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Libro Indicador

1.1

Libro Indicador

El Libro Indicador permite registrar todas las operaciones relacionadas con legitimaciones,
certificaciones, testimonios que se hagan en la notaria. El usuario puede desde esta opcioén crear un
asiento para la operacion que haya realizado, asi como asociarle el documento con el escaneo o

facturarlo.
Lib Lib Consultas /
Novo | 1e Moo e o \?r\r;rllescsz:
Seccion 12 ] Seccidn 22 | Consultas =
Nuevo Asiento

Como bien sabe el usuario, el libro indicador se divide en dos secciones.
A continuacién se explicara utilizando una de las dos secciones como ejemplo ya que las dos son

iguales en funcionamiento dentro del plano informatico.

Para crear un nuevo asiento del libro indicador
pulsar en

Muevo

Observaciones:

n DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nuevo Asiento - Seccién 13] - [m] X
Inicio | Muevo Asiento - Seccién 13 &2
Identificacion del asiento
Seccion 1% Asiento Bis: +| Fecha: &7 Aceptar -] Copiar datos de otro zsienta - Ctrl < R @
[~ Ofros datos del asiento
Empleado: | ENRIQUE ~ @
Concepto: | )=
2

Clientes

——
Archivos electronicos

©)

@

@l | o Insertar - Ins | 3 Eliminar - Supr | @ Visualizar - Ctri=U

Informacion de facturacion

% Modificar cliente (Shift=Ins) Afiadir cliente - Ins 3 Borrar cliente - Supr

Sin factura asociada @

Nimero de Asiento

Para confirmar |z nueva factura pinche el botdn "Aceptar”
Para cancelar la creacion de la nueva factura pinche en el botén "Cancelar” o la tecla Escape
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Libro Indicador 3

1. Identificacién del asiento.

Lo primero que hay que hacer es dar numero de asiento, para ello, al igual que en el resto del
programa, seguir la secuencia de Intros. Luego especificar la fecha y finalmente Aceptar.

En caso de querer copiar los datos de otro asiento
ya creado, pulsar el boton y resefiar el numero de [ Copiardatos de otro asienta-Cirl = R ]
asiento que se quiere copiar.

2. Otros datos del asiento.

Dentro de este apartado se puede indicar:

1) El empleado que introduce el asiento

2) Indicar el concepto u operacion que se ha -

15

[TESTHONO GENERAL
[TRASLADO A PAPEL COPA ELECTRONCA

3) Introducir comentarios u observaciones al respecto de la operacion.

3. Clientes.

Para introducir los clientes que intervienen en el asiento:

Pulsar en el boton y seleccionar al cliente dentro
del Listado de Clientes

Afadir cliente - Ins

Si se necesita modificar la ficha de un cliente
pulsar en el botén

4/ Modificar cliente [Shift=Ins) l

Para eliminar un cliente que se haya afiadido S Borrar cliente ~Supi
erroneamente pulsar en el boton

4. Archivos electrénicos.

Al igual que en otras secciones, en este apartado también se pueden asociar archivos electronicos
por un doble motivo. Primero por asociar el certificado, testimonio o legitimaciéon que genera el asiento
y segundo para poder unir otra informacion que haya servido para realizarlo y que no sea propiamente
el documento que origina el asiento.

Existen dos formas de introducir los archivos electrénicos.

12) A partir de un escaner.

22) De forma manual.

Si se realiza a partir de un escaner Fujitsu o Kodak se puede asociar el documento o documentos de

una forma sencilla. Solo se necesita estar dentro del asiento o marcarlo en el Listado del Libro
Indicador. Una vez escaneado aparecera la siguiente pregunta.
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Archives electrénices
g Incorporar los archivos.
:Desea incorporar al asiento los archivos escaneados?

+ Si $¢ No

Responder Si a la pregunta y carrar la ventana

Si no se tiene ningun escaner de los antes e Insertar -Ins
mencionados tendra que insertarse de forma
manual pulsando en el boton.

Otras funciones

Otras funciones dentro de este apartado son:

Refrescar la pantalla de los archivos electrénicos
para actualizar cambios.

.. . ;. . 5, Eliminar - Supr
Eliminar un archivo electrénico seleccionado. [C
Visualizar archivo electrénico seleccionado.

Para finalizar comentar que se puede asociar cualquier tipo de archivo dentro de este apartado,
aunque si se hace desde el escaner queda limitado a unir archivos en formato PDF o JPG/JPEG.

5. Informacioén de facturacion.

Este apartado le puede ser de utilidad al usuario para ver la informacion basica de la factura asociada
al asiento del libro indicador. En esa informacion se puede ver el importe total, serie, numero y afio de
la factura, la fecha y el nombre del destinatario de la factura, asi como si se encuentra pendiente de
pago o pagada.

Informacion de facturacion
Factura Serie C. Nimero: 7 /2
Fecha: 28/03/2017 - Al
Pendiente

6. Otras funciones.

Documento ~| {F)Factura  ~|H7 Redactar - Ctrl+ R 7 Aceptar ¢ Cancelar

Se puede ver el documento asociado al asiento del I
libro indicador. Asociarlo o Eliminar la asociacion. -

Desde el botdn factura se puede Crear una factura
de tipo C/D/H/1/J, ver el detalle de la factura, asociar
una factura ya creada al asiento, modificar la factura,
eliminarla o quitar la asociacion.

() Factura__|~

El usuario puede redactar el documento del
testimonio o certificacion desde el boton, si
previamente ha adaptado sus modelos con los
cédigos de Integracion del programa.

¥ | Redactar - Ctrl + R

i I
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Libro Indicador 5

1.2 Libro Indicador

Habra momentos en los que se necesite consultar los asientos introducidos en el Libro Indicador. En
este caso se tendra que entrar en la opcion Libro Indicador 12 o0 22, dependiendo de la seccién con la
cual se desee trabajar.

n DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Asientos del Libro Indicador 1° Seccidn] hade [m] X
Inicio | Asientos del Libro Indicador 1 Seaién 7
Bisquedas.
Niero de Ao afo
Asiento Fecha Empleado Concepto Factura " Infarmacin adicionzl
49/2.012 051172012 Clionies
50/2.012 07202 c-43/2012 ABADAABADA, CARLOS (112253445)
112013 110032013
212013 050472013 C-1742013
3/2.013 08/04/2013 C-18/2.013
412013 08042013
5/2013 08/04/2013 TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA C-20/2013
SBIS/2.013 09/04/2013
6/2.013 10i092013 TESTIMONIO C-60/2.013
712013 10/08/2013 TESTIMONIO C60/2013
8/2.013 2211172013 TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA
9/2.013 251172013 TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA
10/2.013 25/11/2013 FFF
112,014 120372014 PREUBA C-17/2014
212014 120032014 PREUBA. C-17/2.014
312014 120372014 PREUBA
472014 120032014 PREUBA.
5712014 12032014 PREUBA.
612014 120372014 PREUBA
712014 03082014 TESTIMONIO
8/2.014 03062014 SUSANA TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA
§/2.014 03/08/2014 SUSANA TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA C-20/2014
10/2.014 03062014 SUSANA TRASLADO A PAPEL COPLA ELECTRONICA C-20/2.014
11/2.014 0306/2014 SUSANA TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA C-20/2.014
12712014 03/06/2014 SUSANA TRASLADO A PAPEL COPIA ELECTRONICA C-20/2014
13/2.014 03062014 SUSANA TRASLADO A PAPEL COPLA ELECTRONICA C-20/2.014
14/2.014 21407/2014 TESTIMONIO
1572014 210772014 FFF
16/2.014 21407/2014 COPAS
1T/2.014 04092014 COPAS C-28/2.014
18/2.014 04/08/2014 TESTIMONIO C-28/2014
112015 04/052015 TRASLADO A PAPEL COPLA ELECTRONICA C-8/2.015
1/2.016 2300372016 ENRIQUE TESTIMONIO C1/2.016 ot T T st
212016 30/05/2016 Factura Serie C. Namer
= 112017 27032017 ENRIQUE TESTIMONIO C-712.017 Fecha: 28/03/2017 - ABAD
v Pendiente
Operaciones
Documento ()Fecturs  +| B Redactar - Cirl + R la) Guardarcolumnas | [[J Columnas « %;grcwi;n:‘:‘m_é:s
Operaciones
@, Consultar (Shift=Espacic) 4y Modificar (Shift=Ins) Insertar (Ins) | <3 Eliminar (Supr) Copiar (Ctrl+C)
Al Refrescar - F5 3¢ salir

Una vez dentro, el programa permite hacer operaciones basicas y otras mas concretas.

Opciones Basicas

Como ocurre en otros listados el programa permite en este apartado Consultar, Modificar, Insertar o
Eliminar un asiento. También permite modificar las columnas visibles, visualizar u ocultar la ventana
de Informacién adicional (F6). Finalmente también se puede Refrescar (F5) la informacion de la
pantalla.

Opciones concretas

MTC Soft, S.L.



Libro Indicador

Dentro del listado del Libro Indicador se pueden realizar operaciones que normalmente se hacen
dentro de la ficha del asiento pero que, en un momento dado, y por una simple cuestion de rapidez se
puede hacer aqui. Esto dota al programa de flexibilidad y rapidez en el funcionamiento.

Las opciones son: Documento, Factura y Redactar. Para saber algo mas sobre el funcionamiento de
dichas opciones se ruega mirar el punto Nuevo Asiento.

Para utilizar estas opciones solo se habra de marcar el asiento sobre el que se quiere actuar.
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