones en clases  

Aquí se podrá configurar descuentos/incrementos asociados a condiciones de escuelas. Todas las 
pestañas son iguales, salvo que aparece una nueva llamada INSCRIPCIONES EN CLASES que 
se detalle a continuación. 
 
- Inscripciones en clases 
Indicar que solo se aplicarán estos descuentos en las clases que tengan asociado este descuento. 
Si una de las clases no lo tiene asociado, no se aplicará el descuento en esa clase ni se tendrá en 
cuenta. 
 

 
 

• En función de la antigüedad de las inscripciones en clases de la persona. Solo se mirará 
las clases de una persona y en función de cuantas clases vaya teniendo, se le irán 
aplicando descuentos/incrementos. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que la inscripción ocupa una posición comprendida entre los rangos 

indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones en clases de la persona 
ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Si la posición desde/hasta es 3, y el 
descuento es un 100%, esto sería como un 3x2, una persona se apunta a 2 clases 
y la tercera le saldría gratis. Si se pone desde/hasta 2/99 y el descuento es de un 
25%, se le aplicará el 25% de descuento a partir de la 2ª clase en la que se apunte 
el usuario. 

o Controlar que la inscripción NO ocupa una posición comprendida entre los rangos 
indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones en clases de la persona 
ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Es la inversa a la anterior, aplica el 
descuento si no ocupa la posición desde/hasta. 
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o Posición desde XX  Posición hasta YY. Indicar de que inscripción a que inscripción 
se aplicará el descuento/incremento. 

• En función de la antigüedad de las inscripciones en clases de los miembros de la unidad 
familiar. Se mira el número de inscripciones que tienen los miembros de una unidad 
familiar y aplica un descuento/incremento en función de la posición de esta inscripción. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que la inscripción ocupa una posición comprendida entre los rangos 

indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones en clases de la unidad 
familiar ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Si la posición desde/hasta 
es 3, y el descuento es un 100%, esto sería como un 3x2, los miembros de una 
unidad familiar se apuntan a 2 clases y la tercera inscripción que se haga en la 
unidad familiar saldrá gratis. Si se pone desde/hasta 2/99 y el descuento es de un 
25%, se le aplicará el 25% de descuento a partir de la 2ª inscripción en la que se 
apunte algún usuario de la unidad familiar. 

o Controlar que la inscripción NO ocupa una posición comprendida entre los rangos 
indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones en clases de la unidad 
familiar ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Es la inversa a la anterior, 
aplica el descuento si no ocupa la posición desde/hasta. 

o Posición desde XX  Posición hasta YY. Indicar de que inscripción a que inscripción 
se aplicará el descuento/incremento. 

• En función de la antigüedad de la primera inscripción en clases de cada miembro de la 
unidad familiar. Se mira quien es el primero en darse de alta, el segundo, el tercero, etc. y 
en función de esa posición aplicará un descuento/incremento a todas las inscripciones de 
la persona. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que la primera inscripción ocupa una posición comprendida entre los 

rangos indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones en clases de 
cada miembro de la unidad familiar ordenadas de la más antigua a la más reciente. 
Si en posición desde/hasta se pone 2 y el descuento es un 20%, al segundo 
miembro de la unidad familiar que se de de alta en una actividad, tendrá un 20% 
dto en todas sus clases. Si luego hay otro que es 3 y el descuento un 30%, el tercer 
miembro tendrá un 30% dto en sus actividades. 

o Controlar que la primera inscripción NO ocupa una posición comprendida entre los 
rangos indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones en clases de 
cada miembro de la unidad familiar ordenadas de la más antigua a la más reciente. 
Es la inversa a la anterior, aplica el descuento si no ocupa la posición desde/hasta. 

o Posición desde XX  Posición hasta YY. Indicar de que inscripción a que inscripción 
se aplicará el descuento/incremento. 
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Crear tipo de descuento/incremento con condición de l servicio.-> 
Inscripciones de socio.  

Aquí se podrá configurar descuentos/incrementos asociados a condiciones de socios. Todas las 
pestañas son iguales, salvo que aparece una nueva llamada INSCRIPCIONES DE SOCIO que se 
detalle a continuación. 
 
 
- Inscripciones de socio 
Indicar que solo se aplicarán estos descuentos en las tipos de socio que tengan asociado este 
descuento. Si un tipo de socio no lo tiene asociado, no se aplicará el descuento en es tipo ni se 
tendrá en cuenta. 
 

 
 

• En función de la antigüedad de las inscripciones de socio de la persona. Solo se mirará las 
inscripciones de socio de una persona y en función de cuantas vaya teniendo, se le irán 
aplicando descuentos/incrementos. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que la inscripción ocupa una posición comprendida entre los rangos 

indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones de socio de la persona 
ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Si la posición desde/hasta es 3, y el 
descuento es un 100%, esto sería como un 3x2, una persona se apunta a 2 tipos 
de socio y el tercero le saldría gratis. Si se pone desde/hasta 2/99 y el descuento 
es de un 25%, se le aplicará el 25% de descuento a partir de la 2ª inscripción en la 
que se apunte el usuario y estén en vigor en el tiempo. 

o Controlar que la inscripción NO ocupa una posición comprendida entre los rangos 
indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones de socio de la persona 
ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Es la inversa a la anterior, aplica el 
descuento si no ocupa la posición desde/hasta. 
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o Posición desde XX  Posición hasta YY. Indicar de que inscripción a que inscripción 
se aplicará el descuento/incremento. 

• En función de la antigüedad de las inscripciones de socio de los miembros de la unidad 
familiar. Se mira el número de inscripciones en socio que tienen los miembros de una 
unidad familiar y aplica un descuento/incremento en función de la posición de esta 
inscripción. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que la inscripción ocupa una posición comprendida entre los rangos 

indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones de socio de la unidad 
familiar ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Si la posición desde/hasta 
es 3, y el descuento es un 100%, esto sería como un 3x2, los miembros de una 
unidad familiar se apuntan a 2 tipos de socio y la tercera inscripción que se haga en 
la unidad familiar saldrá gratis. Si se pone desde/hasta 2/99 y el descuento es de 
un 25%, se le aplicará el 25% de descuento a partir de la 2ª inscripción en la que se 
apunte algún usuario de la unidad familiar, y estén en vigor en el tiempo. 

o Controlar que la inscripción NO ocupa una posición comprendida entre los rangos 
indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones de socio de la unidad 
familiar ordenadas de la mas antigua a la mas reciente. Es la inversa a la anterior, 
aplica el descuento si no ocupa la posición desde/hasta. 

o Posición desde XX  Posición hasta YY. Indicar de que inscripción a que inscripción 
se aplicará el descuento/incremento. 

• En función de la antigüedad de la primera inscripción de socio de cada miembro de la 
unidad familiar. Se mira quien es el primero en darse de alta, el segundo, el tercero, etc. y 
en función de esa posición aplicará un descuento/incremento a todas las inscripciones de 
la persona. 

o No controlar. No se hace caso de esta opción. 
o Controlar que la primera inscripción ocupa una posición comprendida entre los 

rangos indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones de socio de cada 
miembro de la unidad familiar ordenadas de la más antigua a la más reciente. Si en 
posición desde/hasta se pone 2 y el descuento es un 20%, al segundo miembro de 
la unidad familiar que se de de alta en un tipo de socio, tendrá un 20% dto en todas 
sus fichas de socio. Si luego hay otro que es 3 y el descuento un 30%, el tercer 
miembro tendrá un 30% dto en sus actividades. 

o Controlar que la primera inscripción NO ocupa una posición comprendida entre los 
rangos indicados dentro del conjunto que forman las inscripciones de socio de cada 
miembro de la unidad familiar ordenadas de la más antigua a la más reciente. Es la 
inversa a la anterior, aplica el descuento si no ocupa la posición desde/hasta. 

o Posición desde XX  Posición hasta YY. Indicar de que inscripción a que inscripción 
se aplicará el descuento/incremento. 

 
Modificar 
Aquí se podrá modificar un descuento o ver en que servicios está asociado. 
 
Modificar.  
Poder cambiar el porcentaje de descuento/incremento, las condiciones, los servicios, etc. 
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Tipos de servicios.  
Aparecerá en que tipos de servicio está disponible y en que servicios de estos está. En la parte de 
arriba (Marcado en recuadro rojo) aparecen en que tipos de servicio está asociado el descuento. 
Seleccionado una pestaña aparecerá abajo en que servicios de este tipo está asociado. 
 

 
 
Crear. 
Permite asociar el descuento a servicios del tipo de servicio seleccionado arriba. 
 
- General 
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• Tipos de descuento/incremento. Pulsando en  aparecerá la información del descuento 
que solo se podrá consultar. 

• Tipo de servicio. Indica en que tipo de servicio se va a crear el servicio. 
• Orden. En caso de haber varios descuentos ya asociados, indicar si se va a asociar como 

el primer descuento o el último. 
 
- Condiciones. 
Muestra las condiciones asociadas al descuento y se podrán modificar el cumplimiento de éstas. 
 

 
 
Modificar. 
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� Control restrictivo. Si se marca la opción se debería cumplir la restricción. En caso de no 
marcarla, saldrá una advertencia indicando si se desea continuar 

- Tipos de socio. En este caso, se podrá ver de que tipos de socios tiene que ser el usuario para 
cumplir con la condición. 
 

 
 
- Horarios. 
Con esta opción se puede poner un horario en los cuales hay que cumplir la condición. Por 
ejemplo, en el caso que se ha puesto, se podría especificar que hay que ser socio para poder 
alquilar por la tarde. De esa forma, solo los socios podrán hacer un alquiler por la tarde, que suele 
ser la franja mas solicitada, dejando libre el horario de mañana para que reserve cualquier 
usuario. 
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� Días. Indicar que días de la semana se aplicará el horario 
� Día y mes desde/hasta. Se podrá especificar entre que fechas se aplicará el horario, por 

poder diferenciar entre verano e invierno. 
� Hora desde/hasta. Indicar en que franja horario se aplicará. 

 
- Tarifas. 
Marcar a que tarifas (en este ejemplo son tarifas, si fuera de clase aparecerían las clases, si es en 
tipos de bono serán los bonos, etc) se quiere asignar el descuento. 
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Modificar. 
Seleccionando una venta directa (Tarifa en este ejemplo, si es de clases sería la clase, etc.) se 
podrá modificar los descuentos asociados a esta tarifa, condiciones, etc. 
 

 
 
 
Eliminar 
Aquí se podrá eliminar un descuento, si no se ha utilizado y no está asociado a ningún servicio. En 
caso de estar en uso se podrá modificar este y deshabilitarlo. 
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Descuento/incremento 
 
En este módulo podrá sacar un listado de los descuentos aplicados. 
Primero aparece una ventana de búsqueda para elegir que descuentos quiere mostrar. 
 

 
 
Una vez elegidos los filtros de búsqueda aparecerán los descuentos que se han aplicado. 
 

 
 
Consultar 
Muestra la información del descuento. 
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• Orden. En que posición se ha aplicado el descuento, en caso de haberse aplicado varios. 
• Tipo de descuento/incremento. El descuento que se ha usado. 
• Configuración del descuento/incremento. Si es descontar o incrementar 
• Tipo de control. Automático o manual. 
• Importe inicial. Precio que tenía originalmente la tarifa. 
• Importe dto/inc. El importe que se ha descontado (negativo) o se ha incrementado 

(positivo). 
• Importe final. El precio final que se ha cobrado. 

 
- Apunte. 
Información del apunte asociado al descuento. 
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Impuestos 
 
En este módulo es donde se crean todas las tarifas que luego se usan en la aplicación. 
 

 
 
Crear 
Permite crear un tipo de impuesto nuevo. Si uno existente ha cambiado el porcentaje, no modificar 
el porcentaje de éste, crear uno nuevo y asignarlo a la tarifa. 
 

 
 

• Impuesto. Indicar si es IVA, IGIC o IPSI . 
 

  
 
 
• Descripción. El nombre que tendrá el impuesto. 
• Porcentaje. Porcentaje de impuesto a aplicar. 
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• Cuenta contable. Cuenta contable que se asociará al programa de contabilidad. 
 
Modificar 
Permite modificar algún dato del impuesto. Si uno existente ha cambiado el porcentaje, no 
modificar el porcentaje de éste, crear uno nuevo y asignarlo a la tarifa. 
 

 
 
Eliminar 
Permite eliminar un tipo de impuesto siempre y cuando no se haya utilizado. 
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Retenciones 
 
En este módulo se crean todas retenciones que luego se usan en las facturas. 
 

 
 
Crear 
Permite crear una retención nueva. 
 

 
 

• Retención. IRPF. 
• Descripción. Nombre de la retención. 
• Porcentaje. Porcentaje a aplicar a la retención. 
• Cuenta contable. Cuenta contable que se asociará al programa de contabilidad 
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Modificar 
Permite modificar algún dato de la retención. 
 

 
 
Eliminar 
Permite eliminar un tipo de retención siempre y cuando no se haya utilizado. 
 
 

Familias 
 
En este módulo se pueden crear familias de tarifas. Una familia de tarifas es una agrupación de 
tarifas para luego poder sacar listados de apuntes y/o recibos de esta familia. Por ejemplo, se 
puede crear una familia llamada PISCINA y ahí integrar las tarifas de entradas de piscina, bonos 
de baños, cuotas de clases, etc. 
Tener en cuenta que una tarifa puede estar en dos familias, no hay limitación en ello, pero a la 
hora de sacar un listado de apuntes, o parte de ventas, no se podrá sumar las familias, ya que al 
haber mismas tarifas en familias distintas, el importe será mayor. 
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Crear 
Permite crear una retención nueva. 
 
- General. 

 
 

• Familia. Nombre de la familia. 
 

- Tarifas. 
Elegir las tarifas que tendrá asociada la familia. 
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- Centros. 
Indicar desde que centros estará disponible la familia. 
 

 
 
Modificar 
Permite modificar el nombre de la familia, agregar o quitar tarifas, etc. Si se cambian las tarifas y 
se saca un nuevo listado, lo hará con las nuevas tarifas asociadas a la familia, esto es, tiene 
carácter retroactivo. 

 
Eliminar 
Permite eliminar una familia. 
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Clasificaciones económicas 
 
En este módulo se crean las distintas clasificaciones económicas para luego ser asociadas en las 
tarifas, recintos, servicios, etc. 
Una clasificación económica es una marca que se le asocia a la tarifa a la hora de venderla. Por 
ejemplo, si se tienen tarifas de adulto de dos días que cuesta 20€ para todos los deportes, y la de 
3 días 30€ para todos los deportes, entonces se podrán crear las distintas tarifas por cada uno: 
Pádel 2D=20€  Pádel 3D=30€ 
Tenis 2D=20€  Tenis 3D=30€ 
Natación 2D=20€ Natación 3D=30€ 
Pilates 2D=20€ Pilates 3D=30€ 
 
O bien se pueden crear las tarifas: 
Adulto 2D=20€ Adulto 3D=30€ 
 
En el segundo caso, cuando se consulte los apuntes de caja se verá que se ha cobrado la tarifa 
de Adulto 2D, pero no se sabrá de que actividad. 
En este caso, se podrán crear clasificaciones económicas con los distintos deportes, Pádel, Tenis, 
Natación, Pilates, y asociar la clasificación en la clase junto a la tarifa, de esa forma, cuando al 
cobrar la actividad de Pilates, se grabará en caja la tarifa Adulto 2D junto a la clasificación 
económica Pilates. De esa forma, se podrá hacer un listado de apuntes, o parte de ventas, 
agrupando por clasificación económica y poder distinguir ingresos sin tener que repetir tarifas. 
 
Indicar que si se crea una clasificación económica el día de hoy, y se asocia a una actividad, esta 
se empezará a grabar en caja a partir de hoy. Todo lo cobrado anteriormente no tendrá asociada 
la clasificación económica, o lo que es lo mismo, no tiene caracter retroactivo. Habrá que buscar 
esos apuntes para modificarlos uno a uno e ir asociando la clasificación económica en caso de 
querer tenerlo hacia atrás en el tiempo. 
 
Crear 
Crear una clasificación económica. 
 
- General. 
 

 
 

• Clasificación económica. Indicar el nombre de la clasificación económica. 
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- Centros. 
Elegir desde que centros se va a poder usar esta clasificación económica. 
 

 
 
 
Modificar 
Cambiar el nombre de la clasificación económica o los centros asociados. 
 
Eliminar 
Eliminar una clasificación económica, si no está asociada a ningún apunte o servicio. 
 
Consultar 
Consultar el nombre de la clasificación económica o los centros asociados. 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 


