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Optima Ultimate

Introduccion

OPTIMA ULTIMATE

Optima Ultimate es la herramienta informatica que le permite agilizar el trabajo de su notaria. Es un
nuevo enfoque en la gestion notarial, que aporta las mejores herramientas y la tecnologia mas
avanzada para la elaboracién de escrituras y la organizacion eficaz de su despacho. Optima Ultimate,
en definitiva, le ayuda a ofrecer a sus clientes un servicio excelente.

MTC Soft, S.L.






Optima Ultimate

2.1

Conceptos Generales

Pantallas Generales

En este primer punto se veran las pantallas y accesos generales del nuevo Optima Ultimate. La
interfaz que en poco tiempo sera familiar para el usuario.

Se podra ver como ha sido orientada hacia un escenario multitrabajo, algo que demandan los tiempos
actuales y como no, los propios clientes. Se deja atras, por tanto, ese concepto de ir pantalla a
pantalla rellenando datos, teniendo que pasar inexpugnablemente por cada una para poder rellenar la
informacion de un protocolo o una poliza. A partir de ahora se podra tener abierto al mismo tiempo,
por ejemplo, la ficha de una pdliza, de un protocolo o una factura de serie C.

Para comenzar es necesario ver las pantallas y accesos generales de Optima Ultimate.

Acceso directo a Optima Ultimate. Haciendo uno o dos clicks
'n de ratén (segun configuraciéon del usuario) se accede al
e programa.

&) Identificacion Optima Ultimate ||

lndique su usuario y contrasena ,

Pantalla de identificacion de Optima Ultimate. Si se tiene

Usuario | 2) usuario, con Contrasefia o sin ella, debera introducirlo en la
" casilla Usuario y marcar Recordar nombre.

—— Contraseiia

Recordar nombre
Pulse <ESCAPEZ si no desea identificarse

MT S()ﬂ & Aceptar 3¢ Ssalir

software a medida

Nombre identificativo del usuario

£ Seleccione el notario con el que trabajar ]

1.5R. RODRIGUEZ

2. 5R. RODRIGUEZ
Desde aqui se puede seleccionar el notario al que se quiera
3.SR. RODRIGUEZ entrar, en el caso de notarias en convenio.

B> @2> @> @

4.5R. RODRIGUEZ

o Salir

MTC Soft, S.L.



Conceptos Generales

Como se puede observar en la imagen, la pantalla general o principal de Optima Ultimate, si supone
un cambio radical con respecto a Optima. Cada bloque del programa es una pestafia que contiene
todas las opciones que permirte realizar. Posteriormente se entrara en los detalles de cada pestania.

Ademas se ha afiadido un desplegable con los ultimos documentos creados, modificados o
simplemente abiertos, para tener un acceso mucho mas rapido a la informacion mas reciente sin
tener, por ejemplo, que acudir a la pestafia del apartado correspodiente y buscar en el libro de pélizas
o protocolos el documento.

En la parte baja de la pantalla se encuentra el usuario que abrié la aplicacién, el Nivel o tipo de
usuario que es (usuario normal, Administrador,...), el nimero del programa con el que MTC identifica
al notario o notaria, fecha de la version instalada en el puesto y por ultimo la fecha del dia y la hora.

Inicio

Series C/D/HA/

Rectificaciones (Serie X) Libro [ndicador Gastos / Néminas Listados Peticiones Nota Datos Generales Utilidades

Configuracion

'8 © | d
Musya  Libro Polizas jbro Pélizas ¢ ¢ Nuevo  EXpedientes o o Presupuestos | Comsultas/
Seccion A _gcion B de Polizas Impresos
Seccidn A Q LM Expedientes ! Consultas
{iitimos documentos consultados
Poliza Az 22 [ 2016
Pdliza Az 24/ 2016
Serie C: 26/ 2016
Péliza A: 14 / 2016
Poliza Az 1 /2017
Péliza Az 25 [ 2016
Serie R: 11/ 2016
Péliza Az 3 f 2016
Expediente Péliza: 7/ 2017 Pestafias que representan
los bloques del programa
Expediente Péliza: 8 {2017 y donde se puede

encontrar las distintas
opciones de cada uno.

Desplegable con los

altimos documentos

creados. modificados
o consultados.

N* de cliente de la
notaria y version del
programa.

Usuario que ha
accedido a Optima

Ultimate y Nivel o tipo
de uso que hace del
mismo.

ciagio; ENRIQUE _Nivel; USUARIG=> liente: MTT> ersion: 19/01/2001>  08/02/2017 17:37:05

A continuacion se explicaran detenidamente las dos pantallas anteriores.

MTC Soft, S.L.




Optima Ultimate

211

21.2

2.1.21

Identificacion Optima Ultimate

Para los clientes de Optima esta pantalla ya les resulta familiar, pero para quien utiliza por primera vez
el programa Optima Ultimate sin haber trabajado previamente con Optima, tiene que saber que este
es el paso previo que se encontrara al entrar.

La identificacibn no es obligatoria pero si es importante, sobre todo en notarias con muchos
trabajadores o simplemente notarias que quieran llevar un cierto control de la gestion.

El programa permite identificar al usuario con contrasefa o sin ella, dependiendo de como se haya
configurado en el apartado pertinente. Si se utiliza contrasefa ademas se estard cumpliendo con los
estandares de la Ley de Proteccion de Datos.

También, aunque sea transparente para el empleado, el entrar con un nombre u otro puede conllevar
un estatus o nivel de utilizacion. Esto significa, que alguien que ponga como nombre de usuario
Administrador tendra, por ejemplo, mas privilegios y podra acceder a mas opciones que otro usuario.

Siempre que se entre con nombre de Usuario y con contrasefia o sin ella se debe marcar la casilla
Recordar nombre para evitar tener que escribirlo cada vez que se ejecute la aplicacion.
Posteriormente pulsar en Aceptar. Si se entra al programa sin identificarse seria suficiente con darle a
la tecla Escape.

Identificacion Optima Ultimate

indigue su usudrio 'y COrnurascria

i | 5
: @
Marcar Recordar
nombre para evitar W Recordar nombre
ponerln cada vez que —
se acceda al
programa. '

L '_I‘ SOﬂ %7 Aceptar & Salir

soflware a medida

Pestanas o Bloques
A continuacién las pestafias de caracter general de Optima Ultimate.
Datos Generales

Desde esta pestafia se pueden consultar distintas datos generales, tales como: Clientes de Optima
Ultimate, Fincas, Conceptos de Protocolo y Pdlizas, Modelos de Integracién, Sucursales Bancarias,
Proveedores del apartado de gastos, notarios Sustitutos y Lugares de firma de la notaria.

7
Glemes | g | protoclos ot | ol

Clientes | Fincas s

A continuacién se explicara detalladamente cada una de las opciones que se ven en la imagen.

2.1.2.1.1 Listado de Clientes

r

" Desde este icono se accede al listado de clientes del programa.

Clientes

MTC Soft, S.L.



Conceptos Generales 7

a) Busqueda por nombre: Introduciendo los apellidos y el nombre. En caso de no encontrarse la ficha,
al darle al Intro/Enter se puede crear.

b) Busqueda por DNI: Introduciendo el documento de identificacion del cliente, DNI, NIF, NIE, CIF,...

c) Botdn Todos: Filtrando por los distintos parametros que ofrece el programa (Todos los tipos, Sélo
personas fisicas, Sélo sociedades, Soélo entidades financieras o Sin tipo).

Independiente a las opciones de busqueda, es posible crear, modificar o borrar una ficha utilizando los
botones existentes en la parte inferior de la pantalla. En el caso de modificar puede hacerse también
dandole doble click del raton sobre la ficha.

SR Listado de clientes — [m] X
Establezca los parametros de busqueda @
Blisqueda por nombre: JAPELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE |
Bisqueda por DNIZ: Pulse Ia tecia Tabulador o S+ Tabulador para cambiar &l modo de bisqueda I SR Todos 3
Apelftos Nombge DNI 2 DNI Domicilioh ~
A LOS EFECTOS DE LOS DISPUESTO EN EL ARTICULO 160, APAR 887242517 PS IMPERIAL 19, Planta: LOfZaU
ABAD ABAD ANA 12345567H PJ ESTEPONA, N° 7, Plantaf2-8, CP: 1401
* ABOGADO ABOGADO JAVER 004517351 AV LAGARTUILLO, N° 23, #P: 18014, GRs
ALMACENES RIVAS S.L. 516283126 A ABEN HUMEYA, N° 4, 0P: 13005, GRA
APFLLIDO1 APELLIDOZ JOSE T4B52369E CL RECOGIAS, N° 1, CP: {8005, GRANA
APELLIDO1 APELLIDOZ MARLA, 47689325K AV CONSTTUCIO GRA

AZCONA RECIO JOSE CARLOS 28884751V CLSERFES Y Filtras para el
- BANCO BILBAO VIZI Biisqueda por ABARD, N listado de
BANCO SANTANDER, | documento de P PEREDA, clientes

Bisqueda de cliente
escribiendo apellidos y
nombre, en ese orden.
Se puede afadir el
cliente, sino se
encuentra en el listada,
escribiendo el nombre y
déndale & Intro/Enter

0 N dentiicacian
BOLANOS MUINOS

BOLIVAR BOLWVAR
BOLIVAR BOLWAR
BOLIVAR BOLVAR
BOLNVAR BOLWVAR
BOLIVAR BOLWVAR

CL OBISPO HURTADD, :
AV DE LA CONSTITUCION, N° 13, Planta: ©
AV DE, N° 38, Bloqus: 1, Planta: 5-A, CP
CL MARIA LUISA DE DIOS, N° 7, Planta: 5%
PZ DE GRAN CAPTAN, N° 3, Planta: 5%,
CL OBISPO HURTADO, N° 10, Planta: 5-A

*" BRAZO LOPEZ AN CL DOLORES CHAVEZ, N® 11, CP: 41800,

- BRAZO LOPEZ EN SU PROPIO NOMBRE ¥ DERECHO ANGELES
CADA BANK, S.A, ADE6E3619 CLPINTOR SOROLLA 2-4 , ILLESCAS . O
CALLEJA GARCIA MARCOS cL ALEUﬁLIELAS, N° 3, CP: 18517, GRAE
CARLOS AZCONA RECIO JOSE @ 28884751V CL SIERPES, N® 85, CP: 41004, SEVILLA v

¥ Mostrar columna de DNI escaneadol
IConlaclo: Mdvil: 671654159, Mail: correo@cormen_com I

¥ Mostrar columna de 2° DI
—

| &, Modificar - Shift=Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr &5 SMs =) Email “5 Historial | @ ;‘ Cancelar

Desde el Listado de Clientes se pueden realizar las siguientes acciones:
1. Establezca los parametros de busqueda.
El programa permite realizar busquedas de clientes de las siguientes formas:
Buasqueda por nombre Introduciendo los apellidos y el nombre.

En caso de no encontrarse la ficha, al darle al Intro/Enter permite
crearla.

Crear un nuevo cliente

@ El cliznte con apelidos: "SUAREZ GARCIA, ADOLFO" no tiene ficha
¢Desea crear la ficha del nuevo cliente ahora (S/N)?

& Si $€ No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Busqueda por DNI  Introduciendo el documento de identificacion del cliente, DNI, NIF, NIE,
CIF,...

MTC Soft, S.L.



Optima Ultimate

Todos

Filtrando por los distintos parametros que ofrece el programa:

- Todos los tipos

- Solo personas fisicas

- Solo sociedades

- Solo entidades financieras
- Sin tipo

2. Opciones de informacion.

Este apartado muestra informacién que puede ser de interés para el usuario.

Por un lado, en la parte izquierda y habiendo marcado previamente un cliente del listado, se
pueden ver los datos de contacto (n° de teléfono, n°® de mévil y correo electrénico) que resulta
muy util, ya que ni evita que se tenga que entrar en la ficha para consultarlos.

Por otro lado, en la parte izquierda permite marcar o desmarcar el que aparezca en el listado la
informacion del documento de identidad 1y 2.

Otras opciones.

Se pueden realizar también las siguientes opciones:

« Modificar - Shift+Ins

Insertar - Ins

3 Borrar - Supr

£ SMs

) Email

il Histarial

Modifica la ficha de un cliente seleccionado del listado.

Permite insertar una ficha de cliente desde cero. Para ver este punto con
mas detalle vaya al apartado Ficha de Cliente.

Elimina la ficha de cliente seleccionada pidiendo preguntando al usuario si
la quiere eliminar completamente o prefiere sustituirla por otra.

Permite enviar un SMS al cliente seleccionado del listado de clientes.

Permite enviar un correo electrénico al cliente seleccionado del listado de
clientes.

Permite consultar el historial de todo lo que haya realizado en la notaria el
cliente seleccionado del listado.

Esta opcién es accesible también desde cualquier lugar del programa
pulsando la tecla F4.

MTC Soft, S.L.



Conceptos Generales 9

2.1.2.1.2 Listado de Fincas

Si se quiere consultar los datos de una finca, crear una finca nueva, modificarla o borrarla, se
puede acceder desde esta opcion.

Fincas

.- [m}] X
Tetablezca los parsmetros de busqueda
>
CoggocdeFnca | ] [Distintos parametros de busqueda que se
NombregeFmea | 1 pueden combinar.
Registro ~|  Tomo: 0] Folo: | 0]
8 Registro ~| Seccién:[ | e Finca Registrat [ 0] Subfinca: | Duplicado ®
e ] 3
- Para filtrar por el
IDUFR: |:| Puede configurar una Tipo de Finca.
Poiigono; | ] Parcela: | subparcets:[ ] bisqueda estandar seleccione
desmarcando las opcian
Vecindad: [ | i casillas del
Via piblca: | Nomero desplegable. l
Pulse la tecla Tabulador o Shift + Tabulador | 0 Tinos de bisquedas '" ) Tino de fincas Todas _| .
para cambiar el modo de biisqueda
Cédigo Tipo de finca Referencia IDUFIR Registro Seccién/l® Finca  TomolLibroiFolio Direccin Nombre  PolParcisubp A [
1672 Vivienda adosada 7588201TF3078N0005YI AV ATLANTICO, ° 22, Esc: B, Planta baja—2, CP: 11160, BARBATE, CADZ
1872 1101440060028000008U% ,N° 32, Esc: B, Planta baja, CP: 11140, CONIL DE LA FRONTERA, CADEZ 84380/
1674 Vivienda adosada 7790206TF 307850001300 CL VAZOUEZ MELLA, N° 14, Esc:: B, Planta baja—2, CP: 11160, BARBATE, ¢
1675 Vivienda adosada 7891908TF307950001LIW PZ GENERAL FRANCO, N¥ 1, Esc.: B, Planta baja—2, CP: 11160, BARBATE, ¢
1676 Vivienda adosada 7692818TF307850001UW CL AGUSTIN VAR, N° 51, Esc: B, Planta baja—2, CP: 11160, BARBATE, C#
1677 Vivienda adosada 7885215TF3078N0013KO AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc: 1, Planta: Sli-12, CP: 1116(
1678 Vivienda adosada 7888215TF3078N001201 AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, N1° 82, Esc: 1, Planta: Sli-11, C: 1116(
1679 Vivienda adosada 7S59503TF307EN0013MF CL ONCE DE MARZO, ® 13, Esc. 1, Planta: 01-01, CP: 11160, BARBATE, C/
1680 Vivienda adosada 7859215TF3078N0020XD AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, I 82, Esc. 1, Panta baja-01, CP: 1116
1681 Vivienda adosada 7889215TF3078N0020YB AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc.: 1, Planta: 01-04, CP: 11160
1882 Vivienda adosada 7885215TF3078N00230M AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc: 1, Planta: 01-07, CP: 11160
1683 Vivienda piso con ansios 9683803UF1386N0001S - 38260/ TA470 F.70 URMONTE BIARRITZ, N° 3, Bloque: PRI, Esc.: T, Planta: BA-0S, CP: 29638, o1/
1684 Vivienda piso con aneios 9659803UF 1386N0001.5 - 25280/ T470 F.71 URMONTE BIARRITZ, N° 3, Bloque: PRI, Esc.: T, Planta: BA-0S, CP: 29688, o1+
1685 Vivienda aislada 02507204GDS05S0001R0 CAZORLA -2 T.837 F.83  CLCARRLDELSOLAR, N° 21, Bloque: PLAN, Planta: BA, CAZORLA, JAEN
1688 Vivienda piso con ancios - o TO RO Ne13z Rk
< >

@ Ver a que protocolos esta
| 3 Borrar - Supr | 5 Historial asociada una finca. 3¢ Cancelar

| & Modificar - Shift+Ins || Insertar - Ins

Puede estandarizar el tipo de busqueda seleccionando los campos que interesen y
1. desmarcando los que no desde el botdn desplegable Tipos de busquedas. También, para hacer
una busqueda aun mas concreta, se permite filtrar por el tipo de finca.

2 Si se quiere saber a que nimeros de protocolo aparece asociada una finca, constultelo a través
* del botdn Historial.

3 Si una vez encontrada la finca, se necesita realizar funciones basicas como Modificar, Insertar
* (una finca nueva) o Borrar, sélo hay que acudir a la opcién al efecto.

MTC Soft, S.L.
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2.1.2.1.3 Conceptos de Protocolo

Jw

=l Para ver el listado de conceptos de protocolo entre a través del botdon de la izquierda.

Protocolos

Listado de Actes Juridicos

Busquedas

Acto: ||

Fittrar. |

| b FRirtrar

Cuantias Ordenar por
(®) Todos los conceptos. (O Nombre NIU () Abreviado
() Sélo los de cuantia

Cadigo NIU Numero
(O Séle los de sin cuantia O cadg ®

Opciones de busqueda

N Nombre NIU  Cuantia VPO Minutacion Reduccion  IVA
MODIFICACION DE RIMONIO PROTEGIDO

110 0112
120 ACU 0 0311 to sl
130 APORTACION A LA SOCIEDAD CONYUGAL 0313 Decumento si Documente di

140 RITURA DE CONFESION DE PRVATIWIDAD U OTROS ACUERDOS QUE Al 0314
150
151
152
160
161
162
163
170
180
181
190
191
200
201

oo oo o oo

210 MODIFICACION DE DIVISION HOREZONTAL
211 MODIFICACION DE DIVISION HOREZONTAL
212 10D CIon HOREZONT.

220 REC

o o o o«

Operaciones

S hift=Iris) ng) . — Poner IVA a Paner VA o .
& Modificar (Shift+Ins) Insertar (Ins) 3 Eliminar (Supr} @ j todos ] anterior I\ Copiar

410 Decumente si VPO Documento di Con VA, Fincas

Objetos

ivo:

A Finca

Fincas

& Imprimir (Ctrl+1)

)

3¢ Cancelar

Busqueda y Opciones de busqueda.

Para realizar la busqueda de actos juridicos existen varias alternativas.

El usuario puede buscar estableciendo distintos filtros opcionales del programa. Los filtros son

de dos clases, de cuantia o de orden.

De cuantia:
- Todos los conceptos. Con cuantia y sin cuantia.
- Sélo los de cuantia.
- Sélo los de sin cuantia.
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De orden:
-Nombre NIU. Nombre exacto que le da Ancert al acto juridico (p.e.
COMPRAVENTA INMUEBLES, no Compraventa Vivienda).

- Cdédigo NIU. Recordar que el codigo NIU es el numero de 4 digitos que le da Ancert
a cada acto juridico.

- Abreviado. Por el nombre abreviado del concepto.

- Numero. Existen 2 tipos: Conceptos con 5 digitos (Conceptos ofiiciales de Ancert),
Conceptos de menos de 5 digitos (Conceptos creados y configurados por la propia
notaria).

Primero se establecera el filtro deseado y posteriormente se buscara en la campo Acto segun
ese filtro.

Listado.

El listado de conceptos puede ser de gran utilidad al usuario en muchas ocasiones.

Es habitual que buscando un concepto que sea lo mas ajustado a lo que se esta haciendo, se
intente ver de forma general si existe un acto que permite introducir un tipo de objetos

determinado, que se minute como un documento de cuantia o sin cuantia, que pueda ser de
VPO o no.

La informacion que se aporta en el listado es suficiente para que el usuario vea de forma rapida
esa informacion sin tener que entrar dentro de los conceptos y ver como estan configurados.

3. Operaciones.

2 moaificar shin-insy. P@rmite al usuario realizar cambios en la configuracion de un concepto,

Es necesario que esté completamente seguro del cambio a realizar y se haga
bajo la supervision del notario, ya que algunos de los parametros afectan al
calculo de las bases, y elegir uno u otro puede hacer que el resultado de una
factura sea completamente distinto.

Al modificar se mostrara la siguiente pantalla.
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7 Datos del Acto Juridico
i———
Identificacion

Nimero:

Nombre completo: | [SeIL EBLE

Nombre 2: ‘ COMPRA INMUEBLES

‘ Nombre 3: | COMPRA INMUEBL

Nombre para la redaccion | COMPRAVENTA DE INMUEBLES

en Catalin: |

Esta operacion pertenece al grupo de préstamos y créditos con garantia hipotecaria W—

Datos para la remision del ento al HIU Impuestos para el NIU y datos para el model
™Y para el iU siempre de cuanti @ Con TPy AJP Para &l NiU e S Clave: |:| Impuesto: | 0,00 %]
VPO B Con impuesto de donaciones EXETIIIR TSRy C

Con impuesto de sucesiones EIERAII R I

Valores relacionados con la aplicacion del Arancel

Grupo para la minutacion: | Documento de cuantia

D v | W gTiene VA enlaMinuta?  Reduccién: | 25,00 %)

Objetos asociados - Indicar objeto por defecto

Fincas Urbanas / Risticas Otros Objetos. E

Concesiones admiistrativas Acciones y participaciones

- N N N " PR Clase de afteracion
¥ iPlusvalia municipal? ¥ ¢Aleracion de la titularidad catastral? Modificacion fisica catastral?

catastral por defecto: |1~ CaTI dé dominio simple “

Acto Juridico de ANCERT
Acto Juridico del listado de ANCERT asociado F

Activar Ia biisqueda por nomare de acto

0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES

Intervenciones asociadas: VENDEDOR - COMPRADOR

QObjetos asociados: |INMUEBLES

Operaciones

['g.; Iodificar {Shift~las; sertar il |- g Bliminar {SLp;

Nombre completo del acte

Q Arterior iy Fag; | @) Siguicrte v Fag;

@ Aceptar 3¢ Cancelar
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Apartados de la configuraciéon de conceptos.

Es buen momento para aprovechar y explicar los apartados que componen la configuracion de
un concepto. Son los siguientes:

A. Identificacién.
Consta de:

Numero Es el numero de orden interno que tiene el acto juridico en el
programa. Como se explicaba anteriormente existen
numeros de 5 digitos (conceptos de Ancert) cuyas cuatro
ultimas cifras coinciden con el numero del acto en SIGNO, y
actos de menos de 5 cifras que son los conceptos que ha ido
configurando la notaria segun sus necesidades de ampliar
casuisticas.

Nombre completo, Ofrece al usuario la posibilidad de ver el nombre completo
Nombre 2 y Nombre 3del acto y dos campos mas (Nombre 2 y Nombre 3) con
menos caracteres que permite identificar en la pantalla el

acto sin ver el nombre completo.

Nombre parala  Supone la introduccion del nombre del acto juridico en
redaccion Castellano tal como quiere el usuario que se redacte si se
hace uso de la integracién de escrituras.

en Catalan Supone la introduccidon del nombre del acto juridico en
Catalan tal como quiere el usuario que se redacte si se hace
uso de la integracion de escrituras.

Esta operacion Permite marcar si la operaciéon pertenece a ese grupo de
pertenece al grupo de préstamos. Tiene repercusion en los envios de indices, por

préstamos con ello aparece a la derecha un cartel informativo que orienta al
garantia hipotecaria usuario sobre este caso.

Este cartel dara la informacion correcta siempre que primero
se haya introducido el acto juridico del listado de ANCERT
que se vera en el punto F.

B. Datos para la remision del documento al NIU.

Permite indicar:

Cuantia Si es un documento en el que se debe indicar la cuantia del
acto juridico o es un documento sin cuantia. En algunos
casos puede ser que el documento sea posible de cuantia.
Esto quiere decir que en ocasiones el acto puede llevar
cuantia y en otros no. Este caso se resuelve normalmente
creando dos conceptos uno con cuantia y otro sin cuantia.
Asi se evitara estar cambiando el acto juridico cada vez que
se de el caso.

VPO Permitte al usuario si el acto puede llevar viviendas de VPO.
Esto puede afectar a la facturacién, ya que, como sabe, las
viviendas de VPO constan de unas condiciones especiales.
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C. Impuestos para el NIU y datos para el modelo 600.

Se puede especificar:

Con ITP y AJD

Con impuesto de
donaciones

Con impuesto de
sucesiones

Clave

Impuesto

Indica si lleva Impuesto de Transmisién Patrimonial y Actos
Juridicos Documentados. Cuenta con cartel orientativo para
el usuario.

Indica si esta sujeto al impuesto de donaciones. Cuenta con
cartel orientativo para el usuario.

Indica si esta sujeto al impuesto de sucesiones. Cuenta con
cartel orientativo para el usuario

Clave para el modelo 600.

Porcentaje aplicable para el modelo 600.

D. Valores relacionados con la aplicacion del arancel.

Se deben indicar los siguientes valores:

Grupo para la
minutacion

¢Tiene I.V.A. en la
minuta?

Reduccion

Permite al usuario indicar como se debe facturar el acto
juridico.

Si se minuta como documento de cuantia, documento sin
cuantia, Acta (6000-30 €), etc. Ver desplegable.

Permite indicar si el acto estd sujeto a [.V.A.
Permite indicar el porcentaje de reduccién que tiene el acto

juridico. Esta informacion no solo afectara a la hora de
facturar sino del envio a indices.

E. Objetos asociados - Indicar objeto por defecto.

Se puede especificar el tipo de objeto que tiene que llevar el acto juridico (Fincas
urbanas/rusticas, Otros objetos, Acciones y participaciones y Concesiones
administrativas). La opcién correcta aparecera remarcada en verde si previamente
se ha seleccionado el acto juridico del listado de ANCERT (ver siguiente punto).

También se puede indicar si esta sujeto a Plusvalia municipal, a Alteracion de la
titularidad catastral, Modificacion fisica catastral y especificar por defecto la clase de

alteracion que lleva.
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F.

Inserta

Acto juridico de ANCERT.

Los actos juridicos que se utilizarn en el programa, tanto los que crea el propio
usuario como los oficiales de ANCERT, van asociados al acto juridico de ANCERT
que es el que define las caracteristicas particulares de cada uno.

Si algun usuario quiere crear un acto juridico que se amolde a algun caso
especifico, siempre tiene que tener en cuenta que hay que unirlo a un acto de
ANCERT que en algunos casos tendra un caracter mas generico o englobador y en
otros posiblemente se amolde por completo a su necesidad.

Para esto el usuario debera buscar en el desplegable de este apartado. Lo puede
hacer de dos formas, buscando por el codigo del NIU (nimero de cuatro cifras a la
izquierda del enunciado) o por el nhombre marcando la casilla que hay encima del
desplegable a la derecha.

En el proceso de busqueda o cuando ya se haya seleccionado el acto, aparecera
bajo el desplegable la informacion de los tipos de intervencion y de objetos que
permite introducir.

" ins) Permite al usuario introducir un nuevo acto juridico desde cero.

No olvide tener en cuenta lo explicado sobre la configuracién de los
conceptos en el punto anterior.

5 Eliminar (supr) Elimina el acto juridico seleccionado en el listado aunque previamente le

da la oportunidad al usuario de fusionarlo con otro que elija del mismo
listado. Esta opcidon de fusionarlo sirve para que si ese acto juridico que se
va a borrar esta asociado a algunos protocolo, éstos no pierdan la
asociacién con un acto juridico (en este caso el que se marque como
sustituto del eliminado).

9, BorerlVaa Configura de forma automatica todos los conceptos con IVA.

' todos

¢

Reestablece la configuracién de IVA que habia anteriormente.

1 Coplar Duplica el acto juridico seleccionado, dandole otro numero pero

2 Imprimir

manteniendo la configuracién igual.

Es muy util si se quieren crear actos juridicos muy parecidos entre si, pero
con algun matiz distinto.

ctisy Imprime el listado de conceptos.
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2.1.2.1.4 Conceptos de Pdlizas

ST

=) Para ver el listado de conceptos de pdlizas entre a través del boton de la izquierda.

Palizas

- Listado de Actos Juridicos - [m] X F

Bisquedas

Acto: |

Opciones de busqueda
Cuantias Ordenar por Activos

(®) Todos los conceptos (O Nombre NIU () Abreviado @) Todos
(O Sélo los de cuantia () Activos.
Cadigo NI {@) Nimero
(O 56l los de sin cuantia o ¢ @ (O Inactives

Ne MNombre NIU Cuantia = Corretaje Fijo "~

»

172
170!
172
1718
171
T
1717

a2

23

\
=

R A R R A A

1
1
1
1
7
17!
17
7
171
17
17

333 23w

v

Operaciones

& Modificar (Shift=Ins) Insertar (ins) | 73§ Eliminar Supr) | | 2 EU::;LV:E 2 Ea“";‘;’ri‘::“

@ @ 3 Cancelar

| 7\ Copiar || & Imprimir (Ctrl=1) |

Para hacer la busqueda de un acto juridico de forma mas sencilla, se pueden ordenar los

1 conceptos de distintas formas: Ver sélo los de cuantia o los de sin cuantia, ordenarlos por el

* nombre del concepto en el NIU, por cddigo del NIU, por el nombre abreviado o por el nimero
de orden en el programa, o filtrar los activos, inactivos o todos.

Si se quiere crear un concepto nuevo partiendo de uno ya existente, ejecutar la opcion Copiar,
2. habiendo marcado primero el concepto del que se quiere partir. Una vez el programa lo haya
copiado, modifiquelo para realizar los cambios pertinentes.

3 Si se quiere Modificar un acto juridico, Insertar uno nuevo sin partir de ninguno previo, o
* Eliminar uno "mal creado", acuda a las opciones indicadas.

2.1.2.1.5 Explorador de Modelos

El Explorador de Modelos es el lugar donde se encuentra toda la estructura relacionada con la
redaccion de Protocolos, Copias de Protocolo, Pdlizas yalgunas otras opciones mas.

Si necesita acceder a este apartado para realizar algin cambio o alguna consulta no dude primero
ponerse en contacto con nuestro servicio técnico para recibir la ayuda o formacion necesaria al
respecto.
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2.1.2.1.6 Sucursales Bancarias

17

Una de las necesidades que pueden surgir al introducir una péliza es la de designar la oficina bancaria
que interviene. Esto se puede hacer desde dos sitios distintos, desde este apartado o al introducir la

pdliza. No existe ninguna diferencia en la introduccién, se haga por uno u otro sitio.

-
4 Listado de sucursales bancarias

[Entidades Tinancieras con sucur:

Saies]

SICA Cliente
0000 MTCSOFT2 SL

0000 PACCAR, 5.L.

2031 CAJA GENERAL DE AHORROS DE GRANADA

0048 BANCO SANTANDER, 5.A. L.

2080 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A.

-

m

Bisgueda, \

! Asaciar otro cliente - Shift+Ins Insertar -Ins 3 Barrar - Supr e Ficha
[Sucursales a la entidad |
Mambre 1AM  Entidad Ofidna DC Cuenta
SANTANDER GRAN VIA 33 0000 000 00 000ee00000
Bisqueda:
&/ Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr B Sustituir
@ Aceptar 3¢ Cancelar

==

®

|

Para asociar una sucursal a su entidad siga los siguientes pasos:

1. Paso1.

a) Si es un banco:

1- Dar a Insertar-Ins. Muestra los bancos
introducidos en la base de datos de clientes
de Optima Ultimate. Quedara afadido al

listado de
sucursales.

financieras

con

FYrer— F e
Estabex vos
Bisaueda por nombre: [ ]
BisuedaporDNE[ | puelatec Tabuiador o Shift  Tabuiador para cambiar ¢l modo de bisqueda 3R Enticades Financieras  +]
Apelidos Nombre o =
ANERCAN EXPRESS EF C, S A f
BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARA, S A 15473597 !
BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARA, SA
BANCO CAM S.A (CAJASTUR EXTRENADURA CAITABRIA) . .
BANCO MARE NOSTRUM, S.A. Filtrado por |/
BANCO SANTANDER, S A. A39000013 defecto por |
BANESTO, 5L Entidades |
BaNKA Fi ) I
KA SA inancieras )
CAJA ESPAIIA DE INVERSIONES, SALAWANCA Y SORIA CAUP a3
(CAJA GENERAL DE AHORROS DE GRANADA B1z3seTs m
PACCAR, SL. B21ssass
h
M
’
Contacto: Mol GE5333111 I
&4 Modifcar - Shift-Ins |} Insertar -Ins | 3 Borrar-Supr Acept ¢ Cancelar
lsqueda por nombre de cnte (ipeldos, Nombre)
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b) Si es una entidad juridica: A— ——
Bisqueda por nombre: [PACCAR, SL ]
Busqueda por DNE Puise la tecla Tabulador o Shift + Tabulador para cambiar el modo de bisqueda AR Sociedades -
1-Dar a Insertar-Ins. Muestra por defecto el e sprarper |
listado de Entidades Financieras. Cambiar el e ]
filtro por el de Sociedades. Buscar la sociedad e :
y Aceptar. Se afiadira al listado de Entidades T s )
financieras con sucursales. ety )
(]
2. Paso?2.
Independientemente, sea Entidad bancaria o € o sesae o NN i
juridica, habra de asignarle una oficina. Para mm—
e”o. Entidad ﬂnanmera.‘BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A. | }
Nombre: | OFICHA GRAN VA |
1- Se ha de marcar en Entidades ﬁnancieras Dm\l:::‘ ‘G:j"v;nmaﬂ 0000 Oficina: 155ﬂ DC: 12|  Cuenta: 7559652233| i
con sucursales (Apartado 1) el banco o
sociedad al que se quiere asociar una oficina. e i
Nombre IBAN Entidad Oficna DC Cuenta
2- Insertar-Ins (Apartado 2). Abrira la ficha |
para rellenar los datos de la sucursal bancaria
u oficina de la sociedad.
Il
3- Rellenar el nombre de la oficina, numero de '
IBAN y direccién. El nombre es obligatorio, los S |
otros dos accesorios aunque pueden ayudar a v vy
N o .. . <7 Aceptar ¥ Cancelar
su identificacion. Ver ejemplo. |

Otras funciones.

En el Apartado 1, Entidades financieras con sucursales, se pueden cambiar
todas las oficinas asociadas de una sociedad a otra. Para hacerlo:

Lasodarotociente -sniteis | 1- S€Ralar la entidad origen (la que se quiere quitar).

2- Pulsar en Asociar otro cliente - Shift+Ins.
3- Seleccionar la nueva entidad y Aceptar.

En Apartado 1. Permite ver la ficha de cliente de la entidad financiera o
sociedad seleccionada.

En el Apartado 2, Cambia, en caso de equivocacién u otra circunstancia, la
oficina seleccionada de una entidad a otra entidad del listado. Para realizar

esta accion es necesario que todos los usuarios permanezcan fuera del
programa y hacer, por prevencion, una copia de seguridad. Si no esta
seguro, no dude en llamarnos.
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2.1.2.1.7 Lista de Proveedores

~

sroveedores - @Partado Gastos se accede por el boton que se ve a la izquierda.

Establezca los parametros de blsgueda

D

Para consultar el listado de proveedores o empleados de la notaria que se utiliza en el

111

Biisqueda por nombre: [ BOLEX SL [[® Frovesdores *) Empleados
Bisqueda por CIF: l:l Blsqueda por Nomero: Pulse la tecla Tabulador o Shift + Tabulador " e < Activos .
squeda p squecap :l para cambiar &l modo de bisqueda 3R ProvesdoresiActivas
Nimero Nombre CIF Cuenta Domicilio Contacto -
21 ANA MARTIN 1212121212 601000002
25 BOLEX SL 746510860 601000002 C/ROSALES, GRANADA
24 COMPRAS VIP 601000002 GRANADA
3 EJEMPLO DE PROVEEDOR 601000000 CL PETUNIA N® 24, GABIAS (LAS)
16 EMASAGRA 111 628000002
10 ENDESA 628000001 GRANADA
9 HENRY PAGES 621000000 Ne 0, CP: 23, ABADIA, CACERES
5 MTCSOFT 5345245 621000001 GRANADA
22 MUEBLES 681000004
13 MUEBLES GRANADA, S.L. mn 601000001 CL GRANADA, GRANADA
12 SERVICIOS 232233 629000001 ABADIA
14 SIN VA 281000001
23 TESORERIA 642000000 GRANADA
17 VARIOS 601000005
v
@ [ Mo sctive
Imprime el listado de
dificar - Shift+Ins nsertar - Ins - Sl presignde proveedores ¥ R 5
| 4] Modificar - Shift+Ir Insertar - Ir 3 Borrar Lprl |3_ Impresidnde proveedores |-<— seleccionar sl campo }& Cancelar
Domicilio y Contacto.

1 Si se quiere filtrar entre los proveedores y los empleados o si se quiere ver los proveedores

activos o no activos se debe seleccionar la opcidn pertinente.

2 Para Modificar una ficha de un proveedor ya existente, Insertar uno nuevo o Borrar uno que se

haya creado de forma erronea, acuda a cada una de las opciones dispuestas a ese fin.

2.1.2.1.8 Sustitutos

En este apartado el usuario podra introducir los notarios sustitutos que vayan a la notaria, para asi
poder especificarlo tanto en protocolos como en pdlizas, ya que es un dato que ANCERT tiene en

cuenta en la elaboracion de los indices.

=

iy Para entrar pulsar en el botén de la izquierda.

Sustitutos

Una vez pulsado se podra ver la siguiente pantalla.
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SR Listado de sustitutos — O >
Establezca Ios parametros de busqueda
Bisqueda por nombre: | FRANCISCO RODRIGUEZ LOPEZ @ | :i Todos -
Niamero  Mombre Motario Sustituto cuw Firma Ribrica Lugar de residencia A
3 FRANCISCO RODRIGUEZ LOPEZ TE54322 FRL FRL GRANADA
1 JAIME RODRIGUEZ LOPEZ 7654321 JRL JRL GRANADA
v
l:‘ No activo
& Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 5 Borrar - Supr &= Impresion de sustitutos @ 2‘ Cancelar

1. Establezca los parametros de busqueda.
En caso de haber muchos notarios sustitutos afiadidos en el listado, el usuario puede buscarlo
por el nombre y apellidos o también simplificando el listado filtrando los notarios por activos o no
activos (Botdn Todos de la parte derecha).

2. También desde el listado se pueden realizar las siguientes operaciones.

wmemncar-snie-ins Permite modificar los datos de la ficha del notario sustituto.

Permite introducir un nuevo notario sustituto.

Al pulsar aparecera la siguiente ficha:

§ Ficha del notario sustituto X

Datos identificativos

Himero: ljl cuv: l:l Codigo catastro: l:l Inactivo

Hombre: | |

Abreviatura: | |

Redaccion

Firma: | |

Rilbrica: | |

Lugar: | |

Namero del notario sustituto

El usuario debera pulsar en Otro notario y buscar al notario en cuestién dentro
del listado de todos los notarios de Espana.
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Conceptos Generales 21

| &
| &

usqueda de notarios {
Por nombre de Notario: ‘ |
Por CUV: |

Plaza: | Catastro: |

| Direccion: | ‘

Informacion de contacto: | ‘ |

Listado de notarios

cuv Catastro Notario Plaza Estado Ll
} 3404180 210412015 ABALOS NUEVO, FRANCISCO JOSE HUELWA En activo
5121828 ABASOLO MURBE, EUSEBIO Falecido/a
8701447 221301047 ABBAD ECHEVARRIA, RAFAEL JACA En active
0911598 270108010 ABELAIRA FERNANDEZ, MARTA CASTRO DE REI En activo
$502854 081069127 ABELLA CRESPO, LLUISA LLINARS DEL WALLES En active
4219115 ABELLA WARTIN, FRANCISCO ANGEL Fallecido/a
1401698 121264021 ABELLAN DIAZ, MARLA IGNACLA ALMEMNARA En active
1103499 0280193092 ABELLO DIZ, RAMON BARCELONA En active
3353586 380380004 ABlA RODRIGUEZ, MARLA SANTA CRUZ DE TEMERIFE En activo
0805299 140857028 ABOY GARCIA-PALAD, GONZALD VILLA DEL RIO En active
3344518 ACETUNO PEREZ, MANUEL Jubilado/a v
< >
Plazas anteriores en las que ha estado el notario seleccionado:
Catastro  Plaza Direccidn A
»
wll
H ‘;‘: Actualizar via Web || =) Erwiar correo al Notaria ) Informar de datos erroneos = % Aceptar s‘ Cancelar |

Una vez encontrado y seleccionado rellenara practicamente todos los
campos. Solo quedara pendiente en la ficha del notario sustituto rellenar
Firma, Rubrica y Lugar que sirven para la redaccion de copias, matrices y
polizas.

S Borrar - Supr Permite eliminar el notario sustituto seleccionado en el listado.

= mpresisndesustitutos [P €rMite imprimir el listado de notarios sustitutos.

2.1.2.1.9 Lugares de Firma

En multiples ocasiones el notario tiene que realizar alguna firma fuera del despacho, ya sea
desplazandose a un domicilio dentro del mismo municipio, o yendo a otro municipio (notarias con
poblaciones dentro de su area de influencia).

Para anotar este aspecto, que ha de especificarse para el envio de indices, se hace necesario acudir
a una opcion para poder registrar nuevos lugares de firma.

LI Para entrar en el listado de lugares de firma pulsar en el botén de la imagen izquierda.

Lugares de firma

Al pulsar aparecera la siguiente pantalla.
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SR Listado de lugares de firma

- X
Establezca los parametros de bisgueda
, <>
Bilisgueda por nombre: \___/'
Nimero  Mombre Municipio Hombre redaccién Hombre redaccién catalan Cadige INE -
3 ARMILLA ARMILLA ARMILLA 18021
4 CHURRIANA DE L& VEGA CHURRLANA DE LA VEGA CHURRLANA DE LA VEGA 18062
1 GRANADA GRANADA GRANADA 18087
2 GRANADA F.D. GRANADA GRANADA 18087
5 LAZUBIA LA ZUBLA LA ZUBLA 18193
v
& Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 5 Borrar - Supr = Impresionde lugares @ s‘ Cancelar

Establezca los parametros de busqueda.

En caso de tener muchos lugares de firma se puede realizar la busqueda por el nombre.

Opciones.

Se permite realizar las siguientes opciones con los lugares de firma del listado.

a Madificar - Shift+Ins

Insertar - Ins

Da la posibilidad al usuario de entrar en la ficha del lugar de firma para

modificar algun dato.

Permite introducir un nuevo lugar de firma para ser utilizado tanto en

protocolos como en pdélizas.

El usuario habra de rellenar los datos de la siguiente ficha:

4 Ficha del lugar de firma

Datos identificativos

Nimero: IZI Lugar: IZI

X

Especifigue 1 para el lugar de firma en despachoy 2, 3,...
para firmas fuera de despacho

Nombre: [ ARACENA

Provincia: | GRANADA[18]

~

Localidad: | MARACENA

Redaccidn

Codigo INE:
Cadigo postal: (753

Castellano: | MARACENA

Cataldn: | [JENE eI

%7 Aceptar

Texo que aparecera para la redaccion de documentos en catalan

s‘ Cancelar
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5 Borrar - Supr Elimina el lugar de firma seleccionado en el listado. Si ese lugar de firma fue

-

2.1.2.2 Utilidades

utilizado el programa avisara para que lo sustituya por otro existente.

Eliminar un lugar de firma
@ Ellugar de firma que intenta eliminar ha sido utiizado.

Para eliminario debera especificar un lugar de firma para sustituirlo
¢ Seguro que desea eliminar el lugar de firma?

& Si 3 No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

& Impresionde lugares Impnme el I|Stad0 de |ngareS de fll’ma

En este apartado se encuentran algunas herramientas que pueden facilitar el trabajo diario del

usuario.

0 il ™

Ayuda  Videos Agenda Correo SMS Conexion remota Saltos

Ayuda | Agenda

Conexion remota

Saltos

Importacion /
Exportacian SIGNO

5§ B & e
b Importacion / Actualizar
Expnrtac\énSIGND analizador

| Correom| SMS | Conexién remo..f| Info..M ANCERT | Analizad... &

Permite al usuario descargar este manual.

Permite acceder al apartado de videos formativos del programa. Muy util para los
usuarios que estan comenzando a usarlo.

Abre la Agenda Ultimate para realizar anotaciones de citas o ver simplemente las citas
pendientes sin tener que ir al acceso directo del escritorio.

Permite enviar correos electronicos si se tiene algun programa gestor de correo
establecido como predeterminado. La utilidad principal de esta herramienta se encuentra
fundamentalmente en las pantallas de impresos (impresion de facturas, listados, etc.) ya
que asocia el documento en pantalla con el correo electrénico en formato PDF para
mandarselo directamente al cliente.

Al igual que ocurre con el correo electronico esta herramienta para enviar SMS tiene su
potencial en otras pantallas donde se puede aprovechar la informacién introducida en la
ficha de un cliente. Permite mandar mensajes estandarizados por modelos o el que el
propio usuario escriba.

Para activar su funcionamiento primero ha de ponerse en contacto con nosotros. El coste
de la herramienta es el coste habitual de SMS (0,15 €). No tiene cuota de alta.

Permite al usuario abrir la herramienta de conexién remota para que los técnicos de MTC
les demos servicio ante cualquier duda o problema.

Esta utilidad permite al usuario revisar si existen saltos en las numeraciones de
protocolos, podlizas, partes de testamento, actas de abintestato, libro indicador, peticiones
de nota por fax y facturacién de todas las series. Solo habrd de elegir el tipo de
documento y el filtrarlo por afios o rango de numeracion.

Es una herramienta que permite la importacion de los XML de indices de SIGNO.
Ademas también permite exportar los XML de Optima e importarlos posteriormente. Si se
quiere utilizar en alguin momento péngase en contacto con los técnicos de MTC Soft.
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21.23

2.2

Actualiza los archivos de la funcién de analizador de documentos matrices del programa.

Actualizar
analizador

vayan realizando.

Configuracion

Polizas

Series S/D/HV) Rectificaciones (SerieX) Libro Indicador Gastos/Néminas Listados

Peticiones Nota

Datos Generales Utilidades

Es muy importante actualizarlo periodicamente para asi obtener las mejoras que se

Cenfiguracién

El apartado de configuracién es el lugar donde se encuentra las configuraciones principales del
programa, desde las mas genéricas a las mas concretas. Por ello, si necesita acceder a este apartado
para realizar algun cambio o alguna consulta no dude primero ponerse en contacto con nuestro
servicio técnico para recibir la ayuda o formacién necesaria al respecto.

Es muy importante tener esto en cuenta ya que, aventurarse a realizar cambios en alguno de estos
apartados puede ocasionar resultados o respuestas del programa no deseados.

Ficha de Cliente

La ficha de cliente es uno de los ejes centrales de Optima Ultimate. Permite introducir al detalle la

informacioén necesaria de un cliente.

Se divide en ocho pestafias (Datos personales, Otros datos, Imagenes DNI, Representantes, Poderes
de representacion y Archivos asociados) para dar cabida a todas las necesidades asociadas a este
apartado, tanto para envio a indices como para el aprovechamiento de los datos para la redaccién en

el procesador de textos.

A continuacion se vera especificamente cada apartado.

4% Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDOZ, NOMBRE

Datos personales | Otros datos  Imagenes DNI  Representantes

AFELLIDUL APELLIDUZ, NUNMDBRE - 6600606000 - NALAZL@LURHSAw

Poderes de representacién  Archivos asociados

Identificacién

sexo: [ Fombre § | Nombre: [ NOMERE

Apelidos: | APELLIDO1 APELLIDOZ

Documento: | 1. NLF.

+ || 99.999.999-R

Motivo aussncia:

Eldocumento corresponde al representantestutor legal

~ l:lelmercambiar

2° Documento

Nacionalidad |EspAﬁA [900] -

Incapacitadoe para realizar escrituras

Otras circunstancias personales

Nacid en ‘ ESPAFA [300]

v”GRANADA el v|

[eRaNADA

|[a012r1850 @~ |

Fallecib en: | ESPAFIA [900]

|a0nzr85e @~ |

Padre: ‘ NOMBRE

Madre: ‘ NOMBRE

Informacion de contacto

Telifono 1: | | Tekfono 2:

| movi: [666eE6866 | Fax: |

‘mail: ‘ NATAZ@CORRED.COM

Profesién 2
Actividad: |99 Otras ~

Sexo del diente

Residente en Espaiia
Ot actiigsd } Provincia: | MACRD [28] @ o] coaigome
Localidad: [ MADRD | @ iR
i | e e |
Régimen:[5 - Separcin de bisnes 7] Nimero: [ | Cédigo postal Dupicaco: ||
Sexo: | M- Wujer . [r— & B\uque:‘ vl Escalera:‘ vl Planta | v‘ Puerta l:l
Apelidos: [ SURNAWE1 SURNAMEZ | De soktera: | \ Resto: | Apro.tm | o]
Documento: |1. M.LF. ~ H 88.868.888-Y ‘ ] Residente fuera de Espaia
2° Documento! | vH ‘ ®
Nacionalidad |ESPANA [900] v‘
Actividad: | v
aisladiicaiShifaks l IRseraklis B Sl < Aceptar $¢ Cancelar
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2.21 Datos personales

45 Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDO2, NOMBRE - X

AFCLLIDUL AFELLIDUZ, NUVIDRE - 0DODDODO0O - NALALZWLURH S

Datospersonales | Otros datos  Imagenes DNI - Representantes  Poderes de representacidn — Archivos asociados

Identificacion Otras cir
Sex | Homore: Nacib en: [ESPAFLA [900] ~|[eransna g <
Apallidus:‘APELUDmAF‘ELLIDDZ ‘ @ [eRanaDA |[zor12s1288 D'|
Fallecié en |ESPAFAA [900] v” "l
Documento: | 1. N.LF. - [ [ronziress @~ |
Wotivo ausencia: | | Padrs: | NOMBRE |
El documento corresponde al representante/tutor legal Madre: |NDP.|BRE |

2° Documento: o RMintercembiar —_—

Nacenaldad: |ESPARLA 1900 ~| Tekéfono 1: | | Teietono 2 | movit | eeseesece | Fax |

Incapacitado para realizar escrituras
mall |NA1A2@CDRRED con |

= 2 N
Actividad: | 99. Otras \,‘ Residente en Espana KE\
2

B Provincia; |MADRID 28]
Otra actividad: ‘ ‘

v]  cdgome:

Localidad |I.|ADRID ‘_ & | s
Situacion personal
Estanupcml [cA- casado | jecdep v [ALCALA |
Régimen: ‘S.— Separacién de bienes v‘ Himero El Cédigo postal Dupicada I:l
@ Sexo: M-Mujer | Nombre: & ogue | ~| Escalera | v pena | v Fuera I:l
Apelidos: | SURNANET SURNANEZ | De sotera: | | Resto | Apro.km | o]
Documento ‘1 NLF. VHBBBBB-BB&Y ‘ | Residente fuera de Espaia
2° Documento: | ] | ®
Nacionalidad: |ESPARA [900] ]
Actividad: -]
I &, IMadificar - Shift=Ins 1 Insertar - ns 1 w Borrar-Supr ‘ &7 Aceptar sz Cancelar

Sexo del diente

Dentro de la pestafia Datos personales se rellena la informaciéon mas basica del cliente. Se divide en
siete apartados, dejando a la vista asi la informacion esencial.

1. Identificacion.

Datos a rellenar:
- Sexo, en caso de Sociedad habra que completar el Tipo Juridico, y si es entidad financiera,

marcar la casilla correspondiente e indicar el cddigo SICA de la misma. Estas ultimas opciones
relativas a sociedades son muy importantes completarlas correctamente para el envio de
indices.

- Nombre y apellidos.
- Nombre de soltera.
- Tipo de documento y su numero identificativo.
- Motivo de ausencia (en caso de no haberse presentado el documento).
- Marca para indicar si el documento de identificacion corresponde a un representante legal del
cliente objeto de la ficha.

- Segundo tipo de documento y su numero, en caso de personas extranjeras con doble
documentacion y posibilidad de intercambiar el orden de los documentos dejando como
principal el que el usuario considere como preferente.

- Nacionalidad.

- Marca para indicar si la persona esta incapacitada para realizar escrituras, que también sirve para
avisar de personas que pueden tener deudas importantes con la notaria y a las cuales se les
prohibe realizar tramite alguno mas.

2. Profesién.
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Es importante completar los campos Actividad y Otra Actividad para el envio a indices. El primero
viene definido con las opciones estandar de SIGNO y el segundo es un campo de texto libre en la que
escribir la profesion concreta que desempefia el cliente.

3. Situacién personal.

Dentro de este apartado se puede introducir los datos relativos al estado civil y datos personales del
conyuge. Son los siguientes:

- Estado civil del cliente.

- Régimen matrimonial.

- Sexo.

- Nombre, apellidos, y apellidos de soltera.

- Tipo de documento y niumero de identificacion.

- Segundo tipo de documento y su numero correspondiente.
- Nacionalidad.

- Actividad.

4. Otras circunstancias personales.

En otras circunstancias personales se indica la informaciéon necesaria para partes testamentarios,
herencias, como son:

- Pais, provincia, municipio y fecha de nacimiento.
- Pais, provincia, municipio y fecha de fallecimiento.
- Padre y madre del cliente.

B. Informacién de contacto.

Aunque puede resultar accesorio o sin importancia, es importante almacenar las vias de contacto con
el cliente, para ello existen:

- Posibilidad de introducir dos nimeros de teléfono fijos y un movil.
- Numero de fax.
- Cuenta de correo electrénico.

Nota: La introduccion del numero moévil facilita el envio de mensajes SMS siempre que se tenga
activado el médulo.

6. Residente en Espaiia.

Para introducir la direccion del cliente, tanto si es residente como si tiene algun domicilio en Espafia
que sirva de referencia, se habra de completar la siguiente informacion:

- Provincia y localidad.

- Cédigo INE y Cdédigo Postal.

- Tipo de via y via, numero, bloque, escalera, planta y puerta.

- Resto de direccion, para detallar en caso de direcciones de cierta complejidad.
- Aproximacion kilométrica.

7. Residente fuera de Espania.
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Conceptos Generales

Si el cliente es extranjero o reside fuera de Espafia o ambas, se tendra que informar de:

- Pais, Cdédigo de pais, Estado, Poblacion.
- Direccion, numero y distrito postal.
- Pais de residencia anterior al traslado del domicilio social.

27
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8. Imagen del DNI del cliente.

Si se ha escaneado el documento de identificacion del cliente se mostrara la imagen. Esto ayuda, a
simple vista, a controlar si se ha escaneado o no el documento o si el que aparece es el correcto.

2.2.2 Acciones y capital social (Sociedades)

Datospersonales | Acciones y capital social | Otros datos  Imagenes DNI  Representantes  Escritura de constitucidn — Archivos asociados

Acciones y capital social

C}\ capital aparece representado por acciones nominativas (Sélo necesario para las sociedades andnimas
Introducir el capital social y el n® de
participaciones.

I Capital social 100.000,00 € Total de participaciones: 1000

Humeracion y serie de las acciones asignadas al sujeto

ilas acciones disponen de serie?

lumeracin Acciones  Valor nominal por unidad
1-1000 1000 100,00

Indicar el intervalo de
numeracién de las acciones y
el valor de una de la unidad.

& Aceptar

Valor nominal por unidad
En las fichas de sociedades se puede introducir la informacion relativa a acciones y capital social.

Se tendrian que indicar distintos aspectos como:

- Indicar si el capital aparece representado por acciones nominativas (necesario para sociedades
anoénimas).

- Introducir el Capital social y el Total de participaciones.

- Finalmente indicar la numeracion de las participaciones, si tienen serie o no (marcando la casilla al
efecto), y el valor nominal de la unidad.

Esto sera aprovechable sobre todo en el apartado de protocolo.
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2.2.3 Otros Datos

[ Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDO2, MOMERE

AFCLLIDUL AFELLIDUZ, NUIMIDRE - DODOGOGOOO - NALAZLUURE 2

Datos personales | Otros datos | Imagenes DNI  Representantes  Poderes de representacidn  Archivos asociados

Datos para la facturacion

Aplicar retencidn en |as facturas del 0,00 % ¥ Aplicar descuento en las facturas del | 10,00 %
- Observaciones
oy
[BUEN CLIENTE. SE LE HACE REDUCCION EN LAS FACTURAS ] 2

el cliente para la Comparecencia en iniegracion
LOS CONYUGES DON NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 y DONA NAME SURNAME] SURNAME?2. mayores de edad. de profesién y
respectivamente,casados en régimen de separacion de bienes, vecinos de Madrid provincia de Madrid. con domicilio en calle Alcala, mimero 3, codigo postal
28014, v con Documentos Nacionales De Identidad niimeros 99.999 999-R y 88 888 888-Y, respectivamente *MATADO*

@

Fulse Control+Enter para insertar pirrafos, y Control+E para abrir el editor de texto.

igH Generar | 3 Editar

Cita del cliente para la redaccion de capitulaciones matrimoniales en integracion

@

Puise Control+Enter pars inssrtar parrafos, y Control+E para abrir &l editor de texto J Editar

\ & Madificar - Shifi=lns 1 lisertar - Ins 1 w Borrai -Sh.J." % Aceptar 3¢ Cancelar

Desde esta pestafia se pueden anadir distintos aspectos de informacién que afectan a diversos
campos dentro del programa. Son los siguientes:

1. Datos para la facturacion.

En esta opcion se puede configurar que se aplique el porcentaje de retencion o reduccion al cliente de
forma automatica en las facturas. Esto evita olvidos en el Ultimo momento al emitirla.

Recordar en el caso de la aplicacién de reduccion que el maximo que permite la ley es del 10%.
En el caso de la retencion, cuando haya cambios, debe acudir a la opcién de configuracion y modificar

el valor de retenciéon a aplicar en todas las fichas de cliente. Si tiene alguna duda, pongase en
contacto con nosotros.

2. Observaciones.
Campo para afiadir alguna anotacién respecto al cliente.

3. Cita del cliente para la comparecencia en integracion.

Desde este campo se puede generar la cita de comparecencia en el caso que se quiera redactar de
un modo distinto a como lo hacen los modelos de integracion.

Para ello entrar en Generar y pulsar en la opcion Fusionar. Esto creara el texto de forma estandar
pudiéndose anadir las modificaciones que se quieran de forma manual.
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224

Editor de modelos
Inicio | Edicién

O &8 & & =

Abrir Nuevo Insertarfichero Guardar Guardar como  Imprimir Previsualizar Configurar

@J ~| Fusionar Q:-E i85 m

Escribe m2 Cédigos Configuracién Conf. Directorios  Salir

Archivos (&} Imprimir o) Fusién B2 Configuracian 5 | Salir

4. Cita del cliente para la redaccién de capitulaciones matrimoniales en integracion.

Si se desea, al integrar un documento, incluir las capitulaciones matrimoniales de un cliente, lo Unico
que hay que hacer es Editar y copiar o escribir en la pantalla que se abre a continuacién el texto que
se necesite.

Imagenes DNI

4 Ficha del cliente - APELLIDO1 APELLIDO2, MOMERE

AFCLLIDUL AFELLIDUZ, NUIMIDRE - DODOGOGO0O - NALAZLUURE 2

Datos personales  Otros datos | Imagenes DNI | Representantes  Poderes de representacidn  Archivos asociados

@ |1magen principal asocliada al cliente I

F5 Archivar imagen principal

A

s
Lol e

BROIEIAPAS

\

L
T Uienw.

ek [
IDESPAAATDO0014<00000023T<<<<=
T212018F1101236ESPesdcscccceseB

A

Y

i Intercambiar
= Imprimir

= Imprimir Lista

& Imprimir con otros clientes

™) X e

AN

$€ Eliminar imagen principal

N

ESPANOLA<ESPANOLASNOMBRE <<

2]
&
&
8
S|

Ciaridad: U

-
@ |1rnagenes archivadas asociadas al cliente| ™ *

_
a ﬁ"fﬁu"m a Pasaporte Daocumento: antigiio

foreerh 3 Q) anterior

'.'l‘;\‘:ﬁ' T S, Q\

Q siguiente

B Establecer como principal

Ca ‘ e i
DI e E 4 IDESPAAATDO00T4<00000023T<<<<=
s (LT EaraRoLAcesPARGLANOMBRE << | Ry = e
s 4 " < & <<=
: & Imprimir
Ciaridad. i) Ciaridad. N
i i € Eliminar
\ a Wodificar - Shift-lis 1 Irserar - s 1 w Bairai -Shp." % Aceptar 3¢ Cancelar

Una de las pestafias mas importantes dentro la ficha de cliente es la que contiene las imagenes de los
documentos de identificacion del mismo. Actualmente es obligatorio mantener un archivo de todos los
documentos con los que ha firmado una misma persona. Desde aqui se puede controlar toda esta
informacion.

Se pueden almacenar cuantos documentos de identificacion presente el cliente en la notaria. Para
unirlos a la ficha hay que utilizar previamente Escaner Ultimate (ver manual).

En la ficha se puede ver:
1. Imagen principal asociada al cliente.

Se asociaran aqui el primer documento que se escanee al cliente y el que posteriormente se
seleccione como imagen principal.
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2. Imagenes archivadas asociadas al cliente.

Se asociaran los documentos archivados dejando como imagen mostrada la primera del listado de la

derecha.

Otras funciones.

Claridad: @

[ 4% Archivarimagen principal

@Intercamhiar

l Z Imprimir

[ S Eliminar imagen principal

[ ; Establecer comao principal

[ || GUArdar cambios ]

ST

En caso de que la imagen aparezca girada y se quiera enderezar
se puede hacer en el sentido a las agujas del reloj o en el
contrario.

Muestra la imagen a mayor tamafio, pudiéndose ver con todo
detalle.

Aclara u oscurece segun se mueva a derecha o izquierda el

"indicador de la barra.

Pasa al listado de Imagenes archivadas la imagen principal,
dejando el hueco vacio.

Cambia de orden las imagenes del documento.

Imprime el documento de identificacion. Se puede aprovechar
para imprimirlo en papel o PDF.

Elimina la imagen principal de la ficha. Una vez eliminada no es
posible recuperarla.

Muestra la anterior o la siguiente imagen archivada.

Sitia como imagen principal la imagen seleccionada del listado.

Guarda los cambios realizados en la imagen, tanto de posicion como de
claridad de la misma.

Elimina la imagen seleccionada del listado.
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2.2.5 Representantes

45 Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDO2, MOMERE

AFCLLIDUL AFELLIDUZ, NUIMIDRE - DODOGOGO0O - NALAZLUURE 2

Datos personales  Otros datos  Imagenes DNI | Representantes = Poderes de representacidn  Archivos asociados

Listado de representantes
- SURNARMET SURNAMEZ. NAME i egal Inmediata

<

& Modificar - Shift=Ins Insertar - Ins | 3 Borrar - Supr Grupo derepresentacion v (J Editarpoder | ¥ Ficha cliente | & Impresion-Ctri+ | | g Enlazar - Ctri<B

Contenido del poder de rep ion asociado
segin consta en la escritura de poder, mimero de protocolo 123 de 2017 del Notario de Granada, D. Jaime Rodriguez Lopez, Name Sumamel Surname? es

administrador tnico v tiene capacidad para comprar fincas en Granada a nombre de su marido. Asi consta en el tomo 11. libro 22. folio 33 del Registro Mercantil.
linscripcion realizada el 1 de febrero de 2017.

@

\ & Madificar - Shifi=lns 1 lisertar - Ins 1 w Borrai -Sh.J." % Aceptar 3¢ Cancelar

Desde la pestafa Representantes, como es obvio, se pueden introducir todos los representantes
tanto de una sociedad como de una persona fisica. Esto tendra trascendencia en el envio de indices,
asi como en la redaccion de las intervenciones en la integracion.

Para Signo solo le es util, de momento, el nombre del representante, la clase de representacién y el
tipo de representacion y algunos datos mas derivados de los anteriores.

Para la redaccion de la intervencién lo mas importante es el nombre del representante y el poder de
representacion.

La introduccién de toda esta informacion se realiza de la siguiente forma:

1. Listado de representantes.

Para asociar un representante a la ficha del cliente hay que:

Dar a la funcion Insertar-Ins. Mostrara el listado de clientes. Se busca el
Insertar - Ins cliente que actuara como representante y se acepta. A continuacion
aparecera la siguiente pantalla:
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{5 Datos de la representacion [

Tipo de representacion Datos de la representacion mediata

Clase de representacion 1LEQE| ¥ Indigue si eg un Documento Notarial Espafiol

o Documento Notarial Espafiol
Tipo de representacion: | 1. Mediata -
Nembre Notario: | JAIME RODRIGUEZ LOPEZ |
Origen de la representacion:
cuv Fecha aut: 301222015 (D~

N protocolo Ne BIS: |:|

Observaciones:

Otro Documento

Sidesea enlazar esta representacion con alguna escritura de poder asignada al cliente seleccionelo:

APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE -

& Notario configurade ~| | §  Otro Notario % Aceptar & Cancelar

En Datos de la representacion se indica:

Tipo de representacion

a) Clase de representacion, que puede ser: Legal, Organica, Voluntaria, Incompleta, Verbal o no
acreditada y Administracidon concursal. Obligatorio para Signo.

b) Tipo de representacion, que es Mediata o Inmediata. Obligatorio para Signo.

c) Origen de la representacion, para asociar un texto o comentario relativo al origen de la misma.
Opcional para Signo.

Datos de la representacion mediata

a) Indicar si es un documento notarial espariol. Obligatorio para Signo.

b) Datos del documento notarial espafiol: incluye el Nombre Notario que firmé el documento, CUV
(Cddigo de Ultimas Voluntades del notario), Fecha de autorizacién o firma del documento, N° de
Protocolo, N° Bis (en caso de serlo), campo Observaciones y Otro documento (de texto libre).

b.1) Cuando se tenga que introducir al notario que firmé el documento notarial se pueden dar dos
casos: que el notario que firmoé el  documento sea el mismo de la plaza o sea el notario de otra
distinta. Utilizar las opciones definidas para cada caso.

Notario/s de la plaza Notario de otra plaza distinta

; Motario configurado I 3 Otro Notario

La informacién anterior es especifica para el envio de indices, pero si se quiere cargar la cita del
poder de representacién de forma automatica al utilizar la integracion, se debe seleccionar, del
desplegable de la parte de abajo de la pantalla, la cita que corresponda. Previamente se debe haber
creado la cita de representacion en la ficha del representante. Para crearla ver Poderes de
Representacion. Recordar que un representante puede tener tantos poderes de representacion como
a clientes representa, con lo cual al desplegar la casilla saldran los que tenga el representante.

Sidesea enlazar esta representacién con alguna escritura de poder asignada al cliente selecciénelo:

APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE -
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Otras funciones.

% Modificar (Shift+Ins)

% Borrar - Supr

Grupo de representacion |

) Editar poder

% Ficha cliente

= Impresion - Ctrl+ L

% Enlazar - Ctrl+B

Modifica los datos de representacion del representante seleccionado.

Elimina al representante seleccionado de la lista.

Enlaza a varios representantes con el mismo poder de representacion. Para ello,
primero hay que marcar al primer representante que formara parte del grupo y
luego darle a la flecha a la derecha del botéon y seleccionar al segundo
representante con el que se quiere formar el grupo. Si el grupo lo forman mas de
dos representantes, se debe repetir la accién para seleccionar al siguiente. Una
vez terminado, acudir a Editar poder para asociar el texto de representacién
comun que llevara ese grupo.

Permite introducir el poder de representacion del representante seleccionado.

Muestra la ficha del representante seleccionado.
Imprime el listado de representantes.

Une como representantes a los representantes de otro cliente.

2. Contenido del poder de representacion asociado.

En este apartado se mostrara el poder de representacion asociado al representante que se haya
seleccionado en el apartado 1. Cabe recordar que para modificar el texto del poder se puede hacer
desde la ficha del representante en la pestafia Poderes de Representacion o desde Editar poder justo
encima de este apartado.
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2.2.6 Poderes de Representacion

Datospersonales  Otros datos  Imagenes DNI - Representantes (Enderes de representacidn) Archivos asociados

Listado de poderes
RPELLIDOT APELLIDO?, JOSE
ALMACENES RIVAS, S.L.

@)

| Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Barrar - Supr 3 Enlazar - Ctrl+8 s/ Cambiar nombre al poder j’ Editar poder

Contenido del poder seleccionado

segin consta en la escritura de poder, mimero de protocelo 123 de 1992 del Notario de Granada, D. Jaime Rodriguez Lopez, Maria Surname]l Surname2 es
administradora tinica y tiene capacidad para comprar fincas en Granada a nombre de dicha sociedad. Asi consta en el tomo 134, libro 13. folio 22 del Registro

Mercantil de Granada. inscripcion realizada el 1 de enero de 1998.

Este apartado permite introducir los poderes de representacion con los que cuente el cliente. Como es
sabido, una persona o sociedad puede representar a una o varias personas o sociedades. Para
insertar uno o varios poderes de representacién se habran de seguir los siguientes pasos:

1. Listado de poderes.

Existen dos formas de insertar los poderes, son las siguientes:
Opcion A
Insertar -Ins Para asociar un poder a un cliente hay que darle a Insertar-Ins. Consecutivamente

aparece el recuadro para poner el nombre al modelo (es aconsejable poner como
nombre el de la persona o sociedad a quien hace referencia).

) Indique el nombre del modelo &l

Poner cormo nombre de modelo el de la l

\ i [ sociedad o persona representada
ombre del modelo: Atajo: (opcional)

APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE

@ Aceptar S‘ Cancelar

Nombre del archivo

Una vez dado el nombre, escribir o copiar y pegar el texto del poder en el editor. Una
vez terminado, guardar.

MTC Soft, S.L.



36 Optima Ultimate

Fusién B Configuradién || saii =
Editor de modelos
9 Tnicio | Edicién
=] i T g
= = - 3 E‘ g =
@ el = % 7 - L Fusionar LS 8
Abrir Nuevo Insertar fichero| Guardar| Guardar coma  Imprimir Previsualizar Configurar  Escribe m2 Codigos Configuracién Conf. Directorios
Archivos & " Imprimir "
v 7 7 7 7
e i i i

Fusién r Configuracién
i i i i i i i i i i i i i i i i i
Eegﬂm consta en la escritura de ¢

oder, nimero de protocolo 123 de 1992 del Notario de Granada, D. Jaime Rodriguez Lopez, Maria Sumame] Surname2|

tiene capacidad para comprar fificas en Granada a nombre de dicha sociedad. Asi consta en el tomo 134, libro 13, folio 22 del Registro Mercantil de Gran|

de enero de 1998,

No olvide guardar

x

]
es administradora tmica y

da, inscripcion realizada el 1

el texto o los
cambios
realizados en el
mismo.

Linea: 1 Col: 1

Modifi...

Al salir pedira
guardar los
cambios si no se
ha hecho
previamente
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Opcion B

La segunda opcién para introducir el poder de representacion es hacerlo a través de la funcion OCR
para Word del Escaner Ultimate. Para ello es necesario seguir los siguientes pasos:

- Poner la aplicaciéon Escaner Ultimate en la funcion OCR para Word.
- Tener abierta la ficha de cliente en la pestafia Poderes de Representacion.
- Escanear el documento.

Una vez escaneado mostrara dos preguntas a las que se habra de responder afirmativamente. Ver
imagenes.

Primera Pregunta: SI Segunda Pregunta: Sl

1

=5 Para adjuntar el texto a un cliente o modelo abra la ficha
correspondiente v responda Sl a esta pregunta

;Desea pasar el texto reconocido a Optima?

@ Incorperarios como poder de representacion

;Desea incorporar al cliente el poder de representacion escaneado?

& Si ¥ No

& Si ¢ No

Respoender Sia la pregunta y cerrar la ventana

Responder Si a la pregunta y cerrar la ventana

Una vez contestadas las preguntas solo habra que darle nombre al poder escaenado y luego
modificarlo si fuera necesario eliminar anadir texto accesorio.

Otras funciones.

Utilizar cuando sea necesario realizar algun cambio en el poder de
representacion.

4, Moaodificar (shift+Ins)

Elimina el poder de representacién seleccionado.

3 Borrar - Supr

Enlaza como poder un texto ya almacenado en el programa.

« cambrnomoreaipoder . Cambia el nombre al poder seleccionado.

2. Contenido del poder seleccionado.

En este apartado se puede visualizar el contenido del poder seleccionado en el apartado 1.
2.2.7 Escrituras de Constitucion (Sociedades)

Es importante, cuando se redacta una sociedad, tanto en protocolo como en pélizas, introducir uno o
varios parrafos que indican las circunstancias en las cuales esa sociedad se constituyo.

Para que al usuario le resulte mas sencillo y rapido la insercién de ese texto se ha de acudir a la
pestaia Escritura de constitucion. En ella se puede fijar un texto para utilizarlo en el apartado de
protocolo (con el texto especifico que se quiera utilizar) y otro para el apartado de pdlizas.
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A Modificar (Shift=Ins)

Datospersonales  Acciones y capital social  Otros datos  Imagenes DNI  Representantes | Escritura de constitucidn | Archivos asociados

Contenido de la escritura de constitucién para protocolos

con domicilio en Bilbao. Plaza Pais Vasco n°l escritura de constitucidn en pruebas del BBVA

Escritura de constitucidn para
integracion de protocolo.

&) Modificar - Shift=Ins | 3 Borrar - Supr | 4 Enlazar - Ctri<B |

Contenido de la escritura de constitucién para pélizas

con domicilio en Bilbao, Plaza Pais Vasco n°l escritura de constitucion en pruebas del BB\"]A

Escritura de constitucion para
integracion de pdlizas.

&) Modificar - Shift=Ins | ‘3§ Borrar - Supr 4 Enlazar - Ctri<B

escrituras como para pdlizas.

5 Borrar - supr Borra la escritura de constitucion.

Permite introducir el texto de escritura de constitucion que se desee tanto para

Permite enlazar la escritura de constitucion con alguna ya existente en la base

' Enlazar - Ctrl+B ~
de datos de Optima Ultimate.

2.2.8 Archivos Asociados

Archivos Electronicos asociados al cliente

COPAUT_00014_MOTRIL 2.pdf
GUION.doc
Archivos
asociados ala
ficha del cliente.
Insertar - Ins 3 Barrar - Supr | Cambiar nombre al archivo Abrir fichero 3 Abrir carpeta
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Desde esta pestafia de la ficha de cliente se permite asociar archivos que estén intrinsecamente
asociados al cliente y que el lugar preciso para guardarlos sea la ficha y no el protocolo o la pdliza en
la que intervenga. Se puede guardar cualquier tipo de archivo, ya sea pdf, archivo de word o una
imagen. Resulta una herramienta perfecta para consultar documentacién adjunta que aporte el cliente
y que pueda ser aprovechada, por ejemplo, para la redaccion de escrituras.

Hay dos formas de afadir ficheros escaneados dentro de la ficha de cliente y son las siguientes:
Opcion A

Se pueden afadir los archivos de forma manual dandole a Insertar-Ins. Esto abrira el explorador de
carpetas para buscar el archivo en cuestion, seleccionarlo y finalmente asociarlo.

Al asociarlo realizara la siguiente pregunta a la que se ha de responder segun convenga.

Archivos del cliente

@ Asociar archivos al cliente
¢Desea borrar los archivos originales una vez copiados a Optima?

« Si ¢ No

Respoender Sia la pregunta y cerrar la ventana

Una vez contestada la pregunta se puede cambiar el nombre del archivo o mantener el original.

Indique el nombre del fichero (sin extensién): lﬁ

Mombre del fichero

Ro73)

% Aceptar S{ Cancelar

Escriba el texto y pulse aceptar

Opcién B

La otra forma de asociar archivos a la ficha es a través de la aplicacién Escaner Ultimate. Para ello
seguir los siguientes pasos:

- Poner Escaner Ultimate en funcion Documentos PDF o Imagenes-JPG (segun lo que se desee
asociar).

- Abrir la ficha del cliente al que se quiere asociar el archivo en la pestafia Archivos asociados.

- Escanear.

Una vez realizados estos tres pasos mostrara el siguiente mensaje.

g Incorporar los archivos
¢Desea asociar al cliente los archivos escaneados?

W si 3 No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana
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A continuacién pedira que se le de un nombre al archivo escaneado y finalmente quedara asociado a

la ficha.
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Otras funciones.

Abrir fichero

4/ Cambiar nombre al archivo

3 Abrir carpeta

5 Borrar - Supr

Abre el fichero seleccionado.
Modifica el nombre del archivo seleccionado.
Abre la carpeta asociada al cliente.

Borra el archivo seleccionado.

LY
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3 Protocolo

3.1 Escrituras-Protocolos

(8 0O g

Libro Expedientes Listado Consultas /

Nuevo Serie A Nugvo Presupuesto

Frotocolos Frotocolos Presupuestos | Impresos
Protocolos [} Expedientes =/ Consultas 1

Una de las tareas principales, sino la mas importante, dentro del trabajo notarial es la realizacidon de escrituras qu
lugar al asentamiento de las mismas a través de su niumero de protocolo.

Una vez asentadas, la informacién contenida en cada una se debe introducir dentro del programa de gestion con d
principales: realizar la factura o facturas pertinentes para los clientes y el traspaso de la informacién a la plataforma
para que esta sea distribuida a los distintos organismos.

A continuacion se vera como se puede introducir todos esos datos pantalla a pantalla.

3.1.1  Nuevo Protocolo

La introduccién de un protocolo se puede afrontar de distintas formas. Se puede hacer a través de la
protocolizacién de un expediente, con la ayuda del analizador, o de la forma tradicional, introduciendo
dato a dato de forma manual.

A continuacion se explican las distintas pantallas que conforman un protocolo. Posteriormente, tanto
en el apartado Nuevo Expediente, Asistente Redaccidon y Analizador se detalla el funcionamiento
concreto de cada una de esas opciones que facilitan de forma amplia todo el proceso con respecto a
la introduccion manual.

3.1.1.1 Crear Protocolo

Para comenzar a introducir un nuevo protocolo se debe acudir a la pestafia Protocolo. Primera
pestafia por la izquierda.

Protocolo

Libra o

Muevo Serie A
Protocolos

Protocolos (]

Se puede iniciar el proceso desde dos accesos distintos:
1- Botén Nuevo.
2- Boton Insertar dentro del Libro Protocolos.

Independientemente del lugar donde se comience el proceso siempre se dara el mismo primer paso en
su creacion que es el que se puede observar en la imagen inferior.
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Identificacién del Protocolo
| Numero Protocolo: [ 321 1= |_4 Fecha: [EJ05/2019 VI-I % Aceptar I $¢ Cancelar Expediente
& Resumen 5_-': Actos > Sujetos - Relacionss Facturacion I‘ * | Envios A | Redaccién
o = | & A a & ]
iformacion deldocimenta) ATchivos Electrénicos asociados
Estado del protocolo Estado de la matriz: B
0. Sin informacion anotada ~ | | A. Sininformacion anotada utilizar un pratocolo Protocale b M
hecho con anterioridad,
Observaciones: primera s ha de indicar g Documentos Unidos i Otros Archivos
la fecha v luego Copiar
de otra.
El programa ofrecera el nimero siguiente al ultimo introducido, que el usuario podra aceptar o
cambiar. Posteriormente se definira la fecha en que se ha firmado la escritura, y finalmente se
aceptara para comenzar. Esto debe ser el proceso habitual.
Ocasionalmente se puede dar la circunstancia de que el usuario va a introducir un protocolo que es
practicamente igual a uno hecho con anterioridad. En ese caso, una vez indicada la fecha se debe
seleccionar el protocolo que queremos copiar a través del botén Copiar de otro.
Numero de protocolo X
Nimere: Bis (S/N) Afio
%’ Aceptar S.g Cancelar
Nimero
Una vez se haya pulsado en Aceptar comenzara el proceso desde la pestana Actos.
3.11.2 Actos

Siguiendo el orden légico de introduccion de la informacion, se debe comenzar por la pestafia Actos,
ya que parte de los datos que se introducen en esta opcion tienen repercusion en los que se afadiran

posteriormente.

Se recomienda, sobretodo al comenzar a usar el programa, seguir la secuencia de Intros o Enters que
va marcando el programa, ya que asi se facilita al usuario ir viendo donde esta cada opcién sin

saltarse ningun campo o casilla.

MTC Soft, S.L.



Protocolo 45

@ DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Medificande Protocolo:

Modificando Protocolo: 322 2018
Identificacién del Protocolo

Humere Protocelo:

Inicia

Fecha: |20/05/2019 [E~

322 /2019]

Anterior (Re Pa Siguiente (Av Pa
!

Expediente: | 376 / 2019

Oficial: | ALBERTO

Informacion registral

V' iSujeto a informacion registral?
¥ ;5e ha solictado la informacion al registro?

Actos Juridicos

Buscar

Busia

~ | Notario susttuto: |

Se buzca el Acto juridico, se
selecciona y postenormente

g Je ; (=%
Resumen == | Actos Sujetos ABTTEE Objetas Relaciones Facturacién “ | Envios
= pago g | 5
Otros datos del protocolo
° Folios: |7 |=]) Lugar: [GRANADA ~f #-C_i° de Dilgencias: |1 =l 5 Dlllgenuabbl nurnﬂ. ]
Empleado: | ENRIQUE B | Interesado: | j v| Informar al 5 Se recomienda seguir
secuencia de Intos de

.4

/

_

teclado que hace pasar
al uzuario casila por
casilla.

Inversioned

]

> |

Laintroduccitn de ciertos datos kendrd
repercusion en la informacion que se meta a

N® de presentaciones por FAX al diario: pastenian.
N® de Notas Simples solicitadas 1 1. Por falta de remision del Registro
Actos seleccionado
s infroruce la infarmariie L] & Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins | {3 Borrar - Supr | 4 Copiar - Ctrl + C

especifica del mismo.
Nimero  NIU Nombre -~ - — -
umero  NIU Acto Cuantia Red. VPO <S50m
252 0502 | COMPRA DE BIEMES O DER-FARMACIA
0501 0501 COMPRAVENTA 15.000,00 25,00 No No
253 0502 | COMPRA DE BIEMES O DER-MARCA IND,
10516 0516 | COMPRAVENTA DE VALORES
11710 1710 'COMF‘RAVENTA DE VALORES
(oo
0501 0501 COMPRAVENTA | ol
| w
Mostrar... Nombre del acto...
@ Todos © Configurables @ My @ Otimes usados || © Completo @ Abreviado
Informacion asociada al acto: 0501 - COMPRAVENTA
Intervenciones: | Vendedor / Comprador Tipo de Objeto: | SEMPRE - INMUEBLES
Idioma
¥ Castellano Catalan Gallego Euskera “alenciano Otro
. e . . . . " y Guardar todos /
- |+ & | ] =] 2% i
Rectificacion/Subsanacion - Cirl+R 4 Modificarel nimero de protocolo b Eliminar el protocolo ﬁ_Anallzador | los datos % Aceptar % Cancelar

Otros datos del protocolo:

Permite:

N® Folios:

Lugar: | GRANADA

-

| Diligencias

N® de Diligencias:

W iTurno? N® de turno:

Empleado: | PEDRO

Interesado: |BOLUDA CASANOVA, JULIAN

W informar al SEPBLAC (Ley 19/

Introducir los numeros de folios que ocupa la escritura.
Seleccionar el lugar de firma de la escritura.

Indicar el numero de diligencias hechas en la escritura y el
motivo de las mismas (SIGNO).

Marcar si es una escritura de turno y que numero de turno
es.

Seleccionar el nombre de empleado que introduce la
informacion del protocolo.

Seleccionar el nombre de la persona o sociedad que lleva la
tramitacién por el cliente.

Marcar si es susceptible de tener en cuenta para el
inspeccion de blanqueo de capitales.

MTC Soft, S.L.




46

Optima Ultimate

<

Oficial | ALBERTO

Seleccionar el nombre del oficial que ha redactado la
escritura.

Indicar el notario sustituto en caso de ausencia del titular de

Motario sustituto: [.IOSE MARLA GARCIA GARCLA

Inversiones extranjeras

Informacion registral:

1 ¥ iSujeto a informacion registral?

“Jla plaza.

Marcar si es una operacion que implica inversiones en el
extranjero.

2 N® de presentaciones por FAX al diario:

El usuario puede marcar si el documento esta sujeto a informacion registral (1). En tal caso puede
indicar el nimero de presentaciones por FAX (2), aunque este sistema estd en desuso. Si se ha
realizado alguna presentacion y se indica en la casilla, posteriormente tendra repercusién en el célculo

de la factura.

1. 2 N® de Notas Simples solicitadas: 3_

¥ i Se ha solicitado la informacion al registro?

Causa de la falta de informacion: |1. Por falta de remisidn del Registro v|

También permite indicar si se ha solicitado informacién al registro (1), y el nimero de notas simples
solicitadas (2). Al igual que en el caso anterior tiene incidencia en la facturacién, apareciendo como
concepto facturable en el albaran y con su cuantia especifica segun arancel.

En caso de no haberse solicitado informacion al registro, se puede indicar la causa de la falta de
informacion (3) entre las posibilidades que ofrece el desplegable.

Actos Juridicos:

Actos Juridicos

Buscar

-

Buscar: | COMPRAVENTA IN =5
Nithero  NIU Nombre ~
10916 0516 COMPRAVENTA DE VALORES
1o 1710 coMPPAVENTA DE VALORES
10501 0501 COMPRAVENTA INMUEBELES
230 0501 COMPRAVENTA INMUEBELES
2 0501  COMPRAVENTA INMUEBLES 2 W

Mostrar.. Nombre del acto...
@ Todos © Configurables | D N @ Uimos usados | @ Completo @ Abreviado
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Dentro de este apartado el usuario podra buscar el acto juridico o concepto que necesite utilizar para
el caso que le ocupe.

1. La busqueda se puede realizar escribiendo en la casilla Buscar el nimero del concepto o el
nombre.

Nota: Es necesario puntualizar en este momento que el programa dispone de dos alternativas en
cuanto a los conceptos existentes. Por un lado cuenta con lo que se llama conceptos "Configurables”,
y por otro conceptos del "NIU". Los conceptos configurables son conceptos que el propio usuario
puede ir creando, adaptando las nomenclaturas a su gusto pero siempre asociandolo a un concepto
del NIU.

Los conceptos del NIU son los propios conceptos creados por ANCERT con las configuraciones
definidas segun mandan.

Evidentemente, si se crean conceptos nuevos, por parte del usuario, deberan tener en cuenta esas
configuraciones basicas que exige el notariado.

Para mas detalles de como crear, modificar un concepto dirijase al siguiente enlace: Conceptos de
Protocolo

2. Un afiadido a la busqueda de conceptos que hace mas secillo al usuario la tarea es que tiene la
posibilidad de filtrar. Se pueden ver todos los conceptos (Configurables y NIU), solo los configurables,
solo los del NIU o los ultimo utilizados por el usuario.

Una vez seleccionado el acto o actos, el programa permite realizar diversas acciones sobre ellos.

Aclos seleccionados

IQ Madificar - Shift+Ins Insertar - Ins |5y Borrar - Supr | 4 Copiar - Ctrl + CI

Nimero  NIU Acto Cuantia Red. VPO <80m
10501 0501 COMPRAVENTA 15.000,00 25,00 No No

Puede modificar el acto marcado(Modificar - Shift+Ins), insertar uno nuevo (Insertar - Ins), borrar
(Borrar - Supr) el acto seleccionado o copiar (Copiar - Ctrl + C) el acto marcado tantas veces como
indique el usuario.

En la parte de abajo de la pantalla, ademas de interaccionar marcando el acto pertinente para realizar
acciones con la botonera superior, muestra informacién basica del concepto (n? concepto, n? NIU,
nombre del acto, cuantia, reduccién, si es VPO o no y menor de 90 metros cuadrados o no en caso
de estar implicado un inmueble).

Informacién asociada al acto:

Informacicon asociada al acto: 0607 - TRASPASO Y CESION ARRENDAMIENTO

Intervenciones: | Cedente / Adquirente / Propietario | Tipo de Objsto: | SIEMPRE - OTROS

Este apartado es meramente informativo. Segun el acto que marque el usuario en la pantalla del
listado de actos, aqui le informara del tipo de intervenciones que se deben indicar para ese tipo de
acto (las define ANCERT) y el tipo de objeto, en caso de llevarlo.

Idioma:

Idioma

¥ Castellano Catalan Gallego Euskera Valenciano Otro
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Se debe indicar el idioma en que se ha redactado la escritura. Es un dato obligatorio en los envios de

indices a SIGNO.

Otras opciones:

1 Rectificacion/Subsanacion - Ctrl+R

En caso de utilizar alguno de los actos juridicos de Rectificacion,
Subsanacién o Ratificacion, posteriormente se habra de entrar en esta

opcion para indicar los detalles que han llevado a este caso.

Una vez dentro se podra indicar:

Documente de Modificacién, aclaracién o rectificacion / Acta de subsanacion

Tipo de rectificacion

¥ ;E= un documento de rectificacion?

¥ iExiste un documento anterior relevante?

Mombre y apelidos del notario anterior:

@ notarial

) NO Notarial

Tipo de documento

MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ

CUV: (9957443 Cédigo de catastro: | 999995985 Descripcion |GRANADA

Tipo: | 1. Protocolo Ordinario

~ Numeru: Bis:

‘& Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins S Borrar - Supr

I % Quardar

l %.g LCancelar I

Diocumento Natarial (1. Protocola Ordinario, M2 150 del afe: 2.019)

5 Ltro notario

I $¢ Limpiardatos

%7 Aceptar

s‘ Cancelar

Para comenzar se debe dar al botdn Insertar-Ins. Cuando se hayan habilitado las opciones es
recomendable empezar de arriba a abajo marcando o completando la informacién pertinente.

Se deberia iniciar indicando el Tipo de rectificacion (si es un documento de rectificacién y si existe un
documento anterior relevante), siguiendo por el Tipo de documento (si es notarial o no notarial).

Posteriormente habra que indicar el notario que firmé el documento origen que se rectifica. Para esto

se tienen que utilizar los botones abajo indicados.

3, Notario configurado

Cargara el nombre y apellidos del notario configurado en el programa

con su cédigo de ultimas voluntades y codigo de catastro o notaria.
Ofrecera al usuario un listado en el que poder buscar al notario en

cuestion,

los técnicos de MTC a cada concurso notarial.

cargando sus datos actuales de codigo de dultimas
voluntades y catastro o notaria. Este listado se va actualizando por
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Para acabar se habra de indicar el tipo de documento que se rectifica (Protocolo, Protocolo especial
de Protestos, Pdliza seccidn A o Pdliza seccion B), el nUmero, si es bis o no y el afio. Después dar a

Guardar.

Se podran crear tantos registro como sean necesarios reiniciando el proceso. En caso de querer
borrar todos los datos

&, Maodificar el nimero de protocolo

trabajando.

Permite modificar el numero y la fecha del protocolo en el que se esta

Elimina el protocolo en el que se esta trabajando. Esto borrara las

facturas pero en ningun caso el documento de Word asociado.

3 Eliminar el protacalo El documento de Word debe ser borrado manualmente por el usuario
antes o después de eliminar el protocolo. La no eliminacién del mismo
de Word puede ocasionar trastornos si se trabaja con el Asistente de

redaccion.
Si se trabaja con la herramienta de Analizador, se habra de pulsar este
@ botdn para realizar el analisis completo del documento Word. Para
' mas detalles acuda al apartado donde se explica esta opcion.
Analizador.
Permite ver la matriz asociada al protocolo sin necesidad de ir al
apartado Redaccion.

3.1.1.3 Sujetos

El siguiente paso en la introduccién de un protocolo es decir quienes son los intervinientes. A

continuacion se vera de forma detallada cada una de las opciones que integran este apartado.

@ Sujetos

usquedas (Fara las personas fisicas separe los apelidos del nombre con una coma. Fara anadirlos al istado pulse Enter)

Por nombre: | RODRIGUEZ RODRIGUEZ, RODRIGO |

Por DMIL: | 44253964N Por sucursal: |:| Por SICA: w | Pulse Tabulador o Shift + Tabulsdor para cambiar &l modo de bisqueda Listado de clientes largo

O

Sujetos del documento - 3

) N —— o
Apellidos y nombre 6 razén social Intervendsn principal Tipo de Comparecencia: ' gEnviar al NIU

A - GARCIA GARCLA, MARLA COMPRADOR Modo de Intervencidn:

En su nombre 3.- Representado

Intervencién Principal:
VENDEDOR

£Es un Trust?
Observaciones:

4 Modificar % Ver Trust

Intervenciones por acto juridico asociado al documento

Representantes del diente selectionado
A~ PEREZ PEREZ, JOSE VENDEDOR e LILGE IR TR * RoDRIGUEZ RODRIGUEZ,

RODRIGO

Representado
RODRIGUEZ RODRIGUEZ, RODRIGOD Representante
En representacion de @

Acto juridico Intervencién 12 Intervencién 22 Intervencién 32 Intervencidn 42
WENTA INMUEBLES VENDEDOR COMPRADOR :
. . e . Marcar todos - Desmarcar todos -
: _ - R _ - & _CHrl = A
&/ Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr & Imprimir DNIs [T} Copiar - Crl + C @ 43 =] Ctri=E Shift=Ctri+E

1. Busquedas.
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Se pueden buscar a los sujetos intervinientes por:

- Nombre: poniendo los apellidos y el nombre (Rodriguez Rodriguez, Rodrigo) en caso de
persona fisica o el nombre de la sociedad o entidad financiera.
- Por DNI: poniendo el numero de DNI, NIF, NIE, Pasaporte o CIF.
- Por sucursal: poniendo la entidad mas la oficina.
- Por SICA: poniendo el cédigo SICA de la entidad financiera que se busque.

Si se quiere pasar de una opcién de busqueda a otra de forma rapida, solo hay que darle a la tecla
Tabulador o Shift+Tabulador.

2. Sujetos del documento.

Conforme se vayan introduciendo sujetos se iran afadiendo en la pantalla. Si los sujetos introducidos
actuan de cualquier forma menos en representacion de otra persona o sociedad se veran de forma
normal. Si un sujeto o sociedad aparece en representacion de alguien se vera de color naranja como
aparece en la imagen.

Cuando recién se ha introducido un sujeto el programa guia al usuario a la introduccién de la forma de
intervencion.

3. Comparecencia, intervencion, etc.

Una vez seleccionado el compareciente, el programa lleva de forma automatica al usuario a tener que
indicar de que forma actua el sujeto. Para ello se habra de indicar:

- Tipo de comparecencia:

A. Otorgante/Participante
B. Compareciente sin caracter sustantivo
C. Oftro sujeto afectado no otorgante/participante

En caso de haber elegido la opcion B se debera indicar la Clase de intervencion que ofrece las
siguientes opciones:

1. Testigos

2. Intérpretes

3. Prestadores de consentimiento

4. Sujetos que comparecen a efectos de darse por notificados
5. Albaceas y contadores

6. Otros

En caso de haber elegido la opciéon C se especificara el Tipo de Afeccidn que ofrece las siguientes
opciones:

1. Cényuge no compareciente para el que se adquiere

2. Causante

3. Comunidad de bienes a cuya actividad queda afectado el bien o derecho que se adquiere
4. Otro supuesto

5. Beneficiario de la cancelacion
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Posteriormente se especificara el Modo de intervencion del sujeto. Se puede elegir entre:

0.- En su nombre

1.- En representacion de...

2.- Por si y en representacion de...

3.- Representado

4.- No presente por otorgamiento diferido o ausente

4. Representantes del cliente seleccionado.

En esta pantalla el usuario puede comprobar si se han enlazado correctamente los representantes del
representado seleccionado.

5.

Intervenciones por acto juridico asociado al documento.

Este panel es meramente informativo. En el, el usuario puede ver los tipos de intervenciones que
permite el acto u actos juridicos seleccionados en el apartado Actos.

6. Botonera.

3.1.1.4 Medios de Pago

% Modificar (Shift+Ins)

Insertar - Ins

% Borrar - Supr

i Imprimir DMIs

"\ Copiar - Ctrl = €

Marcartodos - Ctri+E

Desmarcar todos - Cirl+E

{ilj== 0 VTR

Permite modificar los datos de la ficha del cliente seleccionado.

Abre el listado de clientes de Optima Ultimate para buscar e introducir un nuevo
compareciente.

Elimina el cliente seleccionado dentro del listado de comparecientes del protocolo.

Permite imprimir la imagen del DNI de todos o de alguno de los sujetos
comparecientes.

El usuario puede copiar los comparecientes de otro protocolo o expediente ya
introducido.

Da al usuario la posibilidad de enviar un mensaje de SMS a alguno de los
comparecientes. Previamente se ha de contratar el médulo de envio de SMS's.
Consulte con el departamente técnico de Mtc Soft.

Al igual que con los SMS's. El programa permite al usuario mandar un correo
electrénico a alguno de los comparecientes.

Marca todos los sujetos del listado de intervinientes.

Desmarca todos los sujetos del listado de intervinientes.

Si el concepto seleccionado en el apartado Actos es susceptible de llevar informacién de los medios
de pago, el usuario debera pasar por la pestana al efecto.

Es recomendable que se rellenen los medios de pago una vez se hayan introducido los
comparecientes, para asi, si hay que indicar informacion adicional poder a su vez introducir los
beneficiarios, ordenantes,etc.
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= Medios de
pago

Listado d dins.ch Informacién adicional
E 1 - 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 5.000,00 £ >

Acto juridico v cuantia
del misma. Siintrodujo
walioz actos es probable
que tenga gue rellenar

los medios de paga con
cada uno de ellos

Pulsar en Insertar
pala comenzar a
introducir los
medio: de pago.

Pagos satisfechos: 0,00€
5.000,00 €
Pagos pendientes: -5.000,00 €
J Moadificar - Shif + Ins % Eliminar - Supr & Analizado

En la introduccion de los medios de pago lo primero que habra que tener en cuenta es marcar el acto
juridico del que se va a introducir dicha informacion. En el caso de existir solo un acto no hara falta

seleccionarlo.

El usuario debe tener en cuenta que se puede dar el caso en el que haya introducido varios actos
juridicos susceptibles de llevar esta informacion y que puede ser que a veces tenga que indicar los
medios para cada uno de los actos y en otras ocasiones no sea necesario.

Para comenzar se debe pulsar en Insertar - Ins.

Pagos satisfechos y pendientes

Pagos satisfechos: 0,00€

Cuantia del acto: 5.000,00 €
Pagos pendientes: -5.000,00€

Anhadiendo medio de pago - 1 - 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 5.000,00 €

Medio de pago: | Cheque bancario nominativo ~

Momento: | Simultaneo a la firma del documento ~ | Cuantia: 5.000,00 €

dustificadol [, ificadoracreditado v
Manifestado:

Con Fecha?:

En la parte de arriba de la imagen el usuario tendra un resumen de los pagos satisfechos y
pendientes.

Justo debajo es donde se introducen los datos basicos del medio de pago que son:

- Medio de pago (o tipo de pago realizado):
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[ Efectivo metdico

Cheque bancario al portador
Cheque bancaric nominativo
Cheque particular al portador

Chegue particular nominative

Transmision de bienes o derechos en page
Transferencia o domiciiacion bancaria
Subrogacién hipotecaria o en deuda
EXCLUIDO: Letras o pagarés

EXCLUIDO: Aplazamiento simple

Megativa a justificar el medio de pago
Retenido

EXCLUIDO: Page aplazado

Pago aplazado garantizado

Pago aplazado no garantizado

Ingreso de efectivo en cuenta bancaria

Nota: Los tipos de pago que estan excluidos, se refiere para su envio a indices. Ancert no los
contempla ya como medios de pago validos.

- Momento: Se indica si el pago se realizé anterior, simultaneo o posterior a la firma.
- Cuantia: Indica la cuantia del medio de pago.
- Justificado/Manifestado: Permite sefialar si el pago es Justificado/Acreditado o Manifestado.

- ¢,Con fecha?: Segun el tipo de medio de pago seleccionado y el momento del mismo hay que indicar
la fecha en que se realiz6 el pago.

Una vez rellenada toda la informaciéon del medio de pago, el usuario debe pulsar en Aceptar (en la
parte derecha de la pantalla) para guardar.

Si el medio de pago introducido es cualquiera de los cheques o la transferencia o domiciliacion
bancaria habra posteriormente que rellenar la informacién adicional. Esto no es mas que una serie de
preguntas relacionadas con el medio de pago y que exige Ancert para poder validar correctamente el
protocolo enviado.

La imagen bajo estas lineas es un ejemplo de las preguntas que se deben responder con los medios
de pago mencionados anteriormente. Cada medio de pago tendra sus preguntas especificas.

Informacion adicional

e Cheque bancario nominativo - Manifestado - 5.000,00 €

@ Cargo en cuenta o libreta para el libramiento de los chegues bancarios: 0,00 €
@ Préstamo hipotecario vinculade a la operacion: 0,00 €

@ Cheque bancario generado por otra operacion distinta: 0,00 €

@ Entrega contra efective para el ibramiente del los cheques bancarios: 0,00 €
@ iSe aportan datos del BENEFICIARIO en TODOS los chegues?: Sl

(@ Los beneficiarios fueron los siguientes otorgantes o sus representantes:

(@) ;EIbeneficiario del cheque es una entidad financiera o intermediario (gestor, bufete|
Q El beneficiario del cheque e= un tercero ajeno =in ninguna relacion con la operacion

) Modificar informacién adicional - Cirl + Shif + Ins

Para comenzar a responder al cuestionario se debe pulsar en Modificar informacién adicional - Ctrl
+Shift+ins.
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3.1.1.5

Informacion adicional

b Chegue bancario nominativo - Manifestade - 5.000,00 €
b Q Cargo en cuenta o libreta para el libramiento de los cheques bancarios: 5.000,00 €
. & iConstan en el instrumente piblico los codigos de esas cuentas?: =i
Q Préstamo hipotecario vinculado a la operacidn: 0,00 €
Q Chegue bancario generade por otra operacion distinta: 0,00 €
Q Entrega contra efectivo para el libramiento del los cheques bancarios: 0,00 €
Q i5e aportan datos del BENEFICIARIO en TODOS los cheques?: =i
Q Los beneficiarios fueron los siguientes otorgantes o sus representantes:
Q iEl beneficiario del chegue es una entidad financiera o intermediario (gestor, bufete|

< >

Otorgantes

%] PEPOTE, PEPE - VENDEDOR

MARCARINI, MARTINA - COMPRADOR

% Guardar cambios y pasar a lasiguiente pregunta

Para ir guardando los cambios pulsar en Guardar cambios y pasar a la siguiente pregunta.

Al acabar pulsar en Aceptar.

Objetos

Dentro de este apartado se indicara el tipo de objeto u objetos que permita introducir el acto juridico.

Se podra encontrar el usuario actos juridicos que solo permitan objetos de tipo inmueble, otros que
necesiten indicar acciones o participaciones, otros objetos o concesiones administrativas.

A continuacion se detallaran cada uno de ellos.

Para comenzar, ir al botén Insertar.

1. Inmuebles - Fincas

En conceptos como puede ser Compraventa de Inmuebles (0501) es necesario indicar el inmueble o
inmybles que se ven afectados en la operacion. El programa permite en este sentido las siguientes
opciones:

1. Nueva Finca

Si se quiere introducir la ficha de la finca desde cero, rellenando todos los campos necesarios.
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Localizacion y direccién

Protocolo
& Ficha de la finca - Nueva — X
Datos de la finca Informacidn de linderos Descripcidn de la finca Archivos asociados
Tipo de finca
Tipo finca: Otro tipo:
Descripcion: |
VPO Reégimen de VPO: Aparcamiento Trastero
Descripeion Descripcion
aparcamiento: trastero:
Superficie de la finca
Total el terreno: | 0,00] me = Ha: | 0] | 0] ca: o] [} Terreno edificada: e
Construidas con comunes: m Construidas sin comunes: | 0,00 | m Util | 0,00 |rr|= No reconocida: m
Datos catastrales
Referencia Catastral | | & | "= patos ove | DUFIR: | | Recibo Bl | |
Otras referencias: | Pulzando en el botdn de la derecha podra asignar més referencias catastrales a la finca | Q;, Sin mae referencias
R.D. 1/2004: | 5.- Mo =& ha prezentado referencia catastral v| Motivo:
Tipo de construccion: | De =egunda mano ~ | Valor del inmueble: 0,00 €

Provincia: |CORDOBA [14] \/| Localidad: | CORDOBA

iz | @@ | | codigo NE

Tipo de Via: W | Via: |

| NElmeru:| | Cddigo postal

Duplicade: | | Blogue: ~| Escalera: w| Pranta: | o| Puerta:[ ] aproxtar[o |

Resto: |

Poligono: 0 Parcela: 0 Subparcela: 0
Paraje: Nombre: Localizacion:

Informacion registral de la finca
Registro | GRANADA 1 v| Tomo: ‘ 0 | Libro: | 0 | Folio: | o | Inscripeion: | |
Seccion: | | N° de Finca Registral: I:l Subfinca: | | Duplicado: | |
I -, Modificar - Shift-lns ‘ | nsertar - lns ‘ -, Earrar - Supr ‘:;; Histaorial & Aceptar % Cancelar

2. Finca existente

Se puede reutilizar una finca ya introducida en la base de datos de fincas con anterioridad.

Habra de buscarla por cualquiera de los parametros que ofrece el programa.
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Establezca los parametros de bisqueda

Cédigo de Finca

Nombre de Finca:

el

Codigo
5899
5300
5901
5902
5903
5504
5905
5906
5807
5808
5909

]
Registro: ~ Tomo: ‘ [t} | Folio: | o |
Registro- «| seccion:| | ne Finca Registrat| 0] subfinca: | Dupicado: [ |
Referencia Catastral: | |
poigono: [ | parcem | | suoercem| |
Vecindad: | | i
(=%
Via pilblica: | | Nimero:
PulselateglaTabu\adnrnS'hiﬂ + Tabulador ETiposdebﬂsquedas & Tipo de fincas: Todas -
para cambiar &l modo de blisqueda )
Tipo de finca Referencia IDUFIR Registro SeccioniN® Finca TomoiLibro/Folio Direccior #
Nave industrial, ganaderas u otr: 6782504V G096E50001Q CLUA 1S
Vivienda-piso libre 3132008VH103350020WZ CL RAMO
Secano 230404001002410000HI - o/ T.0 F.O , CP:237:
Secano 230404002001900000HE , CP: 237
Secano 230404007003530000HX , CP: 237
Secano 23040A001002460000HU ,CP: 237
Secano 230054003001220000HG , CP:237:
Mixta 3132008VH103350020WZ GRANADA 1 - 12304 T. 1500 F. 11 CL RAMO
Vivienda unifamiliar libre 6892241VG0969S0001AW  12345678912345 JAEN 1 1- 12307 T. 145 F.236 CLAYAL
Aparcamiento 6956804V G0SGSNO0ZTEF cLouau
Secano
v
>
a, Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins b} Borrar - Supr 'i-,' Histarial L4 Aceptar x Cancelar
2%

Una vez encontrada, seleccionar y trabajar con ella.

M7 DAMMIARA NC 1 AC AIRIAC MG A Mlania- NE AN 902870 ARCIC © ~ TCMCMICT
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Q Ficha de la finca: (3.907) - 6892241VG006SS0001TAW - 12345678912345 - JAEN 1 - N= 1230 — x
Datos de |a finca | Informacidn de linderos  Descripcidn de la finca Archivos asociados
— Tipo de finca
Tipo finca: 5. Vivienda unifamiar fbre ~| otrotipo: ]
Descripcion: | |
o Resinen e vpo: [N o+ s
Descripcion Descripcion ‘
aparcamiento: trastero:
— Superficie de la finca
Totai del terreno: | 0,00] m# = Ha: 0] & 0] ca: | 0 ”j Terreno edificada: e
Construidas con comunes: m Construidas sin comunes: | D,DD| m Otil: | 0,00 | m No reconocida: m
— Datos
Referencia Catastral | 6832241V/G098950001 AW ||;[ " Datos OVC | IDUFR: [ 12345678912345 | Recibo B | |
Otras referencias: | Pulzando en el botdn de la derecha podré asignar mas referencias catastrales a la finca la| Sin méas referencias

Tipo de construccion: | De segunda mano ~ | Walor del inmueble:

~ L i id y di
Provincia: |.IAEN 23 v| Locaidad: [ ARJONA |;[?[§| Codigo INE:
Tipo de Via: [CL- « | Via: [ AVALA | Mamero: [80 | cadigo sttaI:
Duplicado: l:l Bluque:| v| Escalera: | v| Planta | v| Puerta: l:l Aprox. KM: l:l
Resto: | |

o S poces: S e S

P o T
~ Informacién registral de la finca
Registrn|_lAEN1 v| Tnmn:|145 | me:|5?s | FDID:‘ZBB \ |nscnpcu‘m| |
Seccion: | 1 | N° de Finca Registral; Subfinca: \ \ Duplicado: | |

lﬁHistorial l %7 Aceptar H $¢ Cancelar ‘
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3. Fincas en el extranjero

Para indicar fincas en el extranjero, se rellenaran los datos pertinentes (Pais, Valor y Descripcion).

Fincas en el extranjero

Pais: | GRECIA ~ | Valor: 150.000,00 €

Descripcion: |FINCAEN ATENAS.

47 Aceptar ¢ Cancelar
4. Acciones y participaciones

En actos juridicos como Constitucion de Sociedad (Limitada o Andnima), Ampliacion de Capital, entre
otros.

Id: 1.Acciones
Sociedad

Sodiedad emisora: | SOCEDAD AGRARIA, S.L. |&- 2 |

Pais: | ESPARA v

Numeracién y serie de las acciones
ilLas acciones disponen de serie? (Cirl+ 5)

Mumeracidn Acciones Valor Nominal por Unidad
[i-100) 100 1,00
Nimero de acciones
Nimero de acciones: 100 Valor nominal: 0,00 €]
Capital social: 100,00 € Prima de emision: 0,00 €
47 Aceptar ¢ Cancelar

5. Otros Objetos

Para conceptos como Adjudicacion por titulo sucesorio (1103) u otros (p.e. Cesién de Créditos (1003),

a veces es necesario indicar otros tipos de objetos distintos de otros tan especificos como son
Inmuebles o Acciones y Participaciones.

En este tipo de objetos se indica una informacion mas escueta, que radica basicamente en la Clase
de objeto, Valor, Identificador y Descripcion.

Otros Objetos

Clase de Objeto: | 3. Elementos de transporte ~

Valor: 15.000,00 € Ildentificador: | 1548897956

Descripcion: Hyundai 20 color blanco diesel. Mﬁtrlculﬁ:lME-S KLM

% Aceptar & Cancelar
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1. Clase de Objeto. Permite indicar los siguientes:

Instalaciones técnicas o
Equipos o aplicaciones informaticas
Elementos de transporte

Obras de arte, joyas o antigiedades
Créditos

Cuentas, depositos bancarios o divisas
. Dtros objetos

. Metdlico o chegue

R -

2. Valor. Se indicara el importe del objeto en cuestion.

3. Identificador. Sirve para poner algun codigo de referencia del objeto que se quiera resaltar sobre el
resto de informacion del mismo. Por ejemplo, en un vehiculo (3. Elementos de transporte) podria
indicarse en este campo la matricula del mismo o el numero de bastidor.

4. Descripcion. Se utiliza este campo para dar una descripcion algo mas detallada sobre el objeto.
Otras funciones.

Ademds de la funcion Insertar existen otras funciones. Son las siguientes:

4 Modificar (Shift+Ins) Permite realizar cambios en la informacién del objeto seleccionado.
Permite eliminar el objeto seleccionado.

&, peticion de nota ] Permite al usuario realizar una peticion de nota sobre la finca
seleccionada. Para aprender a realizar una peticion de nota entre
aqui.

1 Copiar _Ctrl+ C] Permite replicar objetos de forma sencilla de dos formas:

a) Copiar el objeto seleccionado. Replica tantas veces como
quiera el usuario el objeto seleccionado.

b) Copiar los objetos de otro documento. Replica los objetos que
necesite el usuario introducidos en otro protocolo.

3.1.1.6 Relaciones

Las relaciones es quiza el apartado mas importante para el envio de indices a SIGNO. En él se indica
como se relacionan entre si los actos juridicos introducidos en el protocolo, con los sujetos del mismo
y los objetos (en caso de que los haya).

Por ejemplo, si se toma un protocolo de Compraventa de Inmuebles, se especifica en la relacion
quien o quienes venden, quien o quienes compran, que objeto es el que se vende y en que porcentaje
venden o adquieren cada una de las partes.

En un acto juridico como un Poder para Pleitos, en el que no existen objetos, sélo se especificara
quien o quienes son los poderdantes y quien o quienes los apoderados y sobre estos ultimos si son
letrados, procuradores, graduados sociales u otros.

A continuacién se vera un ejemplo grafico de los casos mas representativos.
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Antes de comenzar es necesario aclarar algunos conceptos del funcionamiento del programa en este
apartado. El usuario debe saber que si introduce un protocolo con un solo acto juridico, inserta a los
comparecientes y especifica como interviene cada uno y posteriormente introduce un Unico objeto,
eso si, siguiendo esa secuencia, al llegar al apartado de relaciones se creara de forma automatica,
quedando solo por especificar, segun el caso, porcentajes de reparto, clase de derecho, fecha de
adquiscion (en caso de inmuebles), acciones que transmite o adquiere la persona, etc.

Si el protocolo que se esta introduciendo cuenta con mas de un acto juridico o mas de un objeto o
ambos el usuario debera especificar las relaciones segun el caso. Este asunto se tratara mas
adelante.******
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En el caso de una Compraventa de Inmuebles el usuario debera especificar los siguientes datos:

=* Mediosde

. i - . - - pa—
\)} Resumen == | Actos Lésujetus paga a Objetos a Relaciones Facturacion Envios | -} J Redaccion
Relaciones Relacidn
Relaciones
7 | Datos Relacion 7 |-[Srupo 1: VENDEDORN® de sujetos: 1) - (1 sujstois necesariols)
° ~ m
B a0 m 4t G2 | 23 =455 D6 57 | E5a 8 aHCc | @D | @
5 0501 - COMPRAVENTA NMUEBLES S | Sujeto [lase de derecho  Porcentaje Origen Fecha B
é Objeto: 1 APELLIDO1 APELLIDO2, JOSE - 74662369E Pleno dominio 100,00 1. Fecha 15/02/2012
§ 1-Fincas - (5.915) - GRANADA 1 - N°: 26569. Localizacion: N°® -+~
) Grupo 1+ | (35) Grupo 2 « | 5) s

Sujetos

A - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE VENDEDOR

A - APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA COMPRADOR

Grupo 2: COMPRADORKN® de sujetos: 1) - (1 sujetols necesariols)
1 F2 | §3=a:55 | 6|57 |5A g8 gc | AD | &
Sujeto Clase de derecho  Porcentae - |
1 APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA - 47689325K 1. Pleno dominio 100,00
€% Marcartodos | @& Desmarcartodos
Datos de la relacién A
Impuestos
iCon VAT ERenuncia a la exencion?

¥ ;Plusvalia municipal? ¥ ;Vivienda habitual?

Catastro

W jAlteracion de la titularidad? | 1. Cambio de dominio sim

. Ver porcentajesasignados | [ Intercambiar sujetos del grupo 1y grupo 2 7 Aceptar $¢ Cancelar

Objeto: El usuario debe asociar el objeto a la relacion. Desplegando y
seleccionando el inmueble del que se va a detallar el reparto. Es importante
precisar que en cada relacién solo se puede asociar un objeto, lo que implica
que se deben crear tantas relaciones como objetos se hayan indicado.

Datos de la relacién: En este punto se deben especificar datos relacionados
con los Impuestos y el Catastro.

Se especificara, en el caso de los Impuestos, si la operacion esta sujeta a
IVA, si existe renuncia a la exencion, si esta sujeto a Plusvalia municipal, o si
es vivienda habitual.

En cuanto al Catastro se indicara si existe alteracion de titularidad catastral
(por cambio de dominio simple o variaciones en la composicion).

Grupos de intervencién: Dentro de este apartado se indica quien vende
(Grupo 1) y quien compra (Grupo 2). Ademas en este caso, en la parte
vendedora se indicara la Clase de derecho, el Porcentaje que se posea, el
Origen del bien y segun la opcion elegida en el Origen se especificara la
fecha de adquisioén del bien. En la parte compradora slo indicara la Clase de
derecho y el Porcentaje que se adquiera del mismo.

Caso 2: Constitucion de sociedad limitada (1912)
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En una Constituciéon de Sociedad Limitada los datos que hay que resefar difieren, obviamente, de los
de una Compraventa de Inmuebles e incluso pueden diferir en matices con los de otros actos juridicos
en los que se permita indicar objetos del tipo Acciones y Participaciones que es el que permite este

acto que se toma como ejemplo.

Se indicaran los siguientes:

) DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Modificando Protocalo: 43 / 2020]

Inicio Libro de Protocolos Madificando Protocolo: 43 / 2020

Fecha: [18/03/2020 [~

Identificacion del Protocolo

Numere Protocalo:

4. Quitar de la lista de sujetos del grupo 1 dl sujeto selecdonado (Ctrl +4)

Expediente: | 43 /2020

; 5e - B o - =
\)\ Resumen == | Actos Lésujaos a Objetos a Relaciones | Facturacion = | Envios | 4 j Redaccion
Relaciones Relacidn
Relaciones
7 | Datos Relacién i:8 rupo 1: FUNDADORE J(N° de sujetos: 2) - (1 sujetols necesariols)
B =
2| st g1 T2 J3ems g5 | D6 7| 5A FB g | 4D | &
E |1512— COMSTITUCION DE SOCEDAD LIMITADA Sujeto Clase de derecho Porcentaje Mumeracidn Acciones Valor NPU Inversiones Cuantia
§ JELD: 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - 74662365 1. Pleno dominio 100,00 1-5500 5500 10,00 Mo 0,00
3 1 - Acciones y participaciones - N® Acciones: 11.000. Valor Nomi ~ 2 APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA - 47539325K 1. Pleno dominie 100,00 5501-11000 5500 10,00 Mo 0,00
@
o
2 %) Grupo 1_-\ ST ;-J SIS ;-J SIS :-‘
A - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE FUNDADORES
A - APELLIDO1 APELLIDOZ, WMARIA FUNDADORES
€% Marcartodos | & Desmarcartodos
_ Ver porcentajes asignados % Aceptar s‘ Cancelar
Rectificacién/Subsanacion - Ctri=R &y Modificar el nimera de protacolo |7y Eliminar el protocolo é Analizador | B J & EU‘EDT:;EESDS & Aceptar ;‘ Cancelar

Objeto: Al igual que en la Compraventa de Inmueble se habra de seleccionar un
objeto entre los que se hayan introducido previamente. Sélo se permite un objeto por
relacion. Una vez seleccionado se pasara al segundo paso.

Grupos: En este caso soélo se permite indicar un grupo de intervencion (Fundadores).
Una vez indicados se debera especificar la Clase de derecho, el Porcentaje que se
posee *, el intervalo/s de acciones (al rellenarlo el programa calculara
automaticamente el siguiente campo Acciones) y el Valor NPU (Nominal Por
Unidad).

Caso 3: Adjudicacion por titulo sucesorio (1103)
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Uno de los casos mas complejos que se puede encontrar el usuario en este apartado es el de la
introduccion de la relacion de una Adjudicacion por titulo sucesorio, 0 como comunmente se le conoce
como Herencia.

Tendra que tener en cuenta algunas peculiaridades que se explicaran a continuacion.

Relaciones

7 Datos Relacion I:5 (N° de sujetos: 2) - (1 sujetols necesariols)

e @ de1 Tz | §3malys | D6 7| HaHe S| 20 | &

E 1103 - ADJUDICACION POR TITULO SUCESORIO ] Sujeto Clase de derecho Porcentaje Acciones Valor %

§ O bjeto; 1 APELLIDO1 APELLIDO2, JOSE - 74662369E Pleno dominio 50,00 0 0,00
§ ~ 2 APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA - 47689325K Pleno dominio 50,00 o 0,00

2 Acciones y participaciones - N° Acciones: 11.000. Valor Nominal rupo 2: CAUSANTERN® de sujetos: 1) - (1 sujetols necesariols)

3 Otros Objetos - Valor: 10.000,00 €. Tipo: Otros objetos

dh1 T2 | F3==d g5 | @6 | 7 =2A g8 =gc | @D | &
A - APELLIDOY APELLIDOZ, JOSE ADJUDICATAR Sujeto Clase de derecho Porcentaje Acciones Valor %
A - APELLIDO1 APELLIDOZ2, MARLA ADJUDICATAR 4
C_ CAUSANTET CAUSANTEZ, MARIANO CAUSANTE CAUSANTE1 CAUSANTEZ2, MARIANO - 123254855 1. Pleno dominio 100,00 0 0,00
A - CAUSANTE1 CAUSANTEZ, ARMINLA CONYUGE ViuD

[Grupo 3: CAUSANTE INTERMEDIOKN® de sujetos: 1) - (Opcional)

g1 T2 | F3 =425 D6 7|5AgB gCc | &

Sujeto

forupo 4: CoNYUGE VIUDO EN LIGUIDACION CONYUGALY(N® de sujetos: 1) - (Opcional)
1 T2 | F3 =435 D6 7| 2A FeEc | @
Sujeto Clase de derecho Porcentaje Acciones Valor %
1 CAUSANTE1CAUSANTE2, ARMINIA - 41587661G 1. Pleno dominio 100,00 a 0,00

€ Marcartodos

& Desmarcar todos

Objetos: A diferencia de los ejemplos anteriores, este acto juridico cuenta con la
particularidad de que permite la inserciéon de cualquer tipo de objeto (inmueble,
acciones y participaciones, otros objetos y concesiones administrativas).

Al igual que en los anteriores casos soOlo se permite un objeto por relacién. La
seleccion de uno u otro determinara la informacion a especificar en el siguiente
punto.

Grupos: Este es el acto juridico que mas grupos de intervencioén tiene y aunque en la
mayoria se debe indicar minimo un interviniente por grupo, en este caso si se
permite dejar el Grupo 3 y 4 sin rellenar, ya que no en todas las herenicas existe la
figura de un causante intermedio o un cényuge viudo en liquidacién conyugal.

Por otro lado, y enlazando con el punto anterior se debera rellenar la Clase derecho,
Porcentaje, etc, dependiendo del tipo de objeto asociado a la relacion.

Caso 4: Poder para pleitos (1403)

Este caso puede ser un ejemplo representativo de los actos juridicos que no llevan asociados ningun
objeto. Es quiza el caso mas sencillo, ya que en la mayoria de los casos se rellenan automaticamente
si se ha introducido la informacion en las pestafias de Actos y Sujetos.
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Relaciones

2 | Datos Relacion | [Grupo1: PODERDANTERN® de sujetos: 1) - (1 sujetols necesariois)
o =
8| ac @ g1 T2 | f3mag5 | D6 | 07| HA e e | @D | &
% | 1402 - PODER PARA PLETOS ‘ Sujeto
o
§ Objeta” 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - 74662369E
@ v
) Grupo 1 | ) Grupo 2 (5 Gikpademt ) Gikpadn
Sujetos
A - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE PODERDANTE
C - APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA APODERADO
[Grupo 2: APDDERADOJ(N® de sujetos: 1) - (Opcional)
d1 T2 | J3==ags | P6| 7| ga g8 HC | 4D | @
Sujeto
1 APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA - 47689325K
€% Marcartodos | @& Desmarcartodos
I _4 Profesién juridica sin asignar (Ctrl. + D)

Objeto: En un poder para pleitos no hay objetos.

2. Grupos: En este apartado se habra de indicar quien o quienes son los poderdantes y
quien o quienes los apoderados.

Ademas en el caso de los apoderados habria que especificar la profesion juridica que
tiene cada uno, es decir, si son Abogados, Procuradores, Graduados sociales u
Otros.

-} Profesion juridica X

Seleccione la profesion juridica

Profesion

Procurador

Abogado
Graduado social
Otro

Otras funcionalidades

Dentro de la ficha de la relacion.

Al introducir los datos especificos de una relacion el usuario cuenta con algunas herramientas que le
pueden ayudar a realizar la labor mucho mas rapido. Estas herramientas son varias, unas orientadas
a la asociacion de clientes a los grupos y otras a poder mecanizar los casos mas sencillos, pero no
por ello menos engorrosos, en cuanto a los repartos y todo lo que ello conlleva.

A continuacién se explicaran.

Dentro de los grupos de intervenciones se cuenta, en cada grupo, con la barra horizontal de opciones
y las mismas opciones pulsando con botén derecho del ratdon en uno de los intervinientes del grupo.
Ver las dos imagenes inferiores.

g1 T2 | J3emd g5 | @6 | 7 A 5B 5C | &b | &
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Desde la opcién 1-4 permite al usuario operar con los intervinientes del protocolo, afiadiéndolos al
grupo, borrando todos los sujetos de un grupo o uno concreto o modificando los datos de la ficha del

cliente que se haya seleccionado.

Desde la opcion 5-C le facilita al usuario la insercién de los repartos de porcentajes, clases de
derecho, acciones, origen, etc. Leer epigrafes de la imagen inferior.

La opcién D permitira al usuario asignar los cargos al sujeto que se seleccione. Imprescindible para
los actos juridicos relacionados con nombramientos y ceses de cargos de sociedades.

1. Afadir todos los sujetos del listado al grupo 1 (Ctrl+1)

2. Borrar todos los sujetos asignados al grupo 1 (Ctrl+2)

2. Modificar los datos del cliente seleccionado en el grupo 1 (Ctrl+3)

4. Eliminar al sujeto seleccionado del grupo 1 (Ctrl+4)

5. Repartir unifermente los pocentajes de derecho entre los sujetos del grupo 1 (Ctrl+3)

8. Duplicar al sujeto para asignar otra clase de dereche distinto en el grupo 1 (Ctrl+6)

7. Ver/modificar el detalle de las acciones del sujeto seleccionado en el grupe 1 (Ctrl+7)

A, Copiar la clase de derecho y porcentaje del sujeto seleccionado al resto de sujetos del grupo 1 (Ctrl+A) ‘

B. Copiar el nimero de acciones y valor del sujeto seleccionado al resto de sujetos del grupo 1 (Ctrl+8)

C. Copiar el origen de derecho y fecha de adquisicién del sujeto seleccionado al resto de sujetos del grupo 1 (Ctrl+C)

M. Minimizar/Maximizar el grupe 1 de intervinientes (Ctrl+M)

Para ciertos actos juridicos o en ciertas situaciones se puede necesitar de las siguientes dos
herramientas que también facilitan el trabajo del usuario.

r porcentajes asignados

‘rn

Intercambiar sujetos del grupo 1y grupo 2

Fuera de la ficha de la relacion.

En actos donde haya repartos de porcentajes permite ver de
forma esquematica si el reparto se esta haciendo de forma
correcta. Por ejemplo:

[ Asignacion de clazes de derechos en la relacian

Vendedor(2) Comprador(1)
1. Pleno Dominio 100,00 % 100,00 %
2. Nuda Propiedad 0,00 % 0,00 %
3. Usufructo: 0,00 % 0,00 %
4. Uso o Habitacion 0,00 % 0,00 %
5. Derecho de Superficie: 0,00 % 0,00 %
6. Concesidn Administrativa; 0,00 % 0,00 %

$¢ Cerrar

En algunas situaciones el usuario puede necesitar intercambiar
de grupo a los intervinientes, ya sea por equivocacién previa
del usuario al indicar la forma en la que intervienen los sujetos
ya sea por la complejidad devenida del caso.

Esta herrramienta permite ese cambio entre los grupos mas
principales (el 1y el 2). Aclarar que no permite el cambio en el
caso de existir un tercer o cuarto grupo de intervencion, ni entre
si ni con el grupo 1 o 2. Sélo permite intercambiar el grupo 1y 2.

La pantalla principal de relaciones le da al usuario, ademas de una visién global de todas las
relaciones que ha ido creando en el protocolo, la posibilidad de realizar algunas operaciones, como
pueden ser la asociacion rapida de objetos con el acto juridico de varias formas, asi como la
modificacion de las relaciones existente y la inserciéon también de otras nuevas de forma manual.
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Relaciones

Relaciones del documento

Objetos del documento

N° | D Objeto Tipo

3 3 Otros Objetos

—
1103 - ADJUDICACION POR TITULO SUCESORIC Cuantia: 120.000,00 €

2z 2 Acciones y participaciones N Acciones: 11.000. Valor Nominal: 0,00 €- SOCIEDAD S.L.

Objeto ldentificador Id: 1. Finca Urbana

Tipo: Vivienda-piso libre

Valor: 0,00 €

Referencia: IDUFIR:

Registro: GRANADA 1 - N°: 26808

Localizacién: SU VIRTUD ESPEBE 27, N° 99, Planta: SE

(5.916) - GRANADA 1 - N°: 26909. Localizacion: SU VIRTUD ESPEBE 27, N° 99, Planta: SE

Valor: 10.000,00 €. Tipo: Otros objetos - ajuar

Id: 2. Acciones

N® Acciones: 11.000

Valor Nominal: 0,00 €

Numeraciones sin serie: 1-11000 - 10,00 €
Sociedad: SOGIEDAD S.L

Id: 3. Otros Objetos
Valor: 10.000,00 €

Tipo: Otros
@ objetos

O,

& Modificar - Shift=Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr ﬁ Auto = [T Copiar - Ctrl = € = @

——
Sujetos asignados a la re\ac\o-n

Grupo
ADJUDICATARIO HEREDTARIO - 2

Sujetos Intervenciones para el NIU

APELLIDOT APELLIDOZ2, JOSE, PD, 50,00% [ ADJUDICATARIO HEREDTARIO - CAUSAN |

APELLIDO1 APELLIDOZ, MARILA, PD, 50,00% Objetos para el NIU

CAUSANTE - 1 CAUSANTET CAUSANTER, MARIANO, PD, 100,00% L .

CAUSANTE INTERMEDIO - 0 | Cualguier tipo de objeto

CONYUGE VIUDO EN LIQUIDACISN CONYUGAL - 1 CAUSANTET CAUSANTEZ, ARMINIA, PD, 100,00% ;Siempre hay que indicar objeto?
[ sEMPRE

Relaciones del documento.

El programa ofrece el listado de relaciones asociadas a un acto juridico con los
datos mas relevantes del objeto asociado a la relacion.

Se ha de tener en cuenta que pueden existir en el protocolo varios actos juidicos
que necesiten indicar una o varias relaciones también. Para poder interaccionar
entre las relaciones de un acto juridico y otro se debera marcar el acto juridico
pertinente segun la accion que se prentenda llevar a cabo. Ver punto 3 (Copiar -
Ctrol + C).

Objetos del documento.

Se muestra al usuario la relacion de objetos introducidos previamente en la pestafa
Objetos, junto con los datos mas importantes de cada uno.

Permite también interaccionar con los actos juridicos del punto 1 (Relaciones del
documento), ya que se pueden seleccion varios objetos marcando el primero de
ellos y bajando con la tecla de direccion del teclado (hacia abajo) y la tecla
Mayuscula y desde el ultimo objeto arrastrar la seleccidon hasta el acto juridico
donde se quiera crear una relacion por cada objeto.

Permite al usuario modificar la relacion que seleccione. Esta
 wegner ey ACCION también se puede llevar a cabo haciendo doble click
e con el raton encima de la misma.
Permite al usuario introducir una relacién. Haciendo el proceso
mas manual. En caso de existir mas de una relacién se debera
marcar primero el acto juridico donde se quiere introducir.

Insertar - Ins

5§ Borrar - Supr Permite al usuario eliminar una relacién incorrectamente
creada.
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Permite al usuario:

a) Completar automaticamente las relaciones para el acto
seleccionado.

I b) Completar automaticamente las relaciones para todos los actos.
Suponen, estas dos opciones una forma rapida de crear todas las

relaciones que se necesiten. Posteriormente el usuario debera
entrar en cada una para completarla.

I Permite al usuario:

a) Copiar para las demas relaciones del acto la informacion de la
relacion seleccionada.

b) Copiar para las relaciones seleccionadas del acto la informacién
de la relacion seleccionada.

c) Copiar para este la relaciéon seleccionada con el resto de objetos
del documento.

Estas tres opciones ofrecen una manejabilidad muy potente para
completar la informacién de protocolos con muchas fincas, y por
ende relaciones.
En este apartado se suministra al usuario la informacién basica de los usuarios y
4 repartos de la relacion seleccionada ademas de una informaciéon basica (parte

derecha de la pantalla) de lo que el acto juridico pide en relacion a tipo de
intervenciones, objetos y si hay que indicar siempre o no los objetos.

3.1.1.7 Facturacion

En este apartado se veran dos bloques:

A) Elaboracién del Albaran y creacién de Facturas.

B) Operaciones posibles una vez hechas las facturas.

A) Elaboracion del Albaran y creacion de Facturas.

Una vez el usuario ha introducido los datos basicos, como son, folios de la matriz, actos juridicos y
comparecientes se podria comenzar la elaboracion del albaran.

El albaran es el compendio de conceptos que se va a cobrar al cliente o clientes. Para comenzar
entonces se debe pulsar en:

Crear albaranasociado al documento - Ins

Una vez pulsado se accedera a la pantalla que se desgranara a continuacion.
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Facturas del documento

Copias simples: 14,42€ @ @
Exceso de apoderados: 0,00€

Albardn
Bases Datos generales
Acto Cuantia Reduccién VPO <90m  RD 82010 Cuota Folios matriz (excesa): 12 Caras escritas: | 20| Caras blanco: 4
1- 1103 - ADJUDICACION POR TITULO SUCESORIO - Cuantia: 120.000,00 0,00 No No Si 288,14 Copias autorizadas electronicas: 1 - 0 Folios: 12|
Copias autorizadas: 1 - 0 Folios: 12]
@ Copias Simples Electronicas. 0 - 0 Folios: | 12 @
Copias simples. 2 -[ o Folios: | 12
N - Folios matriz (suplidos): 12
o Insertar -Ins | [} Modificar - Shif + Ins | $ Eliminar - Supr £VPO Menor de 80m=?
I Derechos matrizcopias ] | Derechos (Cirl + D) — 1[I supiidos (ctri + 5)
Derechos matriz (1) 0,00€) JArancel Concepto X Valor Total Concepta Total
Derechos matriz (2); 28814 € Testimonios (3.01€) 1 301 € Papel matriz 18€
Exceso de folios: 36,06 € Diligencias 1 30ME Papel copias 252€
Copias autorizadas elecironicas: e Tramt, certif. estatutos. 1 15€ 15¢€
Copias autarizadas: 456E
Copias simples electronicas 0,00€

o Insertar - F6 |  Modificar - Shift<F6 |3 Eliminar - Supr | (J Lista -F& o Insertar - F7 | J Modificar - Shift~F7 |3 Eliminar - Supr
Base Sujeta: 42876 € @se Exenta 0,00€ Suplidos: 432€ A | 21,00 j % 90,04 €| Total: 52312 €
| Crear una factura - Ins = Crear mas de una factura - Ctrl + Ins vI I %E\immar elalbaran - Supr @ Manual I @

1. Bases.
Lo primero que el usuario debe mirar es las bases que se originan a raiz de la introduccion de
los actos juridicos. Segun el caso pueden ser una o varias, procedentes de documentos de
cuantia o de documentos sin cuantia.

Dentro de este apartado el programa ofrece la informacion basica del acto juridico (Cuantia,
reduccion, VPO, si es menor de 90 m2, si se le aplica el real decreto 8/2010 y la cuota que se
cobrara al cliente), y también la posibilidad de operar con las bases.

Las operaciones que se permiten son:

- Permite introducir una nueva base igual a la ya existente o una base no
glesaseitasales asociada a ninguin acto del documento.

Permite modificar la base existente o realizar operaciones asociadas a la
base de forma rapida con el menu desplegable.

Moeodificar

) Modificar - Shif = Ins i Reducir base RD 18/2012

Multiplicar base

| Reduccién vivienda mixta
Base VPO menor S80m

Base VPO garantia real

$% Eliminar - Supr Elimina la base seleccionada.

Aplica la reduccion pertinente por vivienda de proteccion oficial menor
de 90 m2.

EVPO Nenor de S0m®?
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Datos generales.

Se especifican en este apartado:
a) Los folios de la escritura (tanto para el exceso como para el calculo de los suplidos).
b) Las caras escritas y las caras en blanco, para que el calculo sea lo mas exacto posible.

c) Numero de copias autorizadas electrénicas, autorizadas, simples electrénicas y simples con
los folios que ocupan cada unay las notas que se quieran cobrar.

Derechos matriz-copias.

Muestra las cantidades originadas hasta ese momento tras pasar por el apartado Bases y
Datos Generales.

Derechos.
En este apartado el usuario podra afadir todos los derechos fijos o extraarancelarios que
necesite segun el caso. Las operaciones que se pueden realizar en este apartado son las
siguientes:

Permite acceder a la pantalla donde se asignaran los derechos fijos y
extraarancelarios que se necesiten.

Datos del derecho - X

Derechos fijos

Testimonios 0.60€ 0,00€
Legitimaciones: 0,00 €
Desplegar
LI selecc?nn‘?ar Dyer,
Cédulas: Folios: 000€ |Extraarancelario
Incremento por salidas. 0,00€
Otros derechos
Derechos: | Tramit, certif. estatutos. ~
Arancel: :| r,"”tip“cadur: “alor unitario @ Total: 15,00 €
% Aceptar J¢ Cancelar

Segun el concepto que se quiera utilizar se podra introducir el nimero de lo
que se quiere cobrary el programa calculara de forma automatica o habra de
introducir la cuantia.

Dentro de los derechos extraarancelarios también se puede introducir el
numero que se quiere cobrar y ademas el importe, aunque en la
configuraciéon del programa permite ponerle valores fijos a los conceptos
extraarancelarios que haya definido la notario.

7 meginear-suit-f6 | Modifica el derecho fijo o extraarancelario que seleccione el usuario de los ya
introducidos.

$€ Eliminar - Supr Elimina el derecho fijo o extraarancelario marcado por el usuario.
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Mencion aparte se tiene que hacer a este botén que se encuentra en el
apartado Derechos pero realmente sirve para introducir de una sola vez tanto
los Derechos como los Suplidos.

. Dates de los dereches y suplidos — X
Dercchos 1jos - F6 Suplidos fijos - F7
Testimonios € 1= 3,01 Papel matriz 1,80 €
Testimenios 0.60€ 0,00€ Papel copias 252¢€
Legitimaciones: [0 |5 0,00€ Impresos 0,00€
Diigencias |2 | 601¢€| Registro Notas-Asientos 0,00€
!
(e e s 0,00€ Suplidos variables - Ctri+fFT
Gestion - 0,00€ 0,00€
Derechos variables - Ctrl + F6 Taxi, correos, impresos... 0,00€
Extraarancelarios N°  Arancel Valor 1 derechos asignados Autoliquidacién e impresos. 0,00€
Certificaciones. 0,00€ Total 0,00€
Gastos de salida.......... 0,00€
Autoliquidacian 0,00€ Total: 0,00 €|
Impresos autoliguidacion... m
Gestion y autoliquidacion.. | 1 0,00€ Total: 0,00 €|
Y - El Autoliquidacion e impresos. 0,00€
Honorarios de tramitacion - 0,00€ Totak 0,00 €
El Suplidos...........co...... 0,00€
Tramit, certif. estatutos. J 1= [0 15,00€ Total: |5,0D€I
I — ” | suplidos..........c...... 0,00€
Redaccion de estatulos..... E 0,00€ Total: 0,00€
Parar en el n® de veces que desea aplicar el derecho e Cargarperfil ~ g Guardarperfil ~ %’ Aceptar 2‘ Cancelar

Suplidos.

Al igual que en el punto 4. Los Suplidos tiene su propio apartado para poder introducirlos.

Hay que tener en cuenta que algunos de los conceptos de suplidos como son el Papel matriz y
el Papel copias lo calcula el programa de forma automatica cuando se especifican en el
apartado Datos generales (punto 2) los folios de la matriz y las copias de papel (autorizadas y
simples). También existen algunos conceptos como es el caso de Impresos que se pueden
automatizar en la configuracion (este es menos frecuente). El resto de conceptos de suplidos
que haya configurado la notaria se deberan introducir manualmente, desde esta opcion o
desde el Lista-F8 que se puede ver en el punto 4.

Desde este apartado se introduce de la siguiente forma.
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6.

) Modificar - Shift+F7
& Eliminar - Supr

Crear una factura - Ins

El botdn permite acceder al usuario a la pantalla donde podra especifiar los
suplidos que quiera afiadir a parte de los ya afadidos automaticamente. El
funcionamiento es igual al del punto 4.

| Datos del suplido - X

Suplidos fijos

Papel matriz m 5 .
Calculo automatico
Papel copias: %
mpresos: | G_0,00) Desplegar y
Manual ¥ Autom . Registro Notas-Asientos: Iﬁ Selecc!onar
Suplido
Taxi: 0,00€

Otros suplidos ¢

Suplidos: Impresos autoliguidacion... ~

& Aceptar 9 Cancelar

Como se ha comentado con anteriorodad, existen suplidos que se calculan
de forma automatica como son el Papel matriz, Papel copias e Impresos,

Existe otro suplido (Registro Notas-Asientos) que se puede introducir de
forma manual pero que también se calcula de forma automatica si en la
pestaia Actos, en el apartado Informacion registral se introduce un nimero
de presentaciones al diario o de peticiones de nota simple.

El resto de suplidos se introduciran de forma manual, teniendo en cuenta, al
igual que ocurria en el apartado de Derechos que se puede especificar una

cantidad fija para cada concepto en el apatado de Configuracién del
programa (consultar a los técnicos de Mtc Soft, S.L.).

Modifica el suplido marcado en el listado de suplidos ya introducidos.

Elimina el suplido marcado en el listado.

Es quiza el caso mas habitual al crear facturas de protocolo. En este
supuesto, al haber especificado todo lo que se va a cobrar al cliente, sélo se
tendra que indicar quien sera el destinatario de la factura.

Para ello, pulsar en el boton y aparecen las posibles opciones.

Sujetos del protacolo

APELLIDOT APELLIDOZ, JOSE - ADJUDICATARIO HEREDITARIO

APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA - ADJUDICATARIO HEREDITARIO

CAUSANTET CAUSANTEZ, MARIANO - CAUSANTE

CAUSANTET CAUSANTE2, ARMINIA - COMNYUGE VIUDO EN LIQUIDACIGN CONYUGAL

Qtro Interesado: 3

Otro destinatario
Las facturas se pueden asignar a:

1) Cualquiera de los sujetos comparecientes.
2) Algun interesado del listado de interesados introducidos en el programa.

3) Otro sujeto no compareciente pero que si esté introducido en la base de
datos de clientes del programa.
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Crear mas de una factura - Ctrl + Ins

l Otra situacion que se da con frecuencia en la notaria es el de tener que

Reparto
porcentual

hacer varias facturas de un mismo protocolo.

A su vez el usuario encontrara diversas situaciones a las que el
programa responde con una gran flexibilidad, dandole la posibilidad de
actuar de maneras distintas, segun el caso.

El programa ofrece las siguientes posibilidades:

| Reparto porcentual |
Reparto detallado

Reparto segun ley

A continuacién se desgranaran.

Es quiza el mas sencillo de los supuestos, ya que el usuario lo unico que tiene
que saber es a cuantas personas tiene que hacerle factura y que porcentaje
del total debe aplicar a cada uno.

Para indicar cuantas facturas tiene que hacer, al pulsar en Reparto porcentual
le aparecera la siguiente ventana.

Numero de facturas X

Indigue el ndmero de facturas a realizar

MNimero de facturas

47 Aceptar o Cancelar

Una vez espeficificado el niumero de facturas a realizar pasaramos a la
siguiente pantalla.
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| Reparto porcentual de facturas — m] X
s del albaran €
Adjudicade  Pendiente Tenga en cuenta que |a Gttima factura sera susceptible de
Base Sujsta 42876 € 0.00 % 100,00 % VA 90,04 € redondeo para aplicar todas las cantidades a asignar.
Base Exenta. 0,00€ 0,00 % 100,00 %, Total 545,12 € 1
Suplidos: 2632€ 0,00 % 100,00 %

0 de 2 facturas creadas

Facturas

g N* Destinatario Sujeto Exento Suplidos VA Total

Bl s

sabre

; e
o Insertar - Ins | ' Madificar - Shif+Ins | $§ Eliminar - Supr ncaso | @ Repartir porigual -Ctri-R

" Aceptar 3¢ Cancelar

La pantalla consta de dos partes:

1. Datos del albaran. Donde mostrara la informacion de las cantidades totales,
pendientes y adjudicadas hasta ese momento.

2. Facturas. Donde se encuentran los distintos accesos para operar con las
facturas y los clientes y se iran mostrando las facturas realizadas hasta ese
momento.
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A continuacion se explicara este segundo punto con detalle.

o Insertar - Ins Para comenzar a hacer la factura se pulsara sobre Insertar y se elegira al
primero de los clientes al que se le hara.

Sujetos del protocolo
| APELLIDOT APELLIDOZ, JOSE - ADJUDICATARIO HEREDITARIO
APELLIDOT APELLIDOZ, MARIA - ADJUDICATARIO HEREDITARIO
CAUSANTET CAUSANTEZ, MARIANG - CALISANTE
CAUSANTED CAUSANTEZ, ARMINIA - CoNYUGE VIUDO EN LIQUIDACIEN CONYUGAL

Otro Interesado: ]

Afadir todos

Otro destinatario

Una vez elegido se mostrara la siguiente pantalla, que es donde el usuario
especificara el porcentaje a asignar a este primer cliente.

Datos del reparto

Destinatario: [ APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - ADJUDICATARIO HEREDTARIO | 52 Destinatario - Ctri-0
Bass Suista' | 000%|  BassExents: | 0,00% Supidos: | 0,00 %
000¢ 000€ 00€ s 000 Total 000¢
porcentaje totalll| 2500 % Porcentaje sobre el global &7 Aceptar $¢ Cancelar

El porcentaje a asignar se puede hacer sobre el global del albaran o sobre algun
bloque concreto (Base Sujeta, Base Exenta o Suplidos), aunque este ultimo
caso es menos habitual.

Una vez hecha la primera factura se iran asignando del mismo modo los
porcentajes a los siguientes sujetos, teniendo en cuenta que la ultima factura se
cuadrara de forma autdmatica con la cantidad que reste.

NOTA: Para ver este punto de una forma mas fluida y rapida no dude en acudir
al video explicativa sobre este supuesto.

7 wedincar-shit-ios | Permite al usuario cambia la asignacion de porcentaje de la factura que
seleccione.

s¢eiminar-supe . Permite al usuario borrar una asignacion ya realizada.
#repaticporigual-cti-r | Realiza un reparto a partes iguales entre todos los sujetos introducidos en el

protocolo, sin tener en cuenta el nimero de facturas que se habian indicado
previamente.

Es una forma rapida de realizar las facturas, muy util en casos en los que se debe
hacer factura a todos los sujetos introducidos en el protocolo.
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Reparto
detallado

Esta opcidn es quiza la mas compleja a la hora de facturar ya que la cantidad
de circunstancias que se le pueden presentar al usuario es muy variada, y
tiene que ser el propio usuario el que tiene que desgranar como los clientes
quieren realizar el reparto de las cantidades calculadas en el albaran. La
complejidad radica fundamentalmente en este punto, en saber qué te pide el
cliente.

Una vez aclarado este punto so6lo queda trasladarlo al programa, que aporta
una gran flexibilidad para poder encajar cualquier reparto por complejo que
éste sea.

Al igual que en el Reparto porcentual, lo primero que hace el programa es
pedir el numero de facturas que se quieren realizar. Cuando ya se haya
indicado aparecera la siguiente pantalla desde la cual se operara para la
realizacion de todos los repartos.

Reparto de facturas de la serie A [m] x
Identificacion del Protocolo.
Serie A Nimero Frotocol Fecha: [18/03/2020 [+ Expediente: | 44/ 2020
Total del albaran Pendientes de adjudicar Totales de las facturas
Ne de facturas: | 2
Sujeto: 42876 €| Sujeto: 428,76 €| Sujeto: 0,00€ B regz02
Exento: 0,00 Exento: 0,008 Exento: 0,00£ B Debica
IVA 90,04 €| VA 90,04 €| VA 0,00 € [ bispensada 1
Suplidos: 28326 Suplidos: 2632€ Suplidos: 0.00€ B moreso = =
— — ——— | g e Panel informativo
Total: 54512 Total: 54512 ¢ Total: 0,00¢€ =
Namero Fecha Destinatario Estado Sujeto Exento LV.A. Suplidos Retenido Total

2

I Panel de operaciones I

4 Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins -~ | 34 Borrar - Supr @'Reparto -Ctrl+ R ﬂRepamr-Ctr\fAI

 Aceptar 3¢ Cancelar

La pantalla consta de dos partes:

1. Un panel informativo donde informa sobre el nimero de protocolo en el
que se esta, la fecha, el expediente del que proviene, el numero de facturas
a hacer indicadas por el usuario y fundamentalmente las cantidades totales
del albaran, lo pendiente de adjudicar y los totales de las facturas que se
seleccionen en el panel inferior.

2. Un panel de operaciones donde se haran los repartos, modificaciones y
eliminaciones pertinentes, segun la necesidad del usuario.

A continuacion se explicara mas detenidamente este ultimo punto.
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Para realizar los repartos de cada factura:

Primero se seleccionara al destinatario de la primera factura que se vaya a realizar.

Sujetos del protocolo
| APELLIDO1 APELLIDOZ2, JOSE - ADJUDICATARIO HEREDITARIO |
APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA - ADJUDICATARIO HEREDITARIO
CAUSANTET CAUSANTEZ, MARIANO - CAUSAMNTE
CAUSANTET CAUSANTEZ, ARMINIA - CSNYUGE VIUDO EM LIQUIDACISN CONYUGAL

Otro Interesado: 3

Otro destinataric

Es aconsejable, en algunos casos, comenzar por la factura mas sencilla.

Una vez seleccionada se comenzara a repartir.

Reparto detallado de facturas - 12 - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE — X
Pendiente de adjudicar (F9) Adjudicado a esta factura (F10)

N° Concepto % Cuota N® Concepto % Cuota

a1 1 - 1103 - ADJUDICACION POR TITULO 100,00 288,14

@ Afiadirtodos | @b Asignarbases pendientes | | dfa Afiadir- Ins | J} Wodificar - Shif+Ins | § Eliminar - Supr

&¥ Asignartodo lo pendiente % Aceptar ¢ Cancelar

El usuario debera pasar por las tres pestafias marcadas en la imagen superior para
ir repartiendo los conceptos que necesite de cada uno de los apartados. Por ello
debe ir a la pestafia Bases si quiere hacer reparto de las bases del albaran, a
Derechos si quiere repartir Exceso de folios, Copias, Derechos fijos o Derechos
extraarancelarios y a Suplidos para repartir el Papel matriz u otros suplidos (el
Papel Copia lo reparte automaticamente el programa si en la pestafia Derechos se
le ha asignado alguna copia de papel al cliente).

El reparto se puede hacer por porcentaje o por numero dependiendo del concepto
que se reparta, haciendo doble click de ratén sobre el concepto.

Por ejemplo, si se va a repatir la base o bases del albardn se repartiran por
porcentaje (esto es aplicable también al Exceso de folios y los suplidos).

Datos del reparto
Concepto: ‘ 1-1103 - ADJUDICACION POR TITULD SUCESORIO - Cuantia: 120.000,00 € | Porcentajel 100,00 i) Cuota 288,14 €

&7 Aceptar P Cancelar
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Si lo que se pretende repartir es un numero concreto de copias, testimonios u otros
derechos (excepto el exceso de folios) se actuara de la siguiente forma.

. Reparto detallado de facturas - 1% - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE — *

Derechos
Pendiente de adjudicar (F9) Adjudicado a esta factura (F10)

Datos del reparto

N
‘ Porcentaje: | 50,00 % Importe: 721€

Concepto: | Copias simples. ‘ |

%" Aceptar 3¢ Cancelar

ol Afadiclas J Jobiadificai-shifalas Ju Eliminar - Supr

[ oy Ahadirtadas J‘@y _'.zlgl.'.a.':ue"e:.ﬁoﬂpec.:ue.ﬁ:e:l

I &7 Aceptar H 3 Cancelar ‘

Mimero de unidades a asignar

Cuando se haya asignado la totalidad de un concepto en una factura o en las
sucesivas el programa tachard el concepto para indicarle al usuario que ese
concepto ya no estara disponible para la siguiente factura.

Pendiente de adjudicar (F9)
N® Concepto % Cuota

Ya no se podra asignar en
posteriores repartos.

Otras funcionalidades dentro de la pantalla de reparto de una factura son:

@ iadirtodos Situandose en cada pestana (Bases, Derechos y Suplidos),
reparte todos los conceptos aplicando un porcentaje unico.

[ €3 Asigrar bases pendientes ] Anade todo el porcentaje de bases que reste en ese momento.

[@Asignamerecmspenaienta] Anade todo el porcentaje de derechos que reste en ese
momento.

[@Asignarsupnaospenmenta] Anade todo el porcentaje de suplidos que reste en ese
momento.
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< Afadi -Ins Permite afiadir el concepto seleccionado. Para aquellos que
prefieran no utilizar el doble click.

2 Madificar - Shif=Ins Permite modificar el concepto seleccionado en la pantalla de
derecha (Adjudicado a esta factura). Para aquellos que
prefieran no utilizar el doble click.

$¢ Eliminar - Supr Permite borrar el concepto seleccionado (Adjudicado a esta
factura). Para aquellos que prefieran no utilizar el doble click.

Permite al usuario, una vez llegado a la ultima factura, afiadir
las cantidades pendientes de los tres apartados. Esto permite
terminar de forma con la elaboracién de la factura.

l E» Asignartoda lo pendiente

Cada vez que se termine el reparto de una factura el programa mostrara
los datos de la misma.

Datos de la factura x

Identificacién del Protocolo

Mamero Protocolo Fecha: [18/03r2020 [E~ Expediente: | 44 /2020

Identificacion de la Factura

Serie A Nimero Factura a Fecha: [18/03/2020 5~ Referencia: |

Destinatario y otros datos

Destinatario: |APELLIDU1 APELLIDOZ2, JOSE | Zi Destinatario - Ctrl+=D -
Observaciones: | | Interesado: | V|
Retirada por: |:.-s-e Ctri+R para cambiar €l cliente que retira la factura. Ctri+U para indicar al destinatario || | ji Retirada -Ctrl+R
Datos de la factura Datos de la factura con descuento
Derechos: 28535 € Derechos con descuento 28535 €
Descuento: 0,00 % 0,00€

Importe sujeto: 29535€ Importe Sujeto 29535€

Importe Exento: 0,00€ Importe Exento 000€

IVA | 21,00 %) B62,02€ LV.A, B202€

Suplidos: 036€ Suplidos: 036 €

Sin Retencion  ~ || 15,00 % 0,00 Retencion 000€

Total: 357,73 € Total con los descuentos aplicados: 367,73 €

Pago de la factura

Cobrar s6l0 VA Estade Informacié
Dispensada ~) Pagada ® Eroc . o
@ Mo Pagada Efec c g
Pages Parciales = N
() Especial
Q verpa ~) Moroso
(Ctrl=D) - 3 - Apuntes contables
& [mprimir (Ctri+) «| @/ L | € (Ctri=a) 3 Cerrar
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Finalmente se podra ver el resumen con las facturas creadas
mediante este procedimiento.

Reparto de facturas de la serie A o X

Identificacidn del Protocolo

Serie A MNiimero Protocsio Fecha: [18/03/2020 [E~ Expediente: | 44 /2020
Total del albarén Pendientes de adjudicar Totales de las facturas
Ne de facturas: | 2]
Sujeto 428,76 € Sujeto 0,00€ Sujeto 42876 € W Fagace
Exento 0,00€ Exento 0,00€ Exento 000E W ocvice
VA, 90,04 € IVA, 0,00€ IVA, 90,04 € [ pispensada
Suplidos: 26.32€ Suplidos: 0,00€ Suplidos: 26,32¢€ B Moroso
[ especial
Total: 545,12€ Total: 0,00€ Total: 0,00€

Niimero Fecha Destinatario Estado Sujeto Exento LVA, Suplidos  Retenido Total
443 18/03/2020  APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE Pendiente 29535 0,00 62,02 0,35 0,00 57,7

18/03/2020 |APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA

& Modificar - Shift=Ins Insertar -Ins  +| ‘3l Borrar - Supr @ Reparto - Ctrl + R @ Repartir - Ctrl + A

&7 Aceptar $€ cancelar

wmeanncar-sniz-ins P€rmite modificar las cantidades finales asignadas. No modifica el
reparto, solo las cantidades finales.

yeorar-sir . EIMina la factura seleccionada del listado.

Permite ver como se ha hecho el reparto de la factura seleccionada

sin modificar nada.

Permite repartir las cantidades restantes del albaran de forma

igualitaria entre las facturas pendientes.

NOT Para ver este punto de una forma mas fluida y rapida no dude en acudir al
A: video explicativa sobre este supuesto.

Reparto segin Como el mismo epigrafe indica, supone repartir las facturas segun la ley
ley especifica en el arancel. Este supuesto se utiliza fundamentalmente para
compraventas.

Aunque a priori es un formato facil, ya que por ley viene especificado como se
reparten las cantidades entre el comprador y el vendedor, surgen en la
practica distintas casuisticas que pueden complicarlo un poco.

A esto el programa le da una respuesta muy agil y rapida, como se vera a
continuacion.
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Para comenzar se elegira la tercera de las opciones del apartado Crear mas de una
factura. En este caso, a diferencia de los anteriores, no pedira el nimero de facturas
a realizar, ya que por defecto el formato segun ley induce a realizar solo dos
facturas, una para la parte compradora y otra para la vendedora (aunque luego se
vera como saltarse esa "restriccion"). Esto nos llevara a la siguiente pantalla.

Reparto de facturas Segin Ley — X

Identificacion del Protocolo

SerieA  Nimero pmmcum_ Fecha: [16/03/2020 [+ Expediente: [ £2/2020

Datos del albaran

Total Parte Compradora  Parte Vendedora Pendiente Adjudicado
Base Sujeta: 41479 € 96,18 € 318,62 € Parte Compradora: | 100,00 % 0,00 %
Basze Exenta: 0,00€ 000€ 0,00€ Parte Viendedora: | 100,00 % 0,00 % 1
Suplidos: S41€ 270€ 270€

| Panel informativo
IVA. 8T M€ 2020€ 66,91 € N® facturas parte compradora: 0|des

Total: B07T31 € 19,08 € 38823 € N® facturas parte vendedora: 0|des

Parte Compradora - F§ Parte Vendedora - F7

N® Destinatario Porcentaje N® Destinatario Porcentaje

2

I Panel de operaciones I

o Insertar -F9 ~ j Modificar - Shif+Ins %Ehminm - Supr gl e Insertar - F10 - j Madificar - Shif+Ins s‘EI\minal'fSupr gl

@ Reparto - Ctrl+ R] Silas facturas llevan asociadas fichas de gestion, crearlas por reparto detallado % Aceptar %.‘ Cancelar

Como en los puntos anteriores, esta pantalla también se puede dividir en dos
paneles:

1. Panel informativo. Ademas de la informacion propia del protocolo (n° de
protocolo, fecha y n? de expediente) muestra también los datos propios del
albaran, y al ser un reperto definido segun el arancel, especifica desde un
primer momento que parte del total corresponde a la parte compradora y cual
a la vendedora.

2. Panel de operaciones. Se divide en dos, la parte de la izquierda para la
Parte Compradora y la de la derecha para la Parte Vendedora. Cada una
tiene sus propios botones para insertar a los sujetos, para modificar el reparto
o para eliminar la asignacion. Ademas también existe otro botén adscrito a
este apartado que es el de Reparto.

A continuacién se hara hincapié en este segundo punto.
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Dentro de la facturacidn segun ley se pueden presentar tres casos basicos:

a) Una factura al comprador, otra al vendedor y ninguna modificaciéon sobre
el estandar de segun ley.

b) Una factura al comprador, otra al vendedor y modificacion del estandar de
segun ley.

c) Mas de una factura para la parte compradora o vendedora o ambas y
ninguna modificacion sobre el estandar segun ley.

Existiria un cuarto supuesto que seria la union del supuesto by el ¢, pero que
es muy facil de deducir y en el que no se va a entrar en este manual.

a) Una factura al comprador, otra al vendedor y ninguna modificacién sobre
el estandar de seqgun ley.

Es el caso mas sencillo de los tres, ya que lo unico que tendria que hacer el
usuario seria especificar a quien asigna la factura de la parte compradoray a
quien el de la vendedora.

Sujetos del protocolo

APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - VENDEDOR
APELLIDOT APELLIDOZ, MARIA - VENDEDOR
SURNAMET SURNAMEZ, ANTONIO - COMPRADOR

Otro Interesado: 3

Afadir todos

Otro destinatario

Para la parte compradora se iria a su apartado correspondiente y en Insertar
o pulsando la tecla F9 podria elegir al comprador.

Para la parte vendedora se iria a Insertar o tecla F10 en su apartado y
seleccionaria al vendedor.

b) Una factura al comprador, otra al vendedor y modificaciéon del estandar de
sequn ley.

Al igual que en el punto anterior, el usuario le hace una factura a cada parte,
pero en esta ocasién existe un cambio en las asignaciones estandar que
hace el reparto segun ley.

Para esto, antes de asignar las factura a cada uno de los clientes, se tiene

que acceder al siguiente boton.

Una vez pulsado, aparecera una pantalla muy similar a la que se vié en el
reparto detallado.
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| Reparto defacturas Segtin Ley - X
I Bases II Copias I I Derechos I ISuelidosl
—
Destinatarios para las bases
N® Concepto Parte destinataria
1 1 - 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 150.000,00 € Vendedor
%7 Aceptar 3¢ Cancelar

Guardar los cambios y cerrar la ventana

El usuario debera entrar en la pestafia correspondiente, dependiendo del
cambio que quiera efectuar (Bases, Copias, Derechos y Suplidos).

Como maximo el usuario lo Unico que puede cambiar es la orientacion de la
asignacion o el reparto a partes iguales, es decir:

Si se quiere cambiar la forma estandar en la que se asigna la base, debe
hacer doble click sobre la propia base y optar por lo siguiente:

N® Concepto Parte destinatarial
il 1- 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 150.000,00 € \endedor
Doble Click
N*® Concepto Parte destinataria
i 1 - 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 150.000,00 € Comprador
Doble Click
N Concepto Parte destinatarial
1 1- 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 150.000,00 € Ambos al 50%

Esta tres opciones son las mismas que se ofrecen en la pestafia de
Derechos y Suplidos, pudiendo cambiar el sentido de cada concepto del
albaran para el Vendedor, el Comprador o el 50%.

En cuanto a la pestana Copias, el comportamiento es distinto, ya que lo que
permite al usuario es repartir el nimero de copias o un porcentaje. Lo hace
de la siguiente forma:
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Destinatarios para las bases

Tipo copia N° copias total  N° copias comprador N® copias vendedor

Copiag autorizadas electrénicas 1 1
Copias autorizadas

Copias simples electranicas

oo = o

1 1
1 1
ICu pias simples 2 2

!

Doble click para realizar el cambio

En el ejemplo se repartiran equitativamente las Copias simples entre
Comprador y Vendedor. Se hara doble click en la linea de las Copias
simples y se procedera a repartir.

Destinatarios para las bases

Una para cada uno

Datos del reparto

Tipo de copia: ‘ COPLAS SIMPLES
N® copias total: N® copias comprador: 50,00 % N® copias vendedor: _ 50,00 %

&7 Aceptar S& Cancelar

El resultado final queda de la siguiente forma.

Tipo copia N® copias total N° copias comprador N® copias vendedor
Copias autorizadas electronicas 1 1 o
Copias autorizadas 1 1 o
Copias simples electronicas 1 1 o
Eooias simples 1 1 ]

c) Mas de una factura para la parte compradora o vendedora 0 ambas y
ninguna modificacion sobre el estandar segun ley.

Este tercer caso lleva al usuario a hacer mas de una factura a una de las
partes o las dos. Es bastante habitual que tanto en la parte compradora
como en la vendedora los clientes sean un matrimonio en separacion de
bienes, lo que implica que teniendo que hacer la factura segun ley a alguna
de las partes 0 a ambas haya que hacerle mas de una.

Este reparto se hace de la siguiente forma:

Ej: En el ejemplo se repartird por partes iguales la parte vendedora. Se
pulsara en Insertar o F10 y se seleccionara al primero de los vendedores.
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Sujetos del protocolo

APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - VENDEDOR
APELLIDOT APELLIDOZ, MARIA - VENDEDOR
SURMAMET SURNAMEZ, ANTONIO - COMPRADOR

DOtro Interesado: »

Afiadir todos

Otro destinatario

Posteriormente se le asignara el porcentaje acordado sobre el global de la
parte vendedora.

Datos del reparto

Destinatario: | APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - VENDE}OR I ‘ :i Destinatario - Ctrl+D
Porcentaje: SEI-lElEI %,

% Aceptar s" Cancelar

Seguido a esto, se seleccionara al otro vendedor, pulsando en Insertar o F10.

Sujetos del protocolo

APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - VENDEDOR

| APELLIDOT APELLIDOZ, MARIA - VENDEDOR
SURNAME1 SURNAMEZ, ANTONIO - COMPRADOR

Otro Interesado: »

Anadir todos

Otro destinatario

Y se le asignara el porcentaje restante.

Datos del reparto

Destinatario: § APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA - VENDEDOR I | :_i Destinatario - Ctrl+D
Porcentaje:

% Aceptar 3¢ Cancelar

Cuando el usuario haya terminado de hacer las facturas se encontrara con
que para este protocolo ha hecho tres facturas, una para la parte
compradora y dos para la parte vendedora.

Parte Compradora - F§ Parte Vendedora - F7
N° Destinatario Porcentaje N° Destinatario Porcentaje
cs SURNAME1 SURNAMEZ, ANTONIO - COMPRADOR  100,00% Vo APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - VENDEDOR 50,00%
Vi APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA - VENDEDOR 50,00%

offs Insertar -F9 w3 Modificar - Shif=Ins | 3§ Eliminar - Supr | @l || | s Insertar - F10 | 3 Moadificar - Shif+Ins 3§ Eliminar - Supr | gl

MTC Soft, S.L.



Protocolo 85

IMPORTANTE:

Es necesario dejar claro en este punto, que el maximo de facturas permitido
para cada una de las partes es de cinco. En total, utilizando el Reparto segun
ley, el usuario podra realizar un maximo total de 10 facturas.

También se hace necesario aclarar la clasificacion que coge cada una de las
facturas. Cada factura irda con su numero de factura, como es obligatorio
pero para diferenciar la de un cliente con la de otro se realiza de la siguiente
forma:

1) En la parte compradora se designan las facturas con la letra C
(Comprador) y un numero que va del 5 al 9. Es decir, C5 supone la primera
factura de la parte compradora y C9 la ultima.

2) En la parte vendedora se designan las facturas con la letra V (Vendedor) y
un numero que va del 0 al 4. Es decir, VO supone la primera factura de la
parte vendedora y V4 la ultima.

NOTA: Para ver este punto de una forma mas fluida y rapida no dude en
acudir al video explicativa sobre este supuesto.

7. Finalmente queda describir dos opciones mas:

Deja la posibilidad al usuario de borrar el albaran y poder comenzar desde

cero.

Permite al usuario realizar cambios en las cantidades calculadas dentro del
apartado Derechos matriz-copias.

B) Operaciones posibles una vez hechas las Facturas.

Una vez se tienen hechas las facturas se abre otro proceso como puede ser la impresion de las
mismas, el cobro, modificacion,..

Desde la siguiente pantalla se podra hacer todo eso y algo mas.
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Albardn @ Facturas del protocolo

WA Destinat PELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE | "
estinatario: | Al Al 2,105
Factura Fecha: | 16/03/2020 2 =
Retirada por: u | Fecha: | || & Retiada
7 Asignar ntimero TR || & wteresado
@ . Detalle de la factura £ Sujeto: 7€ Exento | 0,00 VA 7ETE Suplidos: Re(encmn.‘ 000€E |
% Cobrar/Descobrar la factura Total: Dascuemn-| 0,00 % | Descontado: 0,00€ A cobrar: Q, Pagos parciales
= Imprimir factura | & | | Q| |4 Pago: [ [[Pendiente
7 Modificar factura Pagos parc..
Operaciones
Destinatario: | APELLIDD1 APELLIDOZ, MARIA |
Factura Fecha: ! =
Retirada por: | APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA | Facha: [24/0372020] | § Retirada
J Asignar nimera Inferesado: || & mteresado
Detalle de la factura € Sujeto 3BOTE Exento | 0,00€ VA TSTE Suplidos: 135€| Retencian ‘ 0,00€ |
% Cobrar/Descobrar la factura Totat 4489€|  Descuento:| 0,00% | Descontado: 000€| Acobrar| 4489€|| @ Pagos parciales
= Imprimir factura | o | & | Q| |4 Pago: | 24/03/2020 [Efective || |
7 Modificar factura Pagos parc |
Operaciones
Destinatario: | SURNAMET SURNAMEZ, ANTONIO |
Factura Fecha: ! =
Retirada por: | Fecha: | || & retiraa
7 Asignar nimero e, | £ interesado
Detalle de la factura < Sujeto 96,18 € Exento | 000€ VA 2020€ Suplidos 270€| Retencion ‘ 0,00 él
% Cobrar/Descobrar la factura Totak 118.08€|  Descuento:| 0,00% | Descontado: 0,00€|  Acobrar[ 11s08€|| G Pagos parciales
= Imprimir factura | o= | = Q[ L& Pago: [ |[Pendiente |
7 Modificar factura Pagos parc, | o

3 Eliminartodas las facturas - Shift = Supr || 4 Ver apuntes contables -Ctrl = A || @ Reparto - Cirl = R @ ® & Impresion-Ctrl+ | || & Impresisnmanual

1. Dentro del panel Operaciones, se conjugan datos informativos con funcionalidades importantes
para el usuario. Vea el detalle a continuacion.

1)Se puede ver el numero de factura, la clasificacion de la factura
dentro del grupo (A, B. C, a,b, ¢, VO, C5, etc) y la fecha de la misma.

Factura: Fecha:

J Asignarnimero Permite al usuario asignar nimero de factura. Esta opciéon sélo
aparece habilitada para aquellas notarias que tengan sistema de
Caja o Cobro.

| Detalle de la factura Desde aqui el usuario puede ver al detalle las cantidades totales
generadas en la factura sin poder realizar ningun cambio.

Destinatario y otros datos

Destinatario: | APELLIDO APELLIDO2, JOSE |82 Destinatario - Ctri+D ~
Observaciones: | | Interesado; | v
Retirada por: |P\..\s trl+R para cambiar el cliente que retira la factura. Ctri+U para indicar al destinatario H \ SR Retirada - Ctrl=R
Datos de la factura Datos de Ia factura con descuento
Derechos: 36,07€ Derechos con descuento: 36,07
Descuento 0,00 % 000€

Importe sujsto: 36,07€ Importe Sujeto: 36,07€

Importe Exento: 000€ Importe Exento: 000€

VA, 21,00 % TETE IVA.: TETE

Suplidos: 135€ Supiidos: 135€

Sin Retencién  ~ || 15,00 % 000€ Retencidn: 000€

Total: 44,99 €| Total con los descuentos aplicados: 4499 €

Pago de la factura

Cobrar sdlo VA Estade Informacion del pago
i Pagada i i )
Dispensada - . P P
@ No Pagada 9 Efectiva D) Cheque 2 Ingreso

Pagos Parciales -

= ) Especial

[Quvepages-ciiaa] | © worso

& Imprimir(Ctri+)) - @ £ | 4 Apuntes contables $¢ Cerrar

(Ctri+A)
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& Se puede cosultar los apuntes contables que genera la factura tanto en su
creacion, cobro o modificacion.
4 Extracte del diario — a =
Movimientos de la factura A2020000420
Asiento Fecha Cuenta Factura Concepto Debe Haber Saldo A
1 20 (43 de COMPRA INMUEBLES
21 16i/03/2020 705000000 A2020000420 Escr. de COMPRA INMUEBLES ar.42 3742
21 18/03/2020 477000000 AZ020000420 Escr. de COMPRA INMUEBLES 757 757
i
i
|
o
Salde de la cuenta Debe Haber: Saldo:
APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE || 402‘72‘ ‘ | | 402,72
= Imprimir (Cirl <) 3¢ cerrar
Cerrar la ventana

4 Cobrar/Descobrar la factura

Desde este acceso se puede realizar el cobro de la factura.

Pulsando en el botdn se accede a los Datos de la factura.

Datos de la factura X

Identificacion del Protocolo

Namero Protocolo:

Fecha: |16/03/2020 [F~

Identificacion de la Factura

Serie A Namero Factura.

Vo Fecha: 16/03/2020 [F~

Destinatario y otros datos

Expediente: | 42/ 2020

Destinatario ‘ APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE

2 pestinatario - Ctri=D ~

Observaciones:

| mteresado: |

Retirada por: ‘2,

stira la factura. Cirl=U para indicar a tario I | R retirada -cri-»

Datos de la factura

Datos de la factura con descuento

Cantidad entregada por el diente

Derechos: 36,07 € Derechos con descuento 38,07€
Descuento: 0,00 % 0,00 €|
importe sujeto. 36,07€ Importe Sujeto: B07E
Importe Exento 0,00€ Importe Exento: 0,00€
LVA.: | 21,00 % 757¢€ LVA.: 757€
Suplidos. 135€ Suplidos: 135€
Sin Retencibn | | 15,00 % 0,00€ Retencion: 0,00€
Total: 44,99€ Total con los descuentos aplicados: 4499 €
Pago de la factura
D Estado Informacitn del pago
Dispensada 1?' ::g::;dﬂ Fecha: 24/03/2020 (@~ @ Efectivo @ Ccheque @ Ingreso
Pagos Parciales :
T — -~/ Especial Entregado en metélico Cambio devuelto 501¢]
J © Moroso
& Imprimir(Ctri=l) - @ X € AD“’TE;‘E:;“‘“ & Cabrar $¢ Cerrar

Una vez dentro se

podra indicar la fecha de pago y el medio de pago.

Los medios de pago basicos son los siguientes:
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a) Efectivo. Pudiendo anotar la cantidad entregada en metalico, el
programa calcula de forma automatica el cambio devuelto.

b) Cheque. Pudiendo indicar el nUmero de cheque.

c) Ingreso. Pudiendo especificar en que entidad se ha hecho, o si por
ejemplo se pagé con tarjeta (TPV).

También existen otras formas de pago menos frecuente pero que
fundamentales para algunos casos. Son:

1) Cobrar solo IVA. Anota el cobro de la cantidad devengada de IVA, Esto
se tendra en cuenta a la hora de sacar los listados oficiales. Se utiliza en
casos en los que el notario quiere regalar parcialmente la factura al cliente
y solo le cobra la cantidad de IVA (jun mal menor!)

2) Dispensada. Se utiliza cuando el notario quiere regalar completamente
la factura al cliente. Tiene tratamiento especial en los listados oficiales. No
cambia las cantidades a cero (practica habitual en algunas notarias).

También existen otras formas de pago menos frecuente pero que
fundamentales para algunos casos. Son:

1) Cobrar solo IVA. Anota el cobro de la cantidad devengada de IVA, Esto
se tendra en cuenta a la hora de sacar los listados oficiales. Se utiliza en
casos en los que el notario quiere regalar parcialmente la factura al cliente
y solo le cobra la cantidad de IVA (jun mal menor!)

2) Dispensada. Se utiliza cuando el notario quiere regalar completamente

la factura al cliente. Tiene tratamiento especial en los listados oficiales. No
cambia las cantidades a cero (practica habitual en algunas notarias).

3) Pagos parciales. Permite la anotacion de los distintos pagos que hace el
cliente de la factura, en caso de que por las circunstancias no haya podido
pagar de una sola vez. La anotacion se realiza de la siguiente forma:

3.1. Pulsar casilla Pagos Parciales. Esto activara el boton Ver pagos.

¥ Pagos Parciales

3.2. Pulsar en botén Ver Pagos. Abrira la pantalla para la anotacion de los
pagos.

Q,, Verpagos -Ctrl=G
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Pagos parciales x
Fecha Pago Imparte Tipo Cheque Cuenta

1 |24/03/2020 20 1. Efectivo

2 25/03/2020 2489 3. Ingreso 572000000 - CAJA GENERAL DE

Paqos realizados

Total de la factura: 4489 €

Total pagado: 44 85 € Pendients a pagar: 0,00€

Insertar - Ins W Baorrar - Supr ol }_\ceptar }6 Cancelar

Para anotar un pago solo habra que darle al boton Insertar e introducir los
datos pertinentes.

Estado de las facturas.
Los estados en los que se puede encontrar una factura son los siguientes:

1) Pagada. Obivamente una vez se haya realizado el pago, de cualquiera
de las maneras vistas anteriormente.

2) No pagada. Es el estado inicial de cualquier factura y permanecera asi
hasta que no se anote el pago o se cambia a alguno de los dos estados
que siguen.

3) Especial. Se utiliza cuando el notario quiere regalar la factura al cliente y
que a su vez no aparezca en listados de facturas pendientes o
dispensadas.

4) Morosa. Cuando se ha perdido la esperanza de cobrar la factura se
puede anotar como morosa y desaparecera de los listados de facturas
pendientes.

= mprimir factura | = | = & L Esta compuesto de distintos botones

1. Imprimir factura. Puede imprimir la factura de forma directa, sin
previsualizarla, o previsualizandola previamente, segun configuracion.

2. Imprimir el recibo de pago asociado a la factura.

3. Imprimir el certificado de retencién asociado a la factura. Solo en casos
en que se haya asignado la factura a una sociedad.

4 .Previsualizar la factura (Lupa). Permite ver la factura antes de decidir si
imprimirla o no.

5. Pasar a formato PDF la factura. Transforma la factura a formato PDF
para poder enviarsela a algun cliente por correo electronico.
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J Wodificar factura

Puede resultar atil, a veces tentador, modificar la factura desde este botén

si es que se quiere modificar la cuantia de algun campo.

Hay que advertir que quizd esta no sea la mejor opcién. Muy
probablemente el camino mas corto es el que a priori parece el mas largo
que es repetir los repartos desde el principio.

Si se opta por modificar aqui las cantidades, el usuario debe saber que
muy probablemente el detalle especificado en el reparto no coincidira con
los totales cuando se imprima la factura, asi que es mejor extremar la
precaucion.

Por eso solo es aconsajable utilizar esta opcion para anadir un descuento
en la factura o cambiar la retencion si se olvidé ponerla al hacer la factura.

Datos de la factura

Derechos: 38,07 €

Descuento: 10,00 % 3,61 €|
Importe sujeto: 35,07 €

Importe Exento: 0,00 €

LWVA | 21,00 % 7E7T€
Suplidos: 1,35 €

Retencion ~ || 15,00 %I s41€
Total: 39,58 €

También se puede utilizar para poner las cuantias a cero cuando se quiere
condonar la factura. Esto, como se comenté anteriormente, es practica
habitual en algunas notarias, aunque no es el medio mas ortodoxo, ya que el
propio programa provee al usuario de la posibilidad de marcar la factura
como Dispensada.

MTC Soft, S.L.



Protocolo 91

2. Este panel en su mayor parte es informativo. Proporciona al usuario una vision rapida de los
montantes de las distintas facturas, asi como la informacion de quien ha retirado la factura, si ha
mediado un interesado o los datos del pago (fecha del pago, medio de pago y pagos parciales
realizados).

Pero también permite realizar algunas acciones como:

& Retirada Se puede anotar la informacién de quien retira la factura y en que fecha.
Informacidn de retirada de facturas — X

Informacién de la factura

Protocolo: l:l Fecha:
Factura: Fecha: ‘ 16/032020 | Pago: |

Seleccione quien retira la factura y la fecha de retirada

Clignte: ;APELLIDO1 APELLIDO2, JOSE Y

Fecha: [25/03/2020 [~

Opciones de impresion

V' Imprimir justificante de la retirada de la factura
Imprimir la nota de quien retira la factura

%7 Aceptar ¢ Cancelar

Permite también imprimir un justificante y una nota.

Esta opcion se puede automatizar al crear las facturas desde el apartado de

configuracion.
& interesado Permite dejar constancia de si ha habido algun interesado en el tramite de la
factura.

Q, rages parcizles~ Permite ir haciendo las anotaciones de los pagos parciales que realiza el
cliente sin tener que entrar en Cobrar/Descobrar la factura, que implicaria
mas pasos para realizar una labor que debe ser rapida y sencilla.

3. Otras funciones basicas:

[ < Eliminartodas las meturas-shitt - supr_|P€FMIte  eliminar todas las facturas asociadas al protocolo para asi

poder modificar un reparto o el propio albaran. El borrado de las
facturas no implica el borrado del albaran. Este permanecera por si el
usuario quiere realizar algun, con lo cual nunca sera como empezar de
cero.

Desde aqui se pueden ver los apuntes contables generados por todas
las facturas a la vez.

Deja ver el reparto realizado por el usuario, sin poder modificar nada

del mismo. Solo se muestra con un proposito informativo. Si se desea
realizar algun cambio en el reparto, se recomienda borrar las facturas y
reestructurar el reparto.

l 4 Ver apuntes contables - Ctrl + A
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4. El programa da al usuario una amplia variedad a la hora de imprimir la factura.

Es cierto que hay un estandar establecido en la configuracion, que normalmente sera mostrar la
factura con el maximo detalle, que es como la mayoria de los clientes quieren. Pero existen
casos en los que a lo mejor ese detalle no es necesario o incluso se necesita dar una factura
global ademas de las individuales. El programa resuelve esta situacion dejando en manos del
usuario todas las herramientas para que las adapte a cada caso concreto que se le presente.

Las funciones relacionadas con la impresion de las facturas son:

= Impresion - Ctrl + |

= Impresidnmanual

Desde esta opcion se puede:
1) Imprimir las facturas individuales.
2) Previsualizar la factura total.

3) Imprimir directamente la factura total.

Desde esta otra opcion se puede:
1) Imprimir las facturas individuales con detalle.

2. Imprimir las facturas individuales resumidas. Se
prescinde del detalle y solo muestra los importes de Base
Sujeta, Reduccién, Suplidos, IVA, Retencion y Total.

3) Imprimir la miuta o factura total. Es importante aclarar
que en caso de existir mas de una factura, la minuta o
factura total no es en si una factura, las facturas son las
individuales. Por ello se denominan minutas.

4) Imprimir la minuta y las facturas de un vez,
5) Imprimir la minuta y todos los destinatarios. Esta opcion
muestra dentro de la impresion de la minuta la parte

imputada resumida a cada destinatario.

6) Imprimir todas las facturas. Sin previsualizar
previamente.

7) Imprimir todas las facturas especificando una forma de
pago.
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3.1.1.8 Envios

Una de las funciones principales de la notaria, como es sabido, es la de enviar el compendio de
informacion de cada protocolo a la plataforma de ANCERT (SIGNO). Es lo que comunmente se
denomina "envio de indices".

Para facilitar esta labor el programa dispone de la pestaia de Envios, desde la cual se podra realizar
el envio de la informacion del protocolo, ver los errores o avisos que devuelva SIGNO (a través de la
Pasarela Signo) en el caso que los hubiera y también rellenar y enviar la informacion al SEPBLAC
(blanqueo de capitales) si fuera necesario.

En este apartado no se va a tocar cada caso concreto de lo que implica el envio, posibles errores, etc,
ya que supone un campo tan amplio que no es posible reflejarlo en este manual. Solo se veran las
opciones que se pueden ver en este punto, que son:

1. Envios Ancert

2. SEPBLAC

. e o N _ - . E p—

\)} Resumen = | Actos Lﬁ Sujstos L":S.']““ a Objstos a Relaciones Facturacién ) Envios L} J Redaccién

Actos indicados J Objetos indicadas J Facturas indicadas
Relaciones indicadas

=IO S D

= SEPBLAC

€ No marcade como sospechoso de
blanqueo de dinero

Generar y enviar a ANCERT

- - Ne  Bis MO Folios Fecha Notario
Protocolo ordinario a2 s 20200516 Uttimas voluntades5357443 Cédigo da catastrol355555583
0877 (18)Granada (Granada) TurnoNO IdiemzEspariol Cod. Notario sustituto Fuera del despachoNO
Es un protocolo ordinario que indica polizaNO Fecha de vencimiento Es péliza con cuantia superior a 100,000 euros aExiste diligencia?NO
iExiste documento anterior relevante? Tipo doc. anterior Descripcién documento no notarial

0501-COMPRAVENTA INMUEBLES

Operaciones vinculadas|NO

Precio conjunto de todos los objetos incluido en &l primera Impuestos aplicables Finalidad
Cuantia Bases arancelarias éEs una protocolizacién de decumanto judicial? MO Con ITPyAID Tl o
150000 Euros|[Base/150000 EurosReducciénS1 -28,7 5% iExista indicador de riesgo? 5in Impuesto de donaciones otal responsabilida

Inscripein telematica Sin Impuesto de sucesiones| A0 vendmienta préstamo

Cuzntfa arancelaria[SIT
Pagos realizados en la operacién

Medio pagoCheque bancario naminstiva ) Procedencia|Manifestzdo
1 Momento de pagoAnterior a |2 firma del documento cuantiz 150000 Euros Fechal ZGenera doc. 517

Sujetos intervinientes en la operacion
Objetos intervinientes en la operacion (1 objetos)

Objeto 1
Derecho
Sujeto Pleno deminio 50%
1 Origen del deracho Facha
Fecha de adguisicidn 2012-02-15
Vendedor
Derecho
Sujeto Pleno dominio 50%
2 Origen del deracho Fecha

Fecha de adquisicién 2012-02-15

Sujet Deracho v
Comprador 5 @ Pleno dominic|100%

I 3 Impresion del MIU - Cirl + | @ Actualizar - Ctrl = A @ Enviar-Ctrl + E

3.1.1.8.1 Envios Ancert
Dentro de lo que supone hacer los envios a SIGNO el programa cuenta con las siguientes opciones:

Generar y enviar a ANCERT Realiza el envio a SIGNO de
la informaciébn necesario
para cada protocolo.
También informa de si el
envio se ha hecho correcto,
si hay avisos o errores
cambiando el color de las
letras y el mensaje.
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Dentro de este apartado el
p programa provee de
accesos directos que indican
Si se ha rellenado
informacion en todos los
apartados precisos de ese
protocolo (utiliza el rojo para
avisar de pestafnas no
rellenas y el verde para las
que si) y pulsando en ellos
lleva a la seccion pertinente.

= Impresi6n del NIU - Ctri+ | Permite imprimir la pantalla

(amarilla) con la informacion

que se ha exportado a

SIGNO.

@ Actalizar -Gt < A || @ Emvar-Ctrl+ £ El boton Actualizar refresca
los datos de la pantalla
(amarilla) si se ha realizado
algun cambid.

El botén Enviar, exporta los
datos una vez actualizados.

Protocolo ordinario
da)

6877 (i8]Granada (G
£= un prot

GExists

0501-COMPRAVENT/

Pantalla resumen con toda la
informacion que se ha
trasladado a SIGNO. Es
EN— = z aconsejable revisarla, ya que
Objatos Intarvinientes an a aparacién (1 abjatos] en muchas ocasiones el
usuario se puede percatar
de algun error cometido.

Cuantia Bases arance larizs
50000 Euros|Ba25150000 EurosRaducaénSl -28,75%

Pagos realizados en la operacion

Vendedor

Sujeto) Derscho ||V
3 inio][100%

Si al enviar algun falta algun dato o alguno
de los datos no es correcto, la Pasarela
Signo devolvera un informe con los errores
que se muestra como se puede observar en
la imagen de la izquierda.

Comprador

Algunos de los avisos o errores que se
devuleven son interactivos. Si se hace doble
clck sobre el aviso traslada al usuario
directamente al lugar donde debe modificar
o anadir el dato concreto.

1 §Para elacto 0501 el nodo CON_OB.J debe tener valor 1

De momento no se puede hacer con todos
los tipos de error ya que ademas de ser
muchos y muy variados, a veces implican
errores que se deben corregir en varios
sitios.

MTC Soft, S.L.



Protocolo 95

3.1.1.8.2 SEPBLAC
Surgen en ocasiones ciertos casos en los que una operacion que se va a realizar en la notaria levanta
las sospechas del notario o del oficial. En tal caso, se hace necesario dejar constancia de las
sospechas para que desde las administraciones pertinentes vigilen que no se cometa un delito.
El programa permite realizar un pequefio informe en el que explicar el por qué se le da esta
consideracion al protocolo. Posteriormente esta informacion se trasladara a SIGNO para que este lo
distribuya a los organismos afectados.
El proceso es el siguiente:

1 Para comenzar pulsar en:

= SEPBLAC

No marcade como sospechoso de
blanqueo de dinero

Al pulsar, si en la pestaia Actos no se marcé la casilla al efecto, preguntara lo siguiente:

Comunicado al SEPBLAC

iDesea marcar el documento para peder mandario al SEPBLACT
Este documento no esta marcado como sospechoso

o Si 3¢ No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Si se ha decidido seguir adelante se mostrara la pantalla del punto 2.
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2 4 Documentos con operaciones sospechosas - m} x
Detalle dela comunicadidn
Datos de la notaria
Notaria o Registro: [ JAINE RODRIGUEZ LOPEZ Comunicado:
Provincia: | GRANADA Localidad: | GRANADA |
Datos del documento
Protocolo Mimero: 42 Adio: | 2020 Fecha: | 16/03/2020
Lista de Actos Lista de Sujetos.
-{0501) - COMPRA INMUEBLES -APELLIDO1 APELLIDOZ2, JOSE
25,00 % 150.000,00 € En su nombre
VENDEDOR
APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA
En su nombre
VENDEDOR
SURNRME] SURNAMEZ, RNIONIO
En su nombre
COMPRADOR
Relacion de indicios
Descripcion de indicios que llevan a sospechar en gque s una operacion fraudulenta.
Relacion de documentos adjuntos
Relacion de la documentacidn que se tiene que hace sospechar de operacion fraudulenta.|
~ Borrar - Supr & Impresion - Ctrl + | % Aceptar 2.‘ Cancelar
Una vez dentro de la pantalla se deben rellenar la Relacién de indicios (donde se explica
basicamente el por qué se sospecha de la operacién) y la Relacién de documentos
adjuntos (donde se relata o especifica el soporte documental que lleva a la conclusién de
ser una operacion sospechosa).
Una vez relleno, esta informacion se enviara junto los datos del protocolo.
3.1.1.9 Redaccion

En este apartado se va a tratar de todo lo que afecta al documento matriz, es decir, realizacién de
copias y todo lo que ello implica, y operaciones con la propia matriz.

Se repasara a continuacion, una a una todas las opciones que se pueden encontrar:
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B

B

Matriz
J Sin matriz

Matriz

Con matriz

Este botdn proporcina al usuario la posibilidad de operar con el documento
matriz. Las opciones que proporciona son las siguientes:

1) Abrir la matriz. Abre el documento matriz de Word asociado al protocolo.

2) Asociar con una matriz. Dependiendo de la mecanica de funcionamiento
en la notaria con respecto a la finalizacién de la matriz y realizacion de
copias, puede ser una buena opcion para unir el documento matriz al
protocolo.

3) Matriz parcial. Genera un documento independiente llamado Parcial.doc
que es una copia exacta del documento matriz. Esto sirve al usuario para
realizar copias parciales (simples o autorizadas) y poder borrar, este nuevo
documento, las partes que no deban salir en la copia que se pretende hacer
al cliente.

Matriz, anexos y SLT

JRLOD042.doc Matriz original &

Parcial.doc I
|

Matriz parcial

i.|

& Eliminar @ g of

[

4) Imprimir matriz en PDF. Pasa a formato PDF el documento matriz. Muy
util para pasar copia por correo electrénico a algun cliente o interesado.

5) Imprimir matriz. Imprime el documento matriz directamente sin tener que
abrirlo.

6) Imprimir borrador en PDF. Inserta en el documento matriz una marca de
agua de borrador y convierte el documento en PDF. Muy util para enviar
copias sin comprometer el documento oficial.

7) Imprimir borrador. Imprime en papel el documento matriz afiadiendole una
marca de agua de borrador.

Dentro de este mismo botén también existen tres opciones ligadas al Sello
de Ley de Tasas, son las siguientes:

1) Sello de Ley de Tasas con Cuantia. Genera el Sello de Ley de Tasas con
Cuantia. Si el protocolo esta facturado aparece con la informacién completa.
En caso de ser generado antes de facturarlo siempre se puede eliminar y
volver a crear cuando ya esté facturado.

2) Sello de Ley de Tasas sin Cuantia. Genera el Sello de Ley de Tasas sin
Cuantia.

3) Sello de Ley de Tasas de matriz. Genera el Sello de Ley de Tasas para
ser insertado en la matriz. Para aquellas notarias que lo introducen antes de
realizar las copias.

Apuntar a este respecto que cuando se hace una Copia Autorizada se puede
marcar que genere el sello automaticamente. No es necesario generarlo
manualmente desde estas opciones.
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) Anexos

Sin anexos

) Anexos
Con 3 anexos

Esta opcidn permite establecer asociaciones entre la protocolo-matriz y algun
documento que tenga una estrecha relacién con el mismo y que en un
momento dado pueda formar parte del protocolo o no. Un ejemplo de esto
serian los estatutos de constitucion de una sociedad, redactados en un
documento aparte, quedaria asociado al protocolo y posteriormente puede
formar parte de los documentos unidos.

Las funciones que da el programa a este respecto son las siguientes:

1) Afadir un nuevo anexo con formato notarial. Permite afadir un anexo
dandole automaticamente formato notarial.

2) Ahadir un nuevo anexo sin formato notarial.

3) Convertir anexos en documentos unidos. Convierte los anexos en
documentos unidos, puede convertirlos todos o los que seleccione el usuario.

[IJ Seleccione los ficheros - O x
Anexoel.doc TAPROTOCOLOAZ020\Documentos\JRLO0D42\Anexo] .doc
D AnexoZ.doc TAPROTOCOLOAZ020\Documentos\ RLO0042\Anexo2 doc
el Marcar todos - Ctri+E == Desmarcar todos - Shit+Ctrl+E
%" Aceptar o& Cancelar

4) Asociar el documento de word abierto como anexo. Une a protocolo, como
anexo, el documento que se tenga activo en ese momento.

5) Asociar un documento de word como anexo. Une el documento de word
que indique el usuario previa busqueda.

6) Pasar a notas los anexos seleccionados. Transforma el anexo en una nota
que formara parte del cuerpo de notas que aparezcan en las copias
autorizadas.

7) Pasar a diligencias los anexos seleccionados. Transforma el anexo en una
diligencia que formara parte del cuerpo de diligencias que aparezcan en las
copias autorizadas.
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Diligencias y notas

Desde este boton se realizan todas las operaciones relacionadas con las

Soldlinercashnotas diligencias y notas que apareceran en las copias. A continuacién se vera
cada una de las opciones:

Diligencias y notas 1) Afadir una nueva diligencia.
< |
y 2 notas
Da al usuario la posibilidad de introducir todas las diligencias que necesite
para posteriormente realizar la copia pertinente. Al pulsar en la opcion

aparecera la siguiente pantallla.

Afiadir notas - X
Notario firma
JAIME RODRIGUEZ LOPEZ
Notario sustitute: ~
Indique el tipo de nota que quiere afadir
A Modo: Diligencias ~
rigen: | Ayuntamiento 1 ~
Tipo: | 2. Recibe telematicamente 2 ~
Ne: = Insertar - Ins 3
—
Diligencias Registro propiedad 1. Presenta telematicaments
Diligencias Registro propiedad 2. Recibe telematicamente
Diligencias Ayuntamiento 1. Presenta telematicamente
Dilgencias Ayuntamignto 2. Recibe telematicamente
"Contenedor”
$&€ Eliminar - Supr | $ | b ) Cargarperfil - | |gl Guardar perfil -
4 47 Aceptar 2.6 Cancelar

A) Modo. Aunque el usuario haya entrado a afadir una nueva diligencia,
tiene la posibilidad de rectificar dentro de la pantalla, sin tener que salir e ir a
la opcidn concreta de Afadir una nueva nota. Si no necesita realizar ningun
cambio en este sentido se puede pasar al punto siguiente.

B) Procedimiento restante (Origen, Tipo, N° Insertar, Guardar perfil, Cargar perfil, Cambio de

orden de las notas y Aceptar).

En la descripcion del procedimiento se pueden optar por dos caminos:

1) La introduccion de las diligencias/notas por el orden normal.

2) La introduccion de las diligencias/notas de forma abreviada.
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1) Este procedimiento implica introducir las notas que se necesiten, una a una, siguiendo el
siguiente orden.

1.a) Primero se seleccionara el Origen. ElI Origen lo conforman cuatro grupos
(Ayuntamiento, Registro Propiedad, Registro Mercantil y Otros) que contienen las
notas especificas de cada uno. Por ejemplo, si se va a hacer una copia
autorizada y se quieren insertar diligencias/notas del Registro de la Propiedad se
debe cambiar el Origen a dicho apartado.

1.b) Segundo se seleccionara Tipo. En Tipo el usuario elegira las diligencias/notas
que necesite para el caso que le ocupe (Presentacidon telematica, Recepcion
telematica, etc.)

1.c) Tercero especificar n°® de diligencias/notas e Insertar. Esto afiadira la diligencia/
nota al "Contenedor”.

Este procedimiento se ira repitiendo en los puntos 1.b y 1.c hasta que se hayan
insertado todas las diligenicas/notas necesarias.

1.d) Cuarto y ultimo, se aceptaria la pantalla. Esto comenzaria la redaccién de las
diligencias/notas, pidiéndole al usuario los datos especificos de cada una si asi
esta configurado en los modelos internos.

2) Este procedimiento necesita de la realizaciéon de un paso previo.

Antes de poder utilizar este método abreviado el usuario tiene que realizar los pasos 1.a, 1.by 1.
c del procedimiento anterior.

Una vez tenga todas las diligencias/notas en el "Contenedor" y si esa estructura de diligencias/
notas es habitual para uno o varios tipos de documento, es el momento de crear un perfil para
que en las siguientes ocasiones que tenga ese mismo tipo de documento, poder cargar el perfil
de forma rapida y asi acortar tiempos en la redaccion.

Para ello pulsar en Guardar perfil. Al pulsar dara las siguientes opciones:

1. Crear un nuevo perfil con la lista de notas establecidas. Le preguntara al usuario el
nombre que quiera darle al perfil y ya podra ser utilizado en el futuro.

2. Eliminar el perfil. Borra el perfil que el usuario seleccione del listado que tenga.

3. Actualizar el perfil. Permite actualizar el perfil que se seleccione por si ha sufrido algun
cambio.

Cuando el usuario ya haya creado el perfil, lo Unico que tendra que hacer sera ir directamente al
botén Cargar perfil y seleccionar el perfil que necesite. Automaticamente apareceran todas las
diligencias/notas asociadas y solo habra de dar a Aceptar para comenzar la redaccion.
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Otras funionalidades

Dentro de esta pantalla no se puede escapar el comentar otras funciones como son:
| & D Permite al usuario cambiar de orden a la diligencia/nota seleccionada.
$¢ miminar-supr - BoOrra la nota seleccionada.

2) Adadir una nueva nota. Funciona de igual forma que Afadir una nueva
diligencia. Ver el punto anterior.

3) Afadir una nueva diligencia manual en blanco. Es un herramienta muy util
para insertar diligencias ocasionales de las que no existe un modelo definido
(diligencias de rectificacion, etc.).

Al seleccionar esta opcion el programa abre un documento de word de la
siguiente forma.

kFIRMANOTA>Signado. Firmado: JAIME RODRIGUEZ
LOPEZ. Rubricado y

sellado,<MATADO><SALTO_DE_LINEA><FIRMANOTA>
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Lo unico que tiene que hacer el usuario es aplicar un Intro y comenzar a
escribir o pegar el texto que quiera en la primera linea en blanco. Una vez
haya terminado solo tendra que guardar los cambios y cerrar el documento.

Esta diligencia quedara identificada en el panel contenedor de las Diligenicas
y notas de la siguiente forma.

Diligencias y notas

001_Nota_D_Registre propiedad-Presenta telematic
002_Nota_D_Registre propiedad-Recibe telematicar|
003_Nota_D_Ayuntamiento-Presenta telematicame
004 Mota D Avuptamiento-Recibe telematicament|
003 MNota_D_Manual-20200326.doc

3% Eliminar @ | d ¥

4) Afadir una nueva nota manual en blanco. Funciona de la misma forma
que en el punto anterior. La Unica diferencia es que es una nota, no una
diligencia.

5) Extraer todas las notas.Inserta todas las notas acumuladas en un
documento de word para ser impresas en matriz. Se pueden extraer sin
cuadro de texto o en cuadro de texto, segun del espacio que disponga el
usuario. Incluye en la extraccion el Sello de Ley de Tasas.

6) Extraer todas las diligencias.Mismo funcionamiento que el punto 5 pero
solo con las diligencias.

7) Extraer todas las diligencias y notas. Igual que los dos puntos anteriores
pero mezcla las notas y las diligencias.

8) Extraer notas. Permite seleccionar las notas a extraer.
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Extraccién de notas para la matriz - X
Indique el tipo de notas que quiere extraer
1. Notas del ayuntamisnto 5 Notas Manuales En cuadro ds texto
2. Notas del Registro de la Propiedad €. Sello de Ley de Tasas SLT al final
3. Notas del Registro Mercanti 7. Notas de las copias
4. Notas de Dtros tipos 8. Nota del (itimo pie de copia
SLT SLT
] 006 - Nota Manual 20200326
] Fie. HNota del pie de copia
<= Marcar todas - Ctrl+E == Desmarcar todas - Shit+Ctrl+E
&7 Aceptar 3 Cancelar

También ofrece la posibilidad de que se inserten en un cuadro de texto
marcando la casilla al efecto.

9) Extraer diligenicas. Permite seleccionar las diligencias a extraer. Igual
funcionamiento que el punto anterior.

10) Extraer diligencias y notas.Permite seleccionar las diligencias y notas a
extraer, Igual funcionamiento que el punto 8.

11, 12 y 13) Eliminar todas las diligencias, notas asociadas al protocolo y
ambas a la vez.
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<% Copia autorizada _A) Nueva Copia Autorizada.

Desde esta opcion el usuario podra realizar todos los tipos de copia
autorizada existentes. Se haran desde la siguiente pantalla.

‘% Control de copias para protocolos - [m] *

Informacién del protocolo

JAME RODRIGUEZ LOPEZ 42 - 2020 - I?I
I Firman: | Varios ~ I
Notario firma
JAIME RODRIGUEZ LOPEZ IEmpIeadu WARIA ~ I
INulariu sustituto v I
Tipo de Copia
@ Copia Autorizada a) @) Copia Registro Propiedad @ Copia envio a Notario (@ Copia Correo Corporativo
@ Copia Ayuntamiento @) Copia Registro Mercanti @ Copia remision SIGNO @ Copia al CIRCE
Copia autorizada
U Copia simultinea
Fecha copia: [26/03/2020 [E~ ¥ ¢SLT?  N® de copia: | Primera v Caracter ejecutivo: Con caricter ejecutivo .
Copia parcial
[ETPRIPRIEARA LA PARTE COMPRADORA v @ seloseguridad: | | 1 scredia fallecimiento
=
[Papel

[ o
Impresora: | HP LaserJet 4000FP 425 PCLG

Orden del papel: | Ascendente | Serie: Nimero: [ | Foio agregado para notas: | o aitadir folio ~

Histérico (notas de cada copia + las notas de la dltima copia)

% Aceptar %‘ Cancelar

Lo principal al entrar a hacer la copia es indicar cuantas personas firman, que
empleado va a realizar la copia y si la firma un notario sustituto (algo menos
habitual, pero que se tendra que revisar en el caso que surja esa situacion).
A partir de aqui el usuario debera indicar:

a) Tipo de Copia. Se debe especificar el tipo de copia que se va a hacer.
Esto determinara los datos que introduzcan en el siguiente apartado.

Los tipos de copia autorizada que se pueden realizar son los siguientes:

. Copia Autorizada.

. Copia Registro Propiedad.
. Copia envio a Notario.

. Copia Correo Corporativo.
. Copia Ayuntamiento.

. Copia Registro Mercantil.
. Copia remision SIGNO.

. Copia al CIRCE.

ONO AR WN -
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b) Datos de la copia. Segun el tipo de copia seleccionado en el apartado anterior, los datos a
indicar seran unos u otros. Son los siguientes:

1. Copia Autorizada.

- Fecha copia.

- ¢ SLT?.

- N° de copia.

- Caracter ejecutivo.

- Copia simultanea.

Fecha en la que se realiza la copia.Tener muy en cuenta cuando se
rehacen copias de dias anteriores y que deban llevar la fecha de origen.

Marcado, inserta el Sello de Ley de Tasas en la copia. Si el protocolo ya ha
sido facturado aparecera marcado por defecto, si no lo ha sido, se debera
marcar manualmente y al redactarse aparecera sin las cantidades en caso
de ser un documento de cuantia.

Permite especificar el nUmero de copia autorizada que se va a realizar
(Primera, Segunda,...).

Permite indicar:

1. Nada. No hace ninguna referencia al caracter de la copia. La mayoria
de ellas.

2.Sin caracter ejecutivo. Se hace referencia expresa a que la copia no
tiene caracter ejecutivo.

3. Con caracter ejecutivo. Se especifica que la copia tiene caracter
ejecutivo.

Muy util cuando se necesita hacer dos primeras o dos segundas copias a la
vez a dos clientes de ese protocolo. Al marcarlo cambiara el botén del
siguiente punto Copia para, que permitira seleccionar a dos clientes a la vez
como destinatarios de la copia.

5 Seleccion de clientes - [m] x

Afiadir nuevos clientes al listado

Anadir cliente del listada - Ins

Texto: | &

Para: v qe

I:-ON JOSE APELLIDO1 APELLIDOZ
[ ] DOfA MARIAAPELLIDO1 APELLIDO2
DCIN ANTONIO SURNAMET SURNAMEZ

= Marcar todos - Crl+E == Desmarcar todos - Shit+Ctrl+E

Autométicos: | No afiadir ninguno v

4 Accptar 8 Cancelar

DON JOSE APELLIDO1 APELLIDOZ v 1 mas |
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- Copia para.

- Copia parcial.

- Acredita fallecimiento.

- Sello seguridad.

Permite indicar el cliente al que va dirigida la copia (o clientes, en
copia simultanea) o uttilizar una coletilla genérica para no dar nom
PARA LA PARTE COMPRADORA, PARA EL PODERDANTE,...)
libremente lo que el usurio quiera.

Lanzara el proceso para la realizacién de una copia en la que se
filtrar los documentos unidos que se necesiten que aparezcan vy re
un pie de copia con donde se especifica la parcialidad de la misma

Recordar que para que la copia parcial se haga correctamente
previamente de la creacion de la matriz parcial, como ya se v
explicacion del boton Matriz de este punto.

Solo se puede marcar cuando el acto juridico del protocolo
testamento. Afiade un texto al pie de copia relativo al caso.

Algunas notarias introducen en el pie de copia y en la nota del pie
el numero del sello de seguridad que se pega fisicamente en las c

2. Copia Reqistro Propiedad.

- Registros. Permite idicar el registro (o registros) al que va dirigida dicha copia.

Q Registras Para indicar los registros destinatarios de las copias.

Y% Listade de Registros — [m] *

RANADA BlUsqueda |
—

[ ] FUENLABRADA & A
[[] FUENTE DE CANTOS

[[] FUENTE OBEJUNA.

[] FUENTESAUCO
[] GALAPAGAR
[[] GANDESA

[] GANDIA1

] Ganpaz

[ GANDIA3

[] GANDIA4

[ cava

[] GERGAL

[] GERNIKA-LUMO
[[] GETAFE 1

[] GETAFEZ

[ Guon 1
Jeuonz

[ euoN3
[]Guon4
[Jcuons :
5 cuonxone Marcar casilla
[[] GINZO DE LA a®0 DE LIMIA)

[] GRONA T

v

GRANADA

Marcartodaos - Ctrl+E Desmarcartodos - Shift + Ctrl<E

%7 Seleccionar u Cancelar

Para indicar el registro de alguna de las fincas asociadas al
documento.
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- Finalidad. Permite indicar al usuario la finalidad con la que se emite la copia al registro:

- Para su Presentacion.

- Para su Inscripcion.
- ¢, PDF?. Si aparece marcado, generara la copia directamente en formato PDF.

Si aparece desmarcado se generara en un documento de word y sera el
usuario el que manualmente la convierta a formato PDF si es necesario.

3. Copia envio a Notario.

- Notario envio. Permite elegir al notario al que va la copia del listado de notarios de Espafia
con el que cuenta el programa.

Indicar que la busqueda se debe realizar por apellidos y nombre, en ese

-E_ Listade de notaries almacenados en programa - a x
Bisqueda de notarios
1
|Por nombre de Notari: [| Basqueda por apellidos ¥ nombre 1
Por CUV:
Plaza: | | Catastro: l:|
Direccién: | |
Informaeion de contacto: |
Listado de notarios
cuv Catastro  Notario Plaza Estado -
b 3404180 210412015 ABALOS NUEVO, FRANCISCO JOSE HUELVA En activo
5121826 ABASOLO ITURBE, EUSEBIO Fallecido/a
2701447 221301017 ABBAD ECHEVARRLA, RAFAEL JACA En activo
0911599 270109010 ABELAIRA FERNANDEZ, MARTA CASTRO DE REI En activo
9502894 081068127 ABELLA CRESPO, LLUISA LLINARS DEL VALLES En activo
4219115 ABELLA MARTIN, FRANCISCO ANGEL Fallecido/a
1401699 121264021 ABELLAN DIAZ, MARLA IGNACLA ALMENARA En activo
1103488 080183082 ABELLO DIZ, RAMON BARCELONA En activo
3353586 380380004 ABIA RODRIGUEZ, MARLA SANTA CRUZ DE TENERIFE En active
0805299 140867028 ABOY GARCIA-PALAD, GONZALD WVILLA DEL RIO En activo
3344516 ACETUNO PEREZ, MANUEL Jubilado/a %]
< >
Plazas anteriores en las que ha estado el notario seleccionado:
Catastro Plaza Direccion ~
3
v
@ Actualizar via Web || ) Enviar correo al Notario | () Informar de datoserraneos + & Aceptar $¢ Cancelar
[istado de notarios

- Lugar.

- Copia en papel.

- Finalidad.

Una vez elegido el notario el lugar aparecera relleno automaticamente. Si
no es asi introducirlo en esta casilla.

Si aparece marcado generara la copia en word para (normalmente)
imprimirla en papel.

Si se desmarca se generara la copia en formato PDF. Esto se suele
hacer ya que muchos tramites entre notarias se resuelven dentro de las
opciones que da SIGNO.

A direncia de las Copias al Registro de la Propiedad, que daba dos
opciones fijas, aqui el usuario debe escribir manualmente cual es la
finalidad de la copia.
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4. Copia correo corporativo.

Cuenta con las mismas opciones que una copia de envio a Notario.

5. Copia Ayuntamiento.

- Ayuntamiento. El usuario debera indicar en esta casilla el ayuntamiento al que dirige esta

copia.

6. Copia Registro Mercantil.

- Registro. A diferencia del mismo apartado de las Copias al Registro de la Propiedad, en

este el programa muestra un desplegable para seleccionar el registro
mercantil al que se dirige la copia.

7. Copia remision SIGNO.

Cuenta con las mismas opciones que una copia de envio a Notario.

8. Copia al CIRCE.

No cuenta con ninguna opcién que no se haya visto en alguno de los tipos de
copia anteriores.

B) Mostrar la ultima copia.

Muestra la ultima copia autorizada realizada. En caso de haberse realizado
copias simultaneas, el programa da la posibilidad de elegir cual de las copias
consultar.

C) Eliminar la ultima copia.

Elimina la ultima copia realizada. Si la ultima copia realizada fue una copia
simultanea, borrara todas las copias que se hubieran hecho asi.

D) Imprimir etiqueta de carpeta.

Da la posibilidad al usuario de generar la etiqueta/pegatina para pegarla en
las carpetas que se entregan al cliente con la copia autorizada.

NUMERO: 42 16 de Marzo de 2020

COMPRAVENTA DE INMUEBLES

VENDEDOR
DON JOSE APELLIDO1 APELLIDO2
DONA MARIA APELLIDO1 APELLIDO2
COMPRADOR
DON ANTONIO SURNAME] SURNAIVEE2|
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Copia simple

D) Imprimir caratula.

Da la posibilidad al usuario de generar en un folio A4 la caratula para
carpetas con ventana que se entregan al cliente con la copia autorizada.

EUROPA JAIME RODRIGUEZ LOPEZ
\ NOTARIO DE GRANADA
Gl

NOTARIO NIF: 12345 678-A

ML PRUS FIDE
MNOTARIO

COPIA AUTORIZADA

COMPRAVENTA DE INMUEBLES
NUMERO 42

Fecha: 16 de Marzo de 2020

DON JOSE APELLIDO1 APELLIDO2
DONA MARIA APELLIDO! APELLIDO2
DON ANTONIO SURNAME! SURNAME?2

En este apartado el programa da la posibilidad al cliente de hacer copias
simples de tres tipos distintos y sus equivalentes en el formato de copia
parcial.

Los tres tipos permitidos son:

- Copia Simple. Para ser impresa en papel.

- Copia Simple Electrénica. Se creara automaticamente en formato PDF, para ser utilizada en

los tramites electronicos pertinentes.

- Copia Simple Cédula.  Es una copia simple a la que se le afiade un tipo de nota llamado

cédula.

Como se comentaba al principio de este punto, existen los tres mismo tipos
de copia con formato de copia parcial, en las que permite al usuario
seleccionar los documentos unidos que deben aparecer en la copia.

NOTA: Como ocurre con las copias parciales de copias autorizadas necesita
de la creacion previa en el boton Matriz del documento Parcial.doc (opcién
Matriz parcial), sin este documento no sera posible la realizacién de este tipo
de copias.

Finalmente, dentro de este apartado el programa también da la posibilidad
de imprimir la caratula para las carpetas que se suelen utilizar para entregar
las copias simples que se dan a los clientes.
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Histérico de copias

EUROPA

L\

R

NOTARIO

JATME RODRIGUEZ LOPEZ
NOTARIO DE GRANADA

NOTARIO NIF: 12345 678-A

COPIA SIMPLE

COMPRAVENTA DE INMUEBLES

NUMERO 42

Fecha- 16 de Marzo de 2020

DON JOSE APELLIDOL APELLIDO2
DONA MARIA APELLIDO1 APELLIDO2
DON ANTONIO SURNAME| SURNAME2|

En este apartado el usuario puede consultar el histérico de todas las copias
que se han hecho al protocolo, ademas, en caso de haber hecho a posteriori
(meses depués, afos después) copias, éstas se podran facturar a través de
las series fuera de protocolo (C, D, H, | y J). Esto supone una herramiento
muy interesante ya que reduce los tiempos entre la realizacion de la copia y

la facturacion de la misma.
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Histérico de Copias - a x
Tipo de copia Folios Fecha Hora Destinatario de la copia Empleado Factura
Copia Registro Propiedad 9 30/03/2020 09:37 MARLA
Copia Simple electronica 8 30/03/2020 08:38
l> Copia Autorizada 9 30/03/2020 09:43 PARA LA PARTE COMPRADORA

Copias realizadas

Facturacioén copia
seleccionada

< >
QOperaciones
s Marcar todos - Ctrl=E == Desmarcar todos - Shit+Ctrl+E 5 Eliminar (Supr)

3¢ salir

Al realizar el usuario la copia de forma normal, puede entrar en el histérico,
sefalar la copia que acaba de realizar e ir directamente al boton Factura (ver
imagen superior), una vez pulsado se situara con el cursor encima de Crear
una nueva factura, y seleccionara la serie a utilizar para estos casos.
Automaticamente el programa generara la factura calculando las cantidades
segun el arancel notarial, teniendo en cuenta la fecha del protocolo, folios y
tipo de copia.

Con el minimo esfuerzo se obtiene un gran rendimiento.

Identificacion de la Factura

Nimero Factura: Fecha: 30/03/2020 [E~ &7 Aceptar x‘ Cancelar -_| Copiardatos de otra factura - Ctrl + R

Otros datos de la factura

Destinatario: ‘34 ise Ctri+D para cambiar el destinatario de

| & Destinatario - Cirl=D

Empleado ~|  Interesado ~
Conceplo: |Copia Autorizada

Observaciones:

Datos de la factura Sujeto
() Adadir linea sujeto - Ins | Importe Sujeto 27,05€ Arancel Concepto Sujeto  Suplidos
Descuento: | 0,00% 0.00€ 4 COPAAUTORIZADA42/2020 27,05 0,00
Importe Sujeto Total: 4 Papel de copias 0,00 1,35
Importe Exento: Calculado automaticamente
IVA: | 21,00 %
s Insertar - Ins 7 Modificar - Shif = Ins Eliminar - St
o " 2 $2 Eliminr - Supr
SUPLIDO 1 - 000 {~ Archivos electrénicos
SUPLIDO 2 - 0,00€
SUPLIDO 3 - 0,00 €
Suplidos Total: 1,35 €
Sin Retencién  ~ 15,00 % 0,00 €
Total: 34,08€ @l | o Insertar - Ins | $i Eliminar - Supr | @, Visualizar - Ctrl = U
Pago de la factura
Cobrar sélo VA EED
) Pagada
Dispensada - P S -
i @ Mo Pagada 30403/2020 Cheque \gres:
Pagos Parciales -
©) Especial

© Moroso
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Otras funciones que se puede realizar desde el botén Factura de este aparto son:
1. Ver el detalle de la factura.
2. Asociar con una factura existente.
3. Imprimir la factura asociada.
4. Modificador los datos de la factura asociada.
5. Eliminar la factura asociada.

6. Quitar la asociacion con la factura (sin eliminarla).

g Asistente deredaccitn Este punto se analizara en el apartado Accesos externos de este manual.

g Fusin de datos - Este punto se analizara en el apartado Nuevo Expediente de este manual.

Matriz, anexos y SLT En estas dos ventanas se iran acumulando la las "piezas del puzzle" que
conformaran las copias y la matriz.

JRLO0C4Z . doc

Anexol.doc
Az dor La funcién principal es facilitar al usuario ver el contenido de cada

Parcial.doc

SLTdoc documento y poder rectificarlo si es el caso. Pero ademas de esto se pueden
realizar otras funciones:

3 Eliminar C AR AR AR
Piligendias y noaD $¢ Eliminar Elimina el archivo seleccionado.
O03-Note - Regitopropiedad-Recbe teemitiar Actualiza el listado de archivos.
007_Mota_D_Ayuntamiento-Presenta telematicame;
008_Nota_D_Ayuntamiento-Recibe telematicament .
009 Nota D Manual-20200326 doc Abre la carpeta contenedora de los archivos.
010_Nota_Manual-20200326.doc
011_Nota_Pie.doc
Pie.doc - L.,
ARade descricidén al nombre de anexos y notas.
Permite cambiar el orden de las notas o archivos ariba y abajo.
34 Eliminar C ARSI AR R

Idioma

¥ Castellano Catalén Gallego Euskera Valenciano Otro

Permite indicar el idioma en que esta redactada la escritura. En el caso de
Castellano y Catalan sera fundamental para redactar la copia en el mismo
idioma en que se encuentre la matriz.
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Documentos Unidos

@ Refrescar || gy Imdgenes =|| g Imprimir J Mejoras  ~
54 Eliminar || 4& Atrazar | § Avanzar | =4 Movera |

& Oscurecer las imagenes [Ctrl, = O - wgﬂitarimégsne‘:

Uno de los aspectos mas importantes en el apartadode copias son los
documentos unidos. Aqui no se explicara como escanear, ya que existen
muchos modelos de escaner con sus particularidades cada uno..

Solo comentar un aspecto a este respecto. Existen dos posibilidades de
asociar los documentos unidos al protocolo. Una, usando un escaner de
sobremesa asociado con la aplicacion Escaner Ultimate y dos, utilizando una
multifuncion o escaner de sobremesa que pueda asociarse a la aplicacion.
La direncia entre uno y otro es que el primero introduce los documentos
directamente en el protocolo y la segunda opcion necesita de un "empujén”
manual por parte del usuario (esta Ultima se vera a continuacion.

Una vez introducidos los documentos en el programa se pueden realizar las
siguientes operaciones con ellos.

Actualiza el listado de imagenes en caso de haberse escaneado los documentos y
no aparecer en pantalla por problema de lentitud en refresco.

Desde esta opcién se pueden realizar las siguientes acciones:

1. Mover los DU escaneados como DU del
documento. Esta opcién es la que debe utilizar un
usuario que cuente con una multifuncién o escaner
de sobremesa no asociado a Escaner Ultimate. Le
permitira asociar los DU escaneados con el
protocolo.

2. Copiar los DU del documento a la carpeta DU
(WordMTC/DU). Pasa los documento unidos que ya
existen en el protocolo a la carpeta C:/Wordmtc/DU.

3. Ver/Editar los DU del documento. Permite editar las
imagenes asociadas al protocolo con el editor de
imagenes del programa.

4. Ver/Editar los DU generales (WordMTC/DU).
Permite editar las imagenes que haya en la carpeta
C:/Wordmtc/DU.
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= Imprimir

9.

. Oscurecer los DU del documento. Oscurece los

documentos unidos asociados al protocolo para
resaltar el contenido de la imagen en caso de
haberse escaneado demasiado claro.

. Oscurecer los DU de la carpeta general (WordMTC/

DU). Oscurece los documentos unidos existentes
en la carpeta C:/Wordmtc/DU.

. Ver carpeta de Documentos Unidos del documento.

Permite acceder a la carpeta donde realmente se
guardan los documentos unidos

.Ver la carpeta de Documentos Unidos general.

Permite ver el contenido de imagenes de la carpeta
C:/Wordmtc/DU.

Manejar formatos jpg v fif.

Permite imprimir los documentos unidos asociados al
protocolo.

l Permite al usuario:

b Atrasar

b Avanzar

r=4 Movera

=

1.

2.

3.

4.

Mejorar las imagenes seleccionadas. Mejora de
calidad.

Mejorar todas las imagenes.Mejora de calidad de
todas las imagenes.

Comprimir las imagenes seleccionadas. Para que
"pesen" menos a la hora de generar el archivo PDF.
Comprimir todas las imagenes.

Elimina las imagenes seleccionadas.

Atrasa o adelanta la imagen seleccionada.

Mueve la imagen seleccionada a la posicion que el usuario
elija reposicionando el resto.

Voltea las imagenes a derecha o izquierda si se escanearon

wesnsmms i -0 1| Permite al usuario oscurecer imagenes que al escanearse aparecen mas

claras y que al imprimir la copia ocasionara que el texto no sea legible.

En este sentido da dos posiblidades:

a) Oscurecer todas las imagenes del documento.
b) Oscurecer Unicamente las imagenes seleccionadas.

Tener en cuenta que si se quiere seleccionar mas una imagen se debe hacer
pulsando la tecla Control del teclado y marcar la imagen con el botén izquierdo
del ratén para los diestros, boton derecho para los zurdos.
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Permite editar las imagenes para borrar firmas o afiadir algun texto. Esta
opcion se utiliza mas para pdlizas. Ir a dicho apartado para conocer un poco
mas.

Si tiene cualquier duda sobre el funcionamiento acuda al manual del Editor de
Iméagenes.

3.1.1.10 Resumen

Este apartado contiene una informaciéon variada acerca del protocolo que le permite al usuario
hacerse una idea muy rapida de la situacion en la que se encuentra.

\j Resumen
informacion del documento Archivos Electronicos asociados
Estado del protocolo Estado de la matriz:
1. Pendiente de alglin documento s~ | C. Pendiente de documento ~ ou e
e
Servaciones: @] Documentas Unidas @ Otros Archivos
Falta documentacion sobre los medios de pago @
0001,jpg
0002jpg
0003,jpg
Facturas creadas Matriz asociada 0004,jpg
Todas las facturas cobradas Copias asociadas Marcado como sospechoso para el SEPBLAC 0005.jpg @
Tt | | QOO jpg
Resumen de los datos del protocolo 0007 jpg
Cabecera 0008jpg
N° Folios: 15 0008 pg
Empleado:
Actos (1)
- 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - 160.000,00 € ®
Sujetos (3)
APELLIDO1 APELLIDO2, JOSE (74862 389-E) - VENDEDOR
APELLIDO1 APELLIDO2, MARIA (47 889.325-K) - VENDEDOR
SURNAME1 SURNAME2, ANTONIO (45.357.489-V) - COMPRADOR
Qbjetos (1)
1-Fincas - (5.915) - GRANADA 1 - N°: 28669 Localizacion: N° 168, Planta: SO
@l Refrescar s Crear carpeta < Eliminar
&) Im3genes Documentos Unidos & Abrir Carpeta
Pulse la tecla F12 para cambiar rapidamente de pestaiia

La informacién a la que se puede acceder es la siguiente.

1. Informacién del documento.

Da la posibilidad al usuario de especificar la situacion en la que se encuentra el protocolo y la
matriz.

a) Protocolo. Dentro del protocolo se pueden especificar los siguientes estados:

1. Sin informacion anotada.

2. Pendiente de algun documento.
3. Pendiente de hacer las copias.
4. La tiene el notario para firmar.
5. Terminado, para retirar.

6. Retiradas algunas copias.

7. Retiradas todas las copias.

b) Matriz. Dentro del estado de la matriz se puede especificar los siguiente:
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. Sin informacién anotada.

. Pendiente de ratificacion.

. Pendiente de documento.

. Pendiente de modificacion.

. Pendiente de cierre.

. Pendiente de subsanacion.

. Pendiente de copia.

. Pendiente de indice.

. Pendiente de firma.

. Archivada.

. Pendiente de nota de envio telematico.
. Pendiente de nota de traslado a papel,
. Pendiente de oficio de ratificacion.

. Pendiente de oficio de subsanacion.

ZZ<rXce_IOTMMmMOUOwW>

2. Observaciones.

Campo de texto libre donde el usuario puede realizar cualquier anotacion especifica sobre el
protocolo.

3. Informacién adicional.

Se puede ver de forma rapida dentro de este apartado:
Situacion de facturas. Si se han creado o no.
Situacion cobro de facturas. Si se han cobrado todas las facturas o no.
Matriz. Si se ha asociado el documento matriz a la ficha del protocolo o no.
Copias. Si se han realizado o no copias.

Envio a Ancert. Si se ha enviado o no y si tiene errores el envio o se ha enviado
correctamente.

SEPBLAC. Si se ha marcado y enviado la informacién.
Importante recalcar que los colores que muestran los epigrafes en cada momento son

indicativos del estado. Verde (Hecho o completo), Amarillo (en situacién intermedia), Rojo (falta
por hacer o terminar)

4. Resumen de los datos del protocolo.

Permite ver los datos basicos introducidos en protocolo. El usuario puede consultar de un
vistazo los datos de folios del documento, empleado que ha introducido la informacién, actos
juridicos, comparecientes y objetos.
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5. Archivos electronicos asociados.

Desde aqui se pueden consultar los documentos asociados al protocolo, como pueden ser los
documentos unidos que serviran para realizar las copias asi como otros documentos asociados
ya sea a través de la opcion Archivos electronicos del Escaner Ultimate o de forma manual.

Las opciones de este apartado son:

DU »

0, Documentos Unidos

@, Otros Archivas

4 Refrescar

ks Crear carpeta

+ Eliminar

l S Imagenes Documentos Unidas ]

Abrir Carpeta
(="

~| Permite cambiar de carpeta a visualizar en la pantalla de

abajo. Se puede elegir entre la carpeta DU (Documentos
unidos) y la carpeta estandar que ofrece el programa (sin
nombre) o las que cree el propio usuario.

Otra forma de elegir la carpeta que se quiere visualizar, en
este caso Documentos unidos.

Para visualizar los documentos asociados en la carpeta
estandar del protocolo.

Refresca el listado de archivos.

Crea una carpeta nueva en la estructura de carpetas
asociadas al protocolo.

Elimina el archivo seleccionado del listado.

Traslada al usuario al apartado de Documentos Unidos de la
pestafia Redaccion.

Abre la carpeta con los archivos electrénicos y documentos
unidos asociados.

Como se comento al principio de este punto, los documentos se pueden asociar de dos formas

fundamentalmente:

3.1.2 Libro Protocolos

1. A través del escaneo con el perfil Archivos electrénicos de

Escaner Ultimate.

2. De forma manual, ya sea copiando y pengando el archivo tras

pulsar en Abrir carpeta, o arrastrandolo dentro del listado de
este apartado.

El Libro de Protocolos es el listado de todos los protocolos realizados en la notaria.

En el, ademas de poder ver el listado, se pueden realizar muy diversas tareas enfocadas a hacer el

trabajo mas rapido y sencillo.

A continuacién se detallaran cada una de las opciones de este apartado.

Para acceder al listado desde la pestana Protocolos, pulsar en Libro

Protocolos.

Libro
Protocolos
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&) DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Libro de Protocolos]

Inicio Libro deProtomlos

Busquedas

Namero Protocolo Adio: [2020 2
Nimero Expediente Adio: [ 2020

v

<)

Frformacion adiqonal

Q Consultar (Shift+Espacic) | “a Modificar (Shift=Ins)

Insertar (Ins)

o Eliminar (Supr)

Q Informacion

adicional - F6

)

Refrescar - F5 W) Leyenda  =F) ANCERT (Ctrl=N) | B 7 Matriz (Ctrl=P} | ] Copiar(Ctrl=Shift=C) | ® ~ & =
Ley al 2 S 3 43

INIU Sit. Mat. N° Expediente N° Protocolo  Bis Fecha Empleado ‘Oficial Actos
(2] J @
(e} 12 / 2020 14 03/01/2020 MARIA QTRQ TIPO TESTAMENTOS O ACTOS LV hal PRI @(m—s . -fa o0 - Ctrlef -
(2] 13 / 2020 18 07/01/2020 MARIA DONACION J
(2] 14 / 2020 19 14/01/2020 LIBERACION HIPOT. SIN CANCELACION Actos
(2] 15 [ 2020 20 14/01/2020 LIBERACION HIPOT. SIN CANCELACION
(2] 16 [ 2020 b3 1 14/01/2020 AMPLIACION CAPTTAL f AMPLIACION CAPITAL
18 { 2020 2 21/01/2020 CONSENTIMIENTO Sujetos
19 / 2020 23 21/01/2020 COMPRA RUSTICA
20 / 2020 24 21/01/2020 COMPRA INMUEBLES
22 [ 2020 25 23(01/2020 COMPRA INMUEBLES Objetes
24/ 2020 26 23/01/2020 CONSTIT.PAREJA HECHO CC
25 / 2020 27 30/01/2020 COMPRA INMUEBLES
26 2020 28 05/02/2020 comprARUSTICA N
Facturas
27 [ 2020 29 07/02/2020 HIPOTECA CAMBIARIA
28 / 2020 30 12/02/2020 COMPRA DE BIENES O DERECHOS / COMPRA INMUEBLES
(2] 29 / 2020 31 12/02/2020 @ COMPRA DE BIENES O DERECHOS / COMPRA INMUEBLES
30 / 2020 32 12/02/2020 COMPRA VPO 50%
(2] 33 [ 2020 33 04/03/2020 AMPLIACION CAPTTAL
(2] 34 [ 2020 34 04/03/2020 AMPLIACION CAPTTAL
(2] 35 / 2020 35 06/03/2020 COMPRAPISO 1AT
(2] 36 [ 2020 36 06/03/2020 COMPRA PISO 14T
(2] 37 [ 2020 37 08/03/2020 REVOCACION PODER
| B 38 [ 2020 38 09/03/2020 TESTAMENTO
ol > 39 / 2020 39 10/03/2020 COMPRAVENTA DE VALORES
O = 40 [ 2020 40 10/03/2020 COMPRA INMUEBLES
| 41/ 2020 41 16/03/2020 ADIUDICACIONPORTITULOSUCESORIO.  [fF=rer
Observaciones
(2] 42/ 2020 42 16/03/2020 COMPRA INMUEBLES
43 [ 2020 43 18/03/2020 CONST.SOCIEDAD LIMITADA
44 [ 2020 a4 18/03/2020 ADJUDICACION POR TITULO SUCESCRIO = — ‘
informacion adicional
8 Asl/i 2620 5 18{03/2020 COMPRA INMUEBLES Facturas creadas. Sin enviar a ANCERT
46 [ 2020 46 18/03/2020 PODER PARA PLEITOS Todas las facturas cobradas  Matriz asociada
a7 [ 2020 47 24/03/2020 PODER GENERAL No marcado para ¢l SEFBLAC ~ Copias asociadas
(2] 48 [ 2020 48 27/03/2020 DESIGNA. CONTADCR PARTIDOR DATIVO -
= Elan-r | @) ceT
-
Operaconss

3¢ salir

1. Busquedas.

Se puede buscar el protocolo de forma rapida introduciendo el nimero y el afio del mismo o
buscarlo también por el nimero de expediente y afio.

2. Listado de protocolos.

En el listado se puede, ademas de ver el grueso de los protocolos con su numero, fecha,
numero de expediente del que procede, si es un protocolo Bis y el acto juridico, se pueden ver
otros detalles menores pero que dan informacion importante que envitara en muchos casos que
el usario tenga que entrar dentro para verlo.

Esos otros datos son:

NIV,

,ﬁ,Permite comprobar a simple vista:

En blanco No se ha enviado.

Rojo Se ha enviado pero existen errores bloqueantes.

Verde Se ha enviado correctamente.

Amarillo Se ha enviado (ha llegado al NIU) pero existen avisos que se deben

solucionar.
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3.

Situacion (Sit.).

- Permite de ver por medio de colores la situacidén en la que se encuentra el
protocolo. Para ello al principio sera necesario ver la Leyenda con el
significado de cada color. Ver el punto 5, boton Leyenda.

D Matriz (Mat.).
E Permite ver en que situacion se encuentra la matriz mediante la equivalencia
de las letras.

Ver el punto 5, botén Leyenda.

Empleado El nombre del empleado que ha introducido la informacién del protocolo en
el programa o lo ha facturado.

Oficial Oficial que ha realizado la escritura.

Operaciones.

Q,, Consultar (Shift+ Espacia)

% Modificar (Shift+Ins)

Insertar {Ins)

5 Eliminar (Supr}

Q Informacion
adicional - F6

Informacién adicional.

Entra en el protocolo seleccionado en el listado en modo consulta.
Se puede ver la informacién pero no modificar. Esta opcién también
esta habilitada si se hace doble click de ratén sobre el protocolo que
se quiera abrir en el mismo listado.

Entra en el protocolo seleccionado en el listado en modo
modificaciéon. Permite cambiar datos del protocolo.

Comienza el proceso de introduccién de un nuevo protocolo.

Elimina el protocolo seleccionado en el listado. Solo se eliminara la
ficha del protocolo en el programa, no los documentos (matriz de
word, documentos unidos y otros documentos).

Permite ocultar o hacer visible la ventana de Informacién adicional
de la parte derecha de la pantalla.

Este apartado da al usuario la posibilidad de ver, de forma rapida, la informacién que contiene el
protocolo seleccionado en el listado,

La informacion que se puede ver va desde los actos juridicos y sus cuantias (si las tuvieran),
sujetos comparecientes (DNI y tipo de intervencion), objetos (en el caso de haberlos) y las
facturas realizadas (total de la factura y estado del pago).

También se puede consultar si se ha puesto algun comentario en el campo observaciones u
otros datos adicionales como la creacién o no de facturas, el estado del envio a SIGNO y al
SEPBLAC, si tiene la matriz y copias asociadas.
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Informacién adicional

Je = fr
== | ctri+a - Léctn—s - a Ctrl=0 - Ctri+F -

Actos
(0501) - COMPRA INMUEBLES - 150.000,00

Sujetos
APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE (74662369E) - En 5U nombre - VENT

APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA (47689325K) - En su nombre - VEh w

Objetos
id: 1. Finca Urbana - (5.915) - GRANADA 1 - N®: 26569 - N° 159, Plant;

Facturas
Factura Serie A, Nimera: 42 /%0 _Fecha: 16/032020 - 44,992 _Pend]

Factura Serie A. NOmero: 42/ V1 - Fecha: 16/03/2020 - 44,99€ - Paga/
Factura Serie A. Nimero: 42/ C5 - Fecha: 16/03/2020 - 119,02€ - Penc

Observaciones

Falta documentacion sobre los medios de pago
Informacion adicional

Facturas creadas

Todas las facturas cobradas Matriz asociada
Marcado para el SEPBLAC Copias asociadas

Blcn-r ] Crl=T

Pero ademas de estas opciones de consulta el programa también da la posibilidad al usuario de
operar con el protocolo si tener que entrar completamente en el. Estas opciones son las
siguientes:

I Si se pulsa diréctamente sobre el botdon entrara dentro de la pestafia de
Actos del protocolo seleccionado en el listado.

Si se pulsa sobre la flecha de la parte derecha del botén dara al usuario las
siguientes opciones adicionales:

Modificar los datos del acto seleccionado. Entrara directamente en la informacion
asociada al acto juridico para realizar el cambio pertinente (p.e. cambiar la cuantia
del acto, describir operaciones relacionadas, indicar numero de poderdantes y
apoderados,...).

Modificar los datos de los actos. Entra a la pestafia Actos para que el usuario pueda
modificar cualquier dato de dicha pantalla y de la pestafia Medios de pago.

Modificar los datos del resumen del documento. Entrara directamente en la pestafia
Resumen para poder realizar el cambio que el usuario necesite.

I Si se pulsa diréctamente sobre el boton abrira la pestafia Sujetos para poder
realizar cualquier modificacion.

Si se pulsa sobre la flecha de la parte derecha del botén dara al usuario las
siguientes opciones adicionales:

Modificar los datos de intervencion del sujeto seleccionado. Permite modificar los
datos relativos a la intervencién del cliente seleccionado.

Modificar los datos del sujeto seleccionado. Abre la ficha del cliente seleccionado en
el listado para poder modificar cualquier dato que se necesite.

Modificar los datos de los sujetos. Ofrece la misma funcionalidad que darle
directamente al botén principal.
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amo Pulsar diréectamente en el botén abrira la pestafia Objetos del protocolo
seleccionado en el listado.

Si se pulsa sobre la flecha de la parte derecha del botén ofrece al usario las
siguientes opciones adicionales:

Modificar los datos del objeto seleccionado. Permite al usuario modificar la
informacion del objeto que seleccione de los ya introducidos.

Modificar los datos de los objetos. Realiza la misma accion que el botdn principal.

Modificar los datos de las relaciones. Abre la pestafia Relaciones para poder realizar
los cambios necesarios.

I Pulsar al boton diréctamente llevara al usuario a poder ver las facturas
— creadas en la pestana facturacion.

Si se pulsa sobre la flecha de la parte derecha del botén ofrece al usario las
siguientes opciones adicionales:

Modificar los datos de la factura seleccionada. Permite modificar las cantidades de la
factura seleccionada.

Modificar los datos de las facturas. Realiza la misma funcién que el botén principal.

Imprimir la factura seleccionada. Permite imprimir la factura seleccionada sin tener
que entrar dentro del protocolo.

B Cirl.+ R Lleva al usuario a la pestafia Redaccion del protocolo seleccionado en el
listado para poder realizar la operacién que necesite (hacer copias, crear
anexos, notas, diligencias, etc.).

i g

&) T Realiza el envio a SIGNO de la informacion del protocolo.

5_ Otras operaciones.

Esta linea de opciones ofrece la posibilidad de realizar operaciones de menor importancia pero
no por ello menos importantes.

Son las siguientes:

a Refrescar - F5 Actualiza la informacion del listado de protocolos en caso de haber realizado
algun cambio y no verse reflejado.
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@) Leyends Explica el significado de:
' Estado del envio a ANCERT x
& Sin enviar, con errores ) Enviado sin errores ) Enviado con avisos
' Situacién del documento x
: . 1. Pendiente de algtin documento . 4. Terminado para retirar
' I:‘ 2. Pendiente de hacer las copias I:‘ 5. Retiradas algunas copias
; . 3. La tiene el notario para firmar I:‘ 6. Retiradas todas las copias
- Situacion del estado de la miriz X
| A Sin informacién anotada (aparece en blanco) H. Pendiente de indice
| B. Pendiente de ratificacion 1. Pendiente de firma
C. Pendiente de documento J. Archivada
D. Pendiente de modificacion K. Pendiente de nota de envio telematico
E. Pendiente de cierre L. Pendiente de nota de trasiado a pape!
| F Pendiente de subsanacion M. Pendiente de oficio de ratificacion
G. Pendiente de copia N. Pendiente de oficio de subsanacion

) ANCERT (Ctri=N) Envia a SIGNO el protocolo seleccionado en el listado.
5| Matriz (Ctri+ ) Abre el documento matriz asociado al protocolo seleccionado.

“.cepirci-shii-.  Permite crear un nuevo protocolo copiando toda la informacion (menos
facturacion y datos de la pestafia Redaccion) del protocolo seleccionado.

7

] Abre el acceso externo del Control de Copias del protocolo seleccionado.
Ademas también se puede:
Mostrar la ultima copia. Abre la ultima copia realizada del protocolo seleccionado.

Imprimir etiqueta de carpeta. Permite imprimir la pegatina de las carpetas que se
entregan al cliente con sus copias.

Imprimir caratula. Permite imprimir la caratula (en formato A4) de las carpetas que se
entregan al cliente con sus copias.

& Abre el asistente de redaccion para poder realizar operacién de redaccon
—_— con el protocolo seleccionado.

A1 Permite enviar un SMS al mévil de los sujetos del protocolo seleccionado.
Previamente el usuario se debe haber asegurado de haber introducido los
numeros de movil.

Permite enviar un correo electronico a los sujetos del documento siempre
que dentro de la ficha de cada uno se haya introducido su direccién.

3.1.3 Serie A

El listado de facturas de la Serie A es el compendio de todas las facturas asociadas a los protocolos.

Dentro de este listado, ademas de tener una rapida vision de los datos de las facturas también
permite interactuar con ellas, realizando operaciones que se describiran a continuacion.

Para comenzar, se accede al listado de facturas de Serie A entrando en la O
pestana Protocolos y pulsar en Serie A. Serie A
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& DONJAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Facturas de la Serie A] - O x
Tnido | Listado de Facturas dela Serie A @
T=auedes
Mimero Factura; | 27 Adffo
Nimero Protocolo Affo @
Factura Protocolo  Bis  Fecha Pago Concepto Sujeto  Exento WA Suplidos Retencion Total A
1.887 12019 141072019 181102019 COMPRA INWUEBLES 33454 0 7025 a2 0 409
1.88912019 141072019 PODER GENERAL
1.890 /2018 15072019 15/10:2013 COMPRA VIV-ELEVACION PUBLICO 0 07z 0 dz7gs
1.891 /2019 21102019 21710/2019 TRASLADO ¥ MODIF.DOMIEILIO SOCIAL 0 08 o 423
] 189312019 2anz01e HIPOTECA INMO. GARANTIA DEUDA 0 36 0 13828
190812019 311072019 01/042020 APORTACIONES PATRIMONIO PROTEGIDO 0 [} 0 10382
Il 1911 /2018 311072018 COMPRA APARCAMIENTO 1AT 0 0 0362
| | 191472018 311072019 0711122013 COMPRA VPO 50% 0 831 o 37103
] 191512019 201172019 AUMENTO CAPTAL ESCISION C/SUSCRI/ CESE ADMNISTRADOR U OTRO CARGO / NOMBRAN 0 072 0 25459
W - 191612019 25112019 REDUCCION CAPITAL 0 288 ]
| | 191712019 121212019 01/0412020 ACTA FUACION SALDO DESP. EJECU, 0 08 o
] 1918/2018 1601272015 COMPRA HMUEBLES 0 3 o
| | 1931 /2019 1801212019 01/042020 CONST.COOPERATIVA { HOMBRAM MIEWBRO DEL ORGANOD ADM 0 072 o
] 194812019 181212019 01/0412020 COMPRA NMUEBLES 1A T 0 72
= 2172020 1400172020 AMPLIACION CAPTAL / AMPLIACION CAPITAL 0 072 0
B 2 o 232w 210172020 01042020 COMPRA RUSTICA 0 1,84 o
B o = 2w 210172020 01042020 COMPRA RUSTICA @ 0 1,44 o
= 2472020 2110172020 COMPRA MUEBLES 0 499 0
B = - 2712020 3001/2020 011042020 COMPRA NMUEBLES [ 036 )
0 - - 2772020 3010172020 COMPRA NMUEBLES 0 s 03 0
B - 2812020 0500272020 COMPRA RUSTICA 1355 0 5,48 0 o
| S 2972020 07M02/2020  01/0472020 HPOTECA CAMBIARIA 203,88 0 42,81 072 o
2 W 4272020 160372020 COMPRA NMUEBLES
B = = 4272020 160372020 24/03/2020 COMPRA INWUEBLES 0 751 1,3 ] 4499
B = 4272020 1600372020 COMPRA NMUEBLES 0 202 27 o 11908
B o« - 4472020 18032020 01/04/2020 ADIUDICACION POR TITULO SUCESORIO 0 62,02 036 o 3773
W« - 4472020 1800372020 ADIUDICACION POR TITULO SUCESORIO 133,41 0 8,02 0 1873
v
Operacones
& Impresion - Cirl = | @4 || 4] | & Ver apuntes contables -Ctrl « A | 4€ Cobrar/Descobrarfacturs 14 Protocolo -Ctrl = B
Operaciones
@, Consultar (shift-Espacio) & Modificar (Shift=Ins) <% Eliminar (Supr) @ |a Guardarcolumnas [ Columnas ~
[PE— W Pacsca [l oevice [ D!Sc?ﬂs’sus [ Fegace '.s?’rorwn' $% sair
[l morose [ Eseecial W] Retencion [l Deviva “Soio A

Busquedas.
Las facturas se pueden buscar de dos formas:
1. Por el niUmero de factura.

2. Por el numero de protocolo. Muy util para las notarias que tengan sistema de Caja o
Cobro, ya que el numero de protocolo y de factura no suele coincidir.

Al introducir el numero de factura o protocolo resaltara en el listado la factura buscada.
Listado de facturas.

Al igual que ocurre en el Libro de Protocolos, este listado muestra una amplia informacién sobre
las facturas. Algunos de esos datos son basicos, como por ejemplo el numero de factura,
protocolo, fecha de creacidon de la factura, fecha de cobro, acto juridico y el desglose de
cantidades.

Pero también cuenta con una informacion afadida que permite al usuario determinar la
situacién en la que se encuentra la factura (pagada, pendiente, especial, morosa, dispensada)
mediante colores. Para saber que signifca cada uno se debe mirar la leyenda que aparece en el
punto 3.

Por ultimo, si el usuario hace doble click sobre la linea de la factura que quiere ver se abrira la
factura en modo consulta (ver pero no modificar).
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3. Operaciones.

Dentro de este punto se van a describir todas las operaciones que se pueden realizar con las
facturas. Son las siguientes:

= Impresion - Ctrl + |

I'.

Imprime la factura seleccionada en el listado.
Previsualiza la factura seleccionada en el listado.

Pasa a formato PDF la factura seleccionada en el listado.

l #& Ver apuntes contables - Ctrl + A

Permite ver los apuntes generados con los movimientos que se realicen

l 4 Cobrar/Descobrar facturm

con la factura seleccionada.

Permite cobrar o descobrar la factura seleccionada.

g Protocalo - Ctrl + P

Q,, Consultar Shift+Espacioj

4, Modificar (Shift+Ins)

5 Eliminar (Supr)

|m/ Guardar columnas

() Columnas -

Abre la ficha del protocolo a la que esta asociada la factura seleccionada.
Esta opcion resulta muy Util cuando se necesita hacer un cambio mas
profundo del que se puede realizar desde esta pantalla.

Da la posibilidad de ver las cantidades de la factura seleccionada pero no
se pueden modificar.

Permite modificar las cantidades de la factura seleccionada.

Tener en cuenta que la modificacién de manual de las cantidades puede
acarrear que en la impresion de la factura no se compadezca el detalle que
se proporciona con los totales.

Permite eliminar la factura seleccionada siempre que sea la Unica que tenga
el protocolo.

Guarda la configuracion de columnas tal y como la haya filtrado el usuario.
La proxima vez que acceda a la pantalla aparecera con la configuracion
deseada.

Permite quitar las columnas del listado que menos interesen para centrar
asi el foco en las que resulte fundamentales para el usuario.

Estado Pago
Factura
Protocole
Bis

Fecha

[I<I=]=]s]

Pago
Concepte
Sujeto
Exento
VA
Suplidos

Retencién

R RN EYEYRY K|

Total
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3.1.4

o Refrescar - F5 Actualiza la informacién del listado si se realizé algun cambio.

a
A

Leyenda Explica el significado de los colores con respecto al estado en que se
encuentra la factura:

. Pagada . Debida |:| Dispensada .Ps-gaua "Sdlo A"
|:| Moroso |:| Especial . Retencion .Debr’aa "Solo (VA

Nuevo Expediente

Existen diversas formas de trabajar con el programa para la elaboracién de protocolos. Una de ellas
supone que el oficial introduzca la informacién en el programa para posteriormente aprovecharla en la
redaccion de la escritura.

A esta forma de trabajo se le llama trabajar con expendientes.

La introduccién de un expediente no difiere practicamente en nada a lo que supone introducir la
informacion en el protocolo, por eso es recomendable, para familiarizarse con las pantallas y opciones
ver los puntos desde Crear Protocolo hasta Facturacién del apartado Nuevo Protocolo.

Para crear un nuevo expediente el usuario habra de pulsar Nuevo dentro del
apartado Expedientes.

O Nuevo

Listado

Presupuestos
[F]

Expedientes

MNuevo Presupuesto

pedientes

Aunque la introduccién de datos ya sea en Protocolo o en Expediente es practicamente igual en un
99%, si existen algunas diferencias y algunos puntos importantes a tener en cuenta a la hora de
trabajar con este ultimo.

Diferencias.

1) Se pueden dejar campos como los folios que ocupa el protocolo o como la cuantia del acto en
blanco (salvo que se quiera realizar la minuta en el proceso de creacion del expediente, para lo cual si
seran necesarios ambos datos).

2) No se pueden crear facturas como tal, solo se puede crear el albaran y del albaran elaborar las
minutas.

Cuando el expediente pase a ser protocolo, la minuta cogera el niumero del protocolo (en sistema de
devengo e IVA por caja) o cogera numero cuando se cobre la minuta, una vez protocolizado (en
sistema de Caja o Cobro).

3) No se pueden realizar copias autorizadas ni simples de cualquier naturaleza hasta que el
expediente no se haya protocolizado.

4) No se puede realizar el envio a SIGNO de la informacién hasta que el expediente no se haya
protocolizado.

5) Este medio es el mas apto para, partiendo de los datos introducidos, poder redactar la escritura o
parte de ella.
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3.1.5

Aspectos importantes a tener en cuenta.

1) Es muy importante a la hora de comenzar un expediente anotar el numero que da al mismo el
programa. Esto servira para poder buscarlo y retomarlo en el futuro.

2) A la hora de redactar un expediente es importante tener en cuenta que cuanto mas completa esté
la ficha, mejor sera la redaccion. En cualquier caso, los campos que no se hayan rellenado en la ficha
apareceran como asteriscos en el documento de word.

Expedientes-Protocolos

El listado de Expedientes es el compendio de todos los expedientes realizados.

Por establecer un simil, un expediente equivaldria a la carpeta donde el oficial guarda la
documentacion que le proporciona el cliente para realizar la escritura.

Estos expedientes se podran llevar a fin o no, dependiendo de la situaciéon, por eso dentro de
Expedientes-Protocolos, ademas de poder realizar practicamente las mismas funciones que en el
Libro Protocolo, se puede filtrar los expedientos para comprobar de un simple vistazo cuales se han
llegado a protocolizar y cuales no.

A continuacion se explicaran sélo los apartados que son distintos con respecto al Libro Protocolos. Si
se quiere conocer la funcionalidad de alguna opcidon que no se explique en este apartado se
recomienda ir a dicho apartado.

@ DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Expedientes de Protocelos] - o X
Inicio | Listado de Expedientes deProtoclos @
e (D)
Filtrar el iStado por...
Tipo de documento: | Todos v|  Empleado: | ToDOS - @
Tipo o Expediente  N° Protocolo Fecha Empleado Actos py [eonecere e
Protocole 19/ 2.020 23 /2020 21j01/2020 COMPRA RUSTICA 22 tien + d[m’s . a -0 ChleF -
Frotocolo 20/ 2020 24/2020 21j01/2020 COMPRA INMUEBL = L
Expedents de Protocolo. 21/ 2.020 22/01/2020 COMPRA RUSTICA Actos
Protocole 22/ 2020 25/2020 23/01/20200 COMPRA INMUEBL sl oML TR ERE SR RO Y
Expediente de Protocolo. 23 / 2.020 23/01/2020
Protocolo 24/ 2020 262020 23/01/2020 CONSTIT.PAREIA Sujetos
Protocolo 25/ 2020 27/2020 30032020 COMPRA INMUEEL FERNANDEZ DEL PASO, MARI
Protocolo 26/ 2020 282020 05/02/2020 COMPRA RUSTICA GARCIA GARCLA, JULIA G
Protocolo 27/ 2020 292020 07/02/2020 HIPO.CAMBIARIA Objetos
Frotocolo 28/ 2020 30/ 2020 12/02/2020 COMPRA DERECHO - COMPRA INMLIEEL \d: 1. Finca Urbana - (5.916) -
Protocol 29/ 2020 31/2020 12/02/2020 COMPRA DERECHO - COMPRA INMUEEL
Protocola 30/ 2.020 32/ 2020 12/02/2020 COMPRA VPO 50% —
acturas
Expedient= de Frotocolo. 32/ 2.020 04/03/2020 Anterior asodiacién al protocolo 33 f 2020
Protocol 332020 33/2.020 04/03/2020 AMPLIA.CAPITAL e, Ham
Protocolo 34/ 2.020 34 /2020 04/03/2020 AMPLIA CAPITAL
Frotocolo 352020 35/2.020 06/03/2020 COMPRA FISO 1T
Protocol 36/ 2020 362020 05/03/2020 COMPRA PISO 1T
Protocole 37/ 2020 37/ 2020 09/03/2020 REVOCAC.PODER.
Frotocolo 382020 382020 09/03/2020 TESTAMENTO
Protocolo 39/ 2020 392020 10/03/2020 COMPRAVENTA VA
Protocole 40/ 2.020 40/2020 10/03/2020 COMPRA INMUEEL
Frotocolo a1/ 2.020 41/2.020 15/03/2020 AD.SUCESORIO
Protocolo 42/ 2.020 42/2.020 15/03/2020 COMPRA INMUEEL
Protocole 43/ 2020 43/2020 18/03/2020 CONST. 5.L. ESETvacimes)
Protocolo 24/ 2020 44/2.020 18/03/2020 ADJ.SUCESORIO
Protocolo 45/ 2.020 45/2.020 18/03/2020 COMPRA INMUEEL
Protocolo 46/ 2.020 46/2.020 15/03/2020 PODER PLETOS e
Protocolo 47 | 2020 47 /2020 24/03/2020 PODER Facturas creadas Sin enviar a ANCERT
Protocola 48/ 2.020 48/ 2,020 27/03/2020 DES.CONT.PART i TRl R ity Ty
Protocolo 49/ 2.020 4972020 01042020 COMPRA INMUEEL LEEEACEI RS e s
Expediente de Prolocdko. 50 / 2.020 02/04/2020 MARTA COMPRA INMUERL 87 co « R
v e
Operaciones
@ Consultar (Shift~Espacio) | 4 Modificar (Shift=Ins) Insertar (Ins) | 5 Eliminar (Supr) Oﬁa‘xi;”:f‘ﬂf"s e T
@ Refrescar -5 1 Copiar Expediente (Ctrl-Shift=F) | Matriz (Ctrl<F) [ Copiar(Ctri=Shift-C) % « £ & | = 98 salir
Niimero de Expediente

1. Busquedas.

A diferencia del mismo apartado del Libro Protocolos, en ese solo se puede buscar por el
numero de expediente y el afio.

Recordar que es muy importante al realizar expedientes, anotar el numero para en el futuro
poder encontrarlo y retomarlo.
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2. Filtrar el listado por....

Existe en este apartado la posibilidad de realizar busquedas filtradas por varios campos. Son los
siguientes:

Tipo de documento. Se puede filtrar el listado viendo los expedientes sin protocolizar, los
expedientes protocolizados o todos sin discriminar.

Empleado. Se puede seleccionar ver los expendientes creados por un empleado
(oficial).

Notario titular. Se pueden ver los expedientes asignados a un notario en caso de que la
notaria esté en convenio.

3. Listado de expedientes.
El listado muestra los siguientes campos:

Tipo de documento (Expediente de Protocolo, Protocolo).
N° Expediente y Afo.
N° de Protocolo. En caso de estar protocolizado.
Fecha del expediente. Fecha en que se comenzé el expediente.
Empleado. Empleado u Oficial que ha realizado o comenzado el expediente.
Actos. Acto juridico utilizado en el expediente.

3.1.6 Presupuestos

En muchas ocasiones los clientes de las notarias piden presupuestos para saber, lo mas
aproximadamente posbile, cuanto les va a costar la operacién que quieren realizar. Para estos casos
es fundamental tener un apartado en el que poder realizar esas simulaciones.

La realizaciéon de un presupuesto no puede ser algo costoso de hacer, asi que los datos que se piden
son los basicos para poder realizar una simulacién fidedigna. Como se vera a continuacion sélo se
introducen los datos que se necesiten de la pestafia Actos (ver en Nuevo Protocolo-Actos),
posteriormente se inicia el presupuesto para indicar los valores del albaran (ver en Nuevo Protocolo-
Faturacion) y finalmente se realiza la simulacién de las facturas. Se prescinde de la introduccion de
los datos de Sujetos, Objetos y Relaciones que no tienen ninguna influencia en la facturacion.

La elaboracién de un presupuesto se inicia de la siguiente forma:

Para comenzar ir al apartado Expedientes y pulsar en el boton de la imagen
derecha.

Presupuesto

Expedientes —_— Listado
Protocolos Presupuesto Presupuestos
Expedientes [

MNuevo

A continuacion se abrira la pantalla de presupuesto por la pestafia Actos. Como se puede observar en
la imagen solo dispone de las opciones fundamentales a indicar que tienen influencia en el
presupuesto (N° de folios, Informacion registral y Actos juridicos).
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&) DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Calculo de presupuesto de protocolo]

Inicio | Célculo de presupuesto de protocolo

Identificacion del Protocolo

Expediente Numero: = Facha(uwmuzu Dv3=

- [m] X

o7

Expedie‘e{ 5412020 i

Je
== | Actos gﬂ:gd;us i Facturacion
tocolo

Informacion registral

¥ iSujeto a informacion registral?

N° de presentaciones por FAX al diario:

¥ iSe ha solicitado la informacion al registro? N° de Notas Simples solictadas:

recuperar mas adelante.

Insertar - Ins

1. Por fatta de remision del Registro

9 Borrar - Supr | 4 Copiar - Ctrl = C

Anotar Fecha del presupuesto ¥ n® de Expediente si se quiere

Acto

Cuantia Red. VPO <80m

0501 COMPRA INMUEBLES

150 000,00 25,00 HNo an

o5 Juridicos
Buscar Actos seleccionados.
Buscar & 4] Modificar - Shift+Ins
Nimero  NIU Nombre ] -
Nimero  NIU
10308 0308 CMPOSTNUPCIAL GANANCIALES In_sm
10308 0308 CMPOSTNUPCIAL OTRO REGIMEN
10305 0305 CMPOSTNUPCIAL SEPARACION BIENES
10307 0307 CMPOSTNUPCIAL PARTICION GANANCIA
10302 0302 CMPRENUPCIAL GANANCIALES U OTRO
10304 0304 CMPRENUPCIAL OTRO REGIMEN
10301 0301 CMIPRENUPCIALES SEPARACION BIENES
10309 0309 M SIN PACTAR REGIMEN MATRIMONIO
251 0502  COJMPRA DERECHO-AERONAVE
232 0501 COMPRA APARCAMIENTO 1AT
233 0501 CCOJMPRA APARCAMIENTO 2AT
10502 0502 COMPRA DE BIENES O DERECHOS K
252 0502 cOffPRA DERECHO-FARMACIA /
10501 0501 COMPRA INMUEBLES J
245 0501 COMPRA INMUEBLES 1A T
234 0501 COMPRA INMUEBLES 24T
230 0501  COMPRA INM-ELEVACION PUBLICO v
Wostrar Nombre del acto
@ Todes © Configurables © NIU @ Otimos usades | © Complete @ Abreviade

1l

| Presupuestar

¥
3 Cancelar

Es posible que en el futuro sea necesario recuperar el presupuesto realizado. En tal caso, puede ser
importante anotar la fecha en que se realizé y el n° de expediente que le da el programa.

Una vez indicados los campos basicos de la pestafia Actos, se ha de pulsar en Presupuestar para
finalizar el presupuesto. Al pulsar aparecera la pantalla de Albaran para introducir los valores que
conformaran las facturas (para mas informacién ir a Nuevo Protocolo-Facturacion).

Albarén
Bases Datos generales
Acta Cuantia Reduccion VPO <00m RDS2010 Cuota Folios matriz (exceso): | 14 Carasescrias: | 25 Carasblanco: | ]
1- 0501 - COMPRAVENTA NMUEBLES - Cuantia: 150.000,00 € 150.00000 25,00 to No si 23748 Copias autorizadas electronicas: | 1) - | 0 Folios: | 14] Notas: | 0
Copias autorizadas: | 1) - | 0 Folios: | 14 Notas: | g
Copias Simpies Electrnicas: | 1) - | 0 Folios: | 14]
Copiassimples: | 2| - [ 0 Folios: | 14]
. § - Folios matriz (supidos): | 14)
e Insertar -Ins | [ Modificar - Shif = Ins» € Eliminar - Supr VPO Menor de 90m?
Derechos matriz-copias Derechos (Ctrl + D) Suplidos (Ctrl + )
Derechos matriz (1) 000€ |Arancel Concepto X valor  Total Concepto Total
Derechos matriz (2): 237,43¢ Diigencias 2 601€ Papel matriz 21€
Exceso de folios: s109€ Trami, certi, estatutos. 1 10e 0e Papel copias 2948
Copias autorizadas electrinicas: ITs6e Registro Notas-Asientos ao1e
Copias autorizadas: I7,56€
Copias simples electrénicas Ba1€
Copias simples 18,83€
Exceso de apoderados: 0,00¢
o Insertar - F | [ Wodificar - Shift~F6 | $§ Eliminar - Supr | 3 Lista-F8 o Insertar - F7 | [ Wodificar - Shift=F7 | §§ Eliminar - Supr
Base Sujeta 40494 € Base Exenta 0,00 Supidos: 1105€ rva: [ 21,00 2 % 85,04 ¢ Total 50103 €
I Crear una factura - Ins ~ | | Crear mas dewna factura - Cirl = Ins -I:,‘ = ) Terminar presupuesto
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Cuando ya se hayan introducido las cantidades es cuando se elegira hacer una factura o mas de una
factura (para mas informacion al respecto ver Nuevo Protocolo-Facturacion). A la hora de asignar
destinatario, al no haberse previamente introducido los Sujetos, el usuario tendra la posibilidad de:

1. Elegir la opcién Sin destintario. El presupuesto no se asigna a nadie concreto. Es la
opcion mas usual.

2. Elegir la opcion Otro destinatario. Abrira el listado de clientes del programa para
seleccionarlo.

3. Elegir la opcion Ofro interesado. Si el presupuesto se va a asignar a algun
interesado del listado existente en el programa.

A partir de aqui, solo quedara imprimir el presupuesto y entregarselo al cliente.

Se debe tener en cuenta que al terminar el presupuesto (realizacion de la simulacion de las facturas),
éste queda guardado y disponible en el futuro para el usuario desde la opcion Listado Presupuestos,
para poder recuperarlo o consultarlo.

Aclarar que si al hacer el presupuesto no se culmina con la realizacion de las facturas (solo se rellena
el albaran y se le dice de palabra al cliente el montante econédmico), éste no quedara guardado y por
tanto no se podra consultar posteriormente.

3.1.7 Listado Presupuestos

A veces surge la necesidad, por alguna reclamacion de un cliente o por una simple consulta, de ver
un presupuesto. Para ello existe la posibilidad en el programa de consultar los presupuestos
almacenados desde la opcién Listado Presupuestos.

En esta opcidon ademas de poder consultar presupuestos también se permite poder asociarlo a un
protocolo. Esto supone para el usuario una herramienta muy potente, ya que le permite ser fiel a lo
que le dio al cliente en su momento y quedar bien él y la notaria.

Para consultar el listado se debe ir al apartado Expedientes dentro de la pestafa
Protocolo y pulsar sobre Listado Presupuestos.

Listado
Presupuestos

Listado
Protocolos Presupuestos
Expedientes [F]

Expedientes

MNuevo Presupuesto

Una vez pulsado Listado Presupuestos aparecera la pantalla.
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Inicio Listado dePresupustos A
BISaueeas

22022018
020472020
021042020
030472020
030472020
030472020
031042020
030472020
030472020
03042020
03042020
030472020
030472020
031042020
030472020
0310472020
03042020

© DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Presupuestos Al

AGRUPACION VPO Y LIERE
COMPRA NHUEBLES

COMPRA NHUEBLES

CONPRA NHUEBLES

CONPRA NHUEBLES

CONST.SOCIEDAD LMTADA
CONST.SOCIEDAD LIMTADA

PODER PARA PLETOS.

ADIUDICACION POR TITULO SUCESORIO
ADJUDICACION POR TITULO SUGESORIO
TESTANENTO

ADJUDICACION POR TITULO SUCESORIO
ADJUDICACION POR TITULO SUCESORIO
ADJUDICACION POR TITULO SUGESORIO
ADJUDICACION POR TITULO SUCESORIO
ADJUDICACION POR TITULO SUCESORID
ACTA FINAL DE 0BRA

10821

v

Insertar ins) | 5§ Etminar (Supr)

|& Guardar columnas | [ Columnas

5 salic

Una vez dentro el usuario podra realizar las siguientes operaciones:

1. Busquedas.

Se puede buscar por numero de presupuesto o numero de expediente y afio.

2. Operaciones.

Se pueden realizar las siguientes operaciones con los presupuestos:

= Impresion - Ctrl+.|

Imprime el
configuracion.

presupuesto sin previsualizar o previsualizando,

Previsualiza el presupuesto y el usuario elegira si imprimirlo o no.

Imprime el presupuesto en formato PDF.

I'.
Permite abrir el expediente generado al crear un presupuesto.

segun

Q, consuttarshin=spaciy | Permite consultar el presupuesto seleccionado sin poder realizar ninguna
modificacion.

4 Modificar (shift=Ing) Permite modificar las cantidades finales del presupuesto seleccionado.

Insertar (ins) Permite realizar un nuevo presupuesto sin tener que ir a la opcion
principal.
5§ Eliminar (sup) Permite eliminar el presupuesto seleccionado. Si el presupuesto se ha

hecho utilizando la opcién de mas de una factura solo se podra elminar
yendo al listado de expedientes y eliminando el expediente.
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|mi Guardar columnas

Eﬂ Columnas -

g( Refrascar - F5

3.1.8 Consultas/Impresos

Guarda la configuracion de columnas tal y como la haya filtrado el usuario.

La préxima vez que acceda a la pantalla aparecera con la configuracion
deseada.

Permite quitar las columnas del listado que menos interesen para centrar
asi el foco en las que resulte fundamentales para el usuario.

Actualiza la informacién del listado si se realizé algin cambio.

El trabajo diario en la notaria lleva a la necesidad en numerosas ocasiones a buscar informacion

sobre lo que ha hecho un cliente, a buscar algun tipo de documento que se ha hecho recientemente
para hacer otro documento nuevo, e infinidad de casuisticas.

Para poder hacer todo este tipo de busquedas y todas las posibles segun la informaciéon que se
introduce en los protocolos, esta el apartado de Consultas/Impresos.

Supone una herramienta realmente potente en la que el usuario puede utilizar todos los parametros
existentes para realizar busqueda desde las mas basica a las mas complejas.

A continuacion se detalla.

Inicio Consultas de protocolos

Busqueda = Resultado delaconsulta

) DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Censultas de protacolos]

Tipos de documento

Emision de documentos

Todos.

@ Todos (©) Protocolos

(©) Expedientes @

Del afio 2020 @
¥ Entre fechas:  [ot1iz020 @~ | v oamarzozo G- | Deltrimestre: | 2° Trimestre 2020 =
Entre Nimeros: 1 2020 2 Del mes: Mayo 2020 *

Datos de los protocolas

Comparecientes: ‘ APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE

| @ una || @ varios

Actos: ‘ 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES Y 1 MAS

| @ una | @ varios

Empleado:  MARIA

Interesado: | Cir+N para seleccionarios.

Oficial. | Cir+0 para seleccionarlos. Supr para quitarios
Lugar de firma: |Cirl+L para seleccionarios. Supr para quitarios
Supr para quitarios

Sustituto: [Cir+U para seleccionarios. Supr para quitarios

<[ @ Varios
<[ @ varios
~ || @ Varios
+|| @ varis

<[ @, varios @

Estado:‘

Estado matriz:

Envio al NIU: | Sin enviar al NIU
Facturas: Con facturas asociadas
Cuantia entre:

Albaran entre:

Turno:

Derechos/
Sualidus fiios:

~| ParesyActas:

~ Emision |03/04/2020 |E\|EC‘-‘EUZEZE ‘ Pago

03/04/2020 ‘E|‘E?-’ELJZEZE |

dije la cantidad &

o Variables:

Otras opciones

Mostrar una linea por cada acto mostrado

Mostrar una linea por cada compareciente mostrado | ®

@ Generar consulta- F5 | | (3 Cargar biisqueda

|2l Guardarbusqueda ~ Qo) Leyenda @ 3 salir

Existen cuatro grupos de filtros de mayor a menor, son los siguientes:
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1. Tipo de documento.

El primer filiro a establecer es seleccionar si se quiere que se muestren Protocolos y
Expedientes a la vez o sélo Protocolos o sélo Expedientes.

Emision de documentos.

El segundo filtro que se debe establecer es el periodo del que se quiere sacar el listado. Los
filtros que permite el programa son los siguientes:

1. Todos. No establecer ningun filtro temporal.

2. Entre fechas. Se introduce una fecha de inicio y otra de fin para acotar la
busqueda.

3. Entre Numeros. No es un filtro temporal total. El filiro es un protocolo de inicio y
otro de fin de un afio concreto.

4. Del ano. Mostrara los documentos de un afio completo.

5. Del trimestre. Mostrara los documentos de un trimestre y un afio concretos.

6. Del mes. Mostrara los documentos de un mes y un afio concretos.
Datos de los protocolos.
Es el filtro mas amplio, ya que existen una cantidad de campos y posibilidades por las que
poder buscar. Lo mas interesante de esta opcion es lo que ya se recalcaba mas arriba, se
pueden utilizar todos los parametros que se quiera a la vez para ajustar la busqueda al
milimetro si es necesario.
Dentro de los datos especificar que existen un grupo que va desde Comparecientes hasta
Sustituto que permite consultar por uno o varios a la vez.También habria que incluir en este

grupo Derechos/Suplidos fijos 'y variables.

El segundo grupo que va desde Estado a Turno solo se puede seleccionar o poner un valor por
el que filtrar.

Otras opciones.

Otras opciones de filtros que ofrece el programa estan relacionadas con la forma en que
mostrara el resultado de la busqueda. Son:

1. Mostrar una linea por cada acto mostrado. En protocolos con mas de un acto
juridico, en el listado resultante mostrara una linea por cada acto para ver con
mas claridad la maxima informacion posible.

2. Mostrar una linea por cada compareciente mostrado. De un protocolo mostrara
una linea por cada compareciente. Otra forma mas de ver el maximo de
informacion posible.
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5. Ejecucion de las consultas.
Para la ejecucion de la consulta se cuenta con las siguientes opciones:

a0 Generarconsulta-F5 | COMieNza el proceso de elaboracion del resultado de la consulta. Se puede
ejecutar también pulsando la tecla F5.

. cagarbisqueda |~ P€rmMite cargar los valores de una busqueda guardada previamente. Una vez
cargado los valores se debe ejecutar Generar consulta - F5.

I Permite crear un perfil de busqueda personalizado, segun las necesidades del
usuario. Ademas de crear perfiles también permite eliminarlos y actualizar los
ya creados.

Una vez lanzado el proceso de generacion de la consulta se habra de esperar unos segundos hasta
que se muestre el resultado.

Es preciso aclarar en este punto que el resultado que mostrara de primeras sera sobre protocolos, no
mostrara un listado de facturas, ya que no es un listado de facturas, aunque como se vera a
continuacion, a partir de los protocolos que muestre al finalizar la busqueda se puede acceder a las
facturas asociadas a los mismos.

Al terminar de buscar mostrara un resultado parecido al que sigue.

& DON JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Consultas de protacalos] - u] X
Inicie | Consultas de protomlos £
Resultados de la consulta
NIU Est. Mat. Tipo Protocolo Bis Expediente Fecha Folios Actos Comparecientes Empleado Oficial Lugar de firma Interesado ~
P 24120 20/20 21/01/2020 2 COMPRA INMUEBLES BOLANOS MUINOS, MARIA T GRANADA
P 25120 22120 23/01/2020 2 COMPRA INMUEBLES REDORTA DURAN, JUAN | TE GRANADA
P 26120 24120 23/01/2020 2 CONSTIT.PAREJA HECHO C APELLIDO1 APELLIDOZ, MAF GRANADA
P 27120 25120 30/01/2020 2 COMPRA INMUEBLES REDORTA DURAN, JUAN | TE GRANADA
P 28/20 26120 05/02/2020 2 COMPRA RUSTICA FERNANDEZ DEL PASO, MA. GRANADA
P 29720 27120 07/02/2020 2 HIPOTECA CAMBIARIA FERMANDEZ DEL PASO, MA GRANADA
P 30/20 28120 12/02/2020 8 COMPRA DE BIENES O DER RAMIREZ RAMIREZ, ANA | M GRANADA
P 12/02/2020 COMPRA INMUEBLES
Q P 317120 29120 12/02/2020 8 COMPRA DE BIENES O DER RAMIREZ RAMIREZ, ANA | M GRANADA
P 12/02/2020 COMPRA INMUEBLES
P 32/20 30720 12/02/2020 126 COMPRA VPO 50% SURNAME1T SURNAME2, AN GRANADA
'8' P 33720 33/20 04/03/2020 2 AMPLIACION CAPITAL MTC SOFT, S.L. | ABAD ABA GRANADA
'U' P 4/20 34120 04/03/2020 2 AMPLIACION CAPITAL SPV REOCO 1 5LU", | ABAC @ GRANADA
O P 35720 35/20 08/03/2020 8 COMPRAPISO1AT FERMANDEZ DEL PASO, MA GRANADA
'0' P 361720 36120 06/03/2020 8 COMPRAPISO1AT FERNANDEZ DEL PASO, MA GRANADA
-U P iz 37120 08/03/2020 & REVOCACION PODER RAMIREZ RAMIREZ, ANA GRANADA
- D P 38720 38/20 09/03/2020 2 TESTAMENTO SURNAME1 SURNAMEZ, AN GRANADA
'0' - J P 39/20 39/20 10/03/2020 2 COMPRAVENTA DE VALOF FERNANDEZ DEL PASO, MA GRANADA
'U'- E P 40/20 40720 10/03/2020 2 COMPRA INMUEBLES RAMIREZ RAMIREZ, ANA | FI GRANADA
- H P 417120 41120 18/03/2020 12 ADJUDICACION POR TITULC FERNANDEZ DEL PASO, MA GRANADA
- B P 42120 42120 16/03/2020 15 COMPRA INMUEBLES APELLIDO1 APELLIDOZ, JOS MARIA GRANADA
P 43/20 43720 18/03/2020 14 CONST.SOCIEDAD LIMTAD. APELLIDO1 APELLIDOZ, JOS MARLA GRANADA
P 44120 44 /20 18/03/2020 12 ADJUDICACION POR TITULC APELLIDO1 APELLIDOZ, JOS MARIA GRANADA
-Q- P 45/20 45120 18/03/2020 2 COMPRA INMUEBLES FERNANDEZ HENARES, MAF GRANADA
P 46120 48120 18/03/2020 & PODER PARA PLETOS APELLIDO1 APELLIDOZ, JOS MARLA GRANADA
P 47120 47 120 24/03/2020 2 PODER GENERAL APELLIDO1 APELLIDOZ, MAF GRANADA
-U P 48/20 48120 27/03/2020 2 DESIGNA. CONTADOR PAR FERNANDEZ DEL PASO, MA GRANADA
P 49720 49/20 01/04/2020 15 COMPRA INMUEBLES APELLIDO1 APELLIDOZ, JOS MARLA GRANADA
i P 50120 53120 03042020 2 COMPRA NMUEBLES APELLIDO1 APELLIDOZ, JOS ‘GRANADA v
< >
Cuantias: | 1.302.220,00 € Alaranes: £1103€ Derechos/Suplidos: 0,00 € (44 documentos)
Titulo del listado al imprimir: | Listado de Protocolos. Orden: | N° de protoc
& Impresion -Cirl+| ~| {43 AExcel - Cirl=X | (&) Listar facturas ~ () ANCERT - Ctrl-N|| | Operaciones - 8 Documento |a Guardar columnas  [[] Columnas ~
@ Generar consulta- 5 | | {3 Cargarbisqueda ~| (g Guardarbiisqueda ~ @‘o) Leyenda @ 3 Salir
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1. El resultado mostrara una informacion suficientemente amplia para ver de forma rapida los
detalles de lo que se buscaba.

En el resultado se muestran columnas que ya se vieron en el Libro Protocolo como la situacién
del envio al NIU del documento, el estado del protocolo y la matriz (acudir a la leyenda para
saber los significados de los colores y las letras), nimero de protocolo y afo, si es bis 0 no,
numero de expediente y afo, fecha del protocolo, actos y empleado y oficial.

Pero también permite visualizar otros como Tipo (tipo de documento, protocolo o expediente),
Folios (folios del documento), Comparecientes, Lugar de firma, Interesado, Sustituto, Suma de
cuantias, Albaran Factura (si tiene facturas o no) y Turno.

Como se puede ver una amplia informacién, que no en todos los casos sera util y que puede ser
filtrada por el usuario como se vera a continuacion.

También, justo debajo del listado se ofrece al usuario la posibilidad de ver suma total de las
cuantias de los documentos listados, la suma de los albaranes asociados a esos protocolos o la
suma de los Derechos y Suplidos.

Para finalizar, y si el resultado de la consulta va a ser impreso, se permite ponerle un titulo
personalizado al listado y ordenar los registros del resultado segun los parametros del
desplegable Orden (esquina inferior derecha del recuadro rojo).

2. Otras operaciones.
Otras operaciones que se pueden realizar con el listado resultante son:

= mprsion -cii-1 - IMprime el listado resultante, dando al usuario la posibilidad de elegir sobre algunos campos
(ya que todos no caben en la impresion en papel). Los campos que da a elegir son:

. Mostrar en la impresién la columna Lugar de firma

. Mostrar en la impresion la columna Interesado

. Mostrar en la impresion la columna Empleado

. Mostrar en la impresién la columna Oficial

. Mostrar en la impresién la columna Derechos/Suplidos

. Imprimir independientemente por: (saldra un listado en que se agruparan los
protocolos segun el parametro escogido)

OO WN =

Lugares de firma
Interesados
Empleados
Oficiales
Esporta el resultado de la consulta a un documento de Excel. Muy Util para retocar aspectos
del listado.
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0 wssracurss - Permite realizar listados de facturas a partir del resultado obtenido con la consulta de protocolos. Se
pueden realizar de las siguientes formas:

1. Listar todas las facturas juntas. Genera un listado con las facturas asociadas a los
protocolos sin realizar ningun filtro.
2. Listar las facturas por. Genera un listado agrupando por los siguientes campos:

- Lugares de firma
- Interesados
- Empleados
- Oficiales
3. Obtener un resumen de las facturas por. Se obtiene un resumen en cantidades segun el
campo por el que se filtre.

- Lugares de firma
- Interesados
- Empleados
- Oficiales
o ancert -cn-n Permite desde el resultado de la consulta realizar el envio en bloque de los protocolos que aun no se
hayan enviado.

~ opersciones -~ P€rmMite cambiar el estado los documentos y de la matriz de la siguiente forma:

- Cambiar el estado de los documentos seleccionados.

- Cambiar el estado de la matriz de los documentos selccionados.

- Cambiar el estado del documento y de la matriz de los documentos
seleccionados.

- Cambiar el estado de todos los documentos.

- Cambiar el estado de la matriz de todos los documentos.

- Cambiar el estado del documento y de la matriz de todos los documentos.

= psaments| Abre el documento de word matriz del protocolo seleccionado en el listado.

5 ausrdarcoumnas P€rmMite guardar la configuracion de columnas que haya filtrado previamente el
usuario.
O coumnas -~ Permite filtrar el listado dejando las columnas que mas interesen al usuario.

3.1.9 Accesos externos

En muchas notarias con un amplio volumen de trabajo suelen existir perfiles especializados en los
empleados. Los oficiales se dedican exclusivamente a la redaccion de las escrituras, otros empleados
realizan los indices y la facturacion, otros las copias, otros pdlizas, etc.

El programa en este apartado piensa en dos piezas de ese engranaje como son los oficiales y los
copistas, proporcionandoles unas herramientas adaptadas a su perfil que les hace mas simple el
trabajo diario.

La forma de facilitarles el trabajo consiste basicamente en procurar que el usuario dé el menor
namero de vueltas para llegar a la opcién con la que necesita trabajar.

Es por ello que se pondra encontrar dos accesos directos en el escritorio, uno orientado al trabajo de
los oficiales (Asistente Redaccién) y otro al trabajo de los copistas (Control Copias), que permitiran
realizar esos trabajos especiicos sin tener que entrar al programa, que le provocaria dar mas pasos
para hacer lo mismo.

Los accesos directos son:
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3.1.91

g‘) Acceso para oficiales. Facilita la redaccién y el trabajo con las escrituras.
[

Agistente
Redaccion

@ Acceso para copistas. Facilita la realizacién de todo tipo de copias.
[

Control Copias

A continuacién se desgranara cada uno de ellos.
Asistente Redaccion

El Asistente de Redaccion es una herramienta exclusiva para oficiales, que les permite trabajar con
los documentos de word y el programa de forma facil y sencilla.

El asistente se adapta a diversas formas de trabajar. Desde el oficial que sélo quiere trabajar con
word y redactar a su aire hasta el que requiere un mas alto porcentaje de implicacion del programa
intentado aprovechar la informacién para redactarla en el documento.

A continuacién se analizaran todas las opciones con las que cuenta el asistente.

Para comenzar el usuario debe pulsar, con doble click, en el acceso directo del g)
Asistente Redaccion que puede encontrar en el escritorio de su equipo. #

Asistente
Redaccion

Al entrar se mostrara la siguiente pantalla.

¥ | Asistente para |a redaccién de decumentos x
Documento
1 Qe. Cargar otro documento
ArcEivos 2
B 1 Matriz - B | Anexos - B A\ Diligencias
——————————————— |
Documentos

Muevo || Guardar ) Nombre| B\ Exped. | T Matriz | Copiar

e Exped. |igiProtocolos |

\a Madelos | g5 Usuario | fg5Personal

|l Expediente | |& Protocolos 3 |l Previo
——— —— |
Datos del documento

il Actos LaSujetos a Objetos aRe\aciones ., Facturas

Eeaacclon

il Cabecera 4 Medios Pago a Objetos ?‘: Cierre ?‘: Con adjunto
R Comparecencia | S Afadir comparecients 5 SR Intervencion

" . & . .

& Protocolizar | S Protocolizarcon unsustituto ﬁ Redactar todo

!Hues ¥ !u!o!aos

Q, Insertar unblogue detexto Insertar unzutotexto | 4
————————————————————|

Ocuttar autométicamente .
; & ¥ salir
Contraer hacia arriba ~ ||Castelano ~ :* ¢
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1. Documento.
Desde esta opcion se da al usuario la posibilidad de recuperar documentos con los que se ha
empezado a trabajar o que ya estan terminados pero se quieren abrir para consultarlos o
reutilizarlos.

Q, carmaretrodocements | El USUArio debera pulsar en este botdn para acceder al panel de opciones.

Especifique el documento — X

JAIME RODRIGUEZ LOPEEZ
Tipo: | Expediente ~

Mimero: |341 3 Bis: YR [2020 e

@7 Aceptar o Cancelar

Afio del documento f factura

El usuario podra especificar el notario al que pertenece el documento (en
caso de notaria de convenio), el Tipo de documento (Expediente o
Protocolo), el Numero, si es Bis o no, y el Afio.

Al aceptar se abrira el documento de word solicitado.
i ver Permite ver la ficha asociada al documento cargado.

El botdn solo se hace visible una vez se ha abierto el documento.

2.Archivos.

Este apartado permite al usuario ver los documentos asociados al documento cargado en el apartado
anterior y realizar algunas operaciones.

#jconmatiz  ~INdica al usuario si el documento tiene matriz asociada o no y permite realizar las
siguientes acciones:

- Abrir la matriz.

- Asociar con una matriz

- Asociar con el documento abierto.
- Imprimir matriz en PDF.

- Imprimir matriz.

- Imprimir borrador.

#conises - Informa al usuario si el documento tiene un documento anexo asociada o no y permite realizar las
siguientes acciones:

- Afadir un nuevo anexo con formato notarial.

- Afadir un nuevo anexo sin formato notarial.

- Convertir anexos en documentos unidos.

- Anexos. Poder ver la lista de anexos y seleccionar el que se quiera revisar.

| Diligencias Permite abrir la diligencia que se necesite de las existentes en el documento.
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3. Documentos.

Da la posibilidad al usuario de elegir el documento con el que va a trabajar desde distintas

opciones.

Nuevo Crear un nuevo documento de word en blanco, con formato notarial. Previamente
pregunta por el nombre con el que se quiera guardar el archivo.

MNombre del documente X

Especifique un nombre para el documento

compraventa José Pérez|

47 Aceptar ¢ Cancelar

Al introducir el nombre evite poner puntos.

Asigna automaticamente también numero de expediente. El documento se
guardara en la carpeta Expediente.

|| Guardar

7 Mombre

Expediente: 63 / 2020

Guarda en la carpeta Expediente el documento abierto a través de los accesos
de la hilera inferior de botones (Exped., Protocolos, Modelos, Usuario y
Personal). Previamente permite introducir el nombre descriptivo que el usuario
quiera darle al archivo.

Como en la opcidn anterior también asigna nimero de expediente de forma
automatica.

Permite introducir un nombre descriptivo al documento si previamente no se
hizo.

mepes.  Permite la reutilizaciéon de documentos de expediente ya hechos.

Al pulsar en la opcion pedira primero al usuario que le de al documento un nombre
identificativo.

Posteriormente abrira la carpeta de Expedientes para que elegir el documento que
utilizar como modelo de entre los expedientes ya hechos, y le asignara un numero
de expediente.

2 Matriz

[\ Copiar

Funciona de igual forma que la opcidon anterior. La Unica diferencia es que en
lugar de abrir la carpeta Expediente para elegir el documento con el que
trabajar, se abre la de Protocolo, para elegir un protocolo ya hecho.

Al igual que en las dos opciones anteriores pedira al usuario asignarle un
nombre identificativo al documento y posteriormente asociara el documento de
word activo, dandole automaticamente numero de expediente.

Esta opcidn resulta muy util para asociar de forma rapida cualquier minuta que
le manden al oficial por correo electrénico o algun otro documento que abra
desde fuera del asistente de redaccion.
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& Exped. Abre la carpeta de expedientes para que el usuario pueda elegir un
expendiente con el que comenzar a trabajar. Una vez abierto pulsar en Guardar
para que se le asigne nombre identificativo y numero de expediente al
documento.

2 Protocolos Abre la carpeta de protocolos para que el usuario pueda elegir un protocolo con
el que comenzar a trabajar. Una vez abierto pulsar en Guardar para que se le
asigne nombre identificativo y nimero de expediente al documento.

2 Modelos Abre la carpeta de modelos para que el usuario pueda seleccionar el modelo
con el que comenzar a trabajar. Una vez abierto pulsar en Guardar para que se
le asigne nombre identificativo y numero de expediente al documento.

2 Usuario Abre la carpeta del usuario para que pueda seleccionar el modelo con el que
comenzar a trabajar. Una vez abierto pulsar en Guardar para que se le asigne
nombre identificativo y nimero de expediente al documento.

wresonal | Abre las carpetas personales (rutas concretas definidas por el usuario en la
configuracion) para que el usuario pueda seleccionar el modelo con el que
comenzar a trabajar. Una vez abierto pulsar en Guardar para que se le asigne
nombre identificativo y numero de expediente al documento.

Ej.

ENRIQUE
ANA
DOCUMENTOS
COMPRAVENTAS
HERENCIAS

=eesient:  Permite guardar el documento abierto en la carpeta de expedientes preguntando
por numero de expediente y afo.

= rotoios  Permite guardar el documento abierto en la carpeta de protocolos preguntando por
numero de protocolo y ano.

= reio  Guarda el documento en la carpeta expediente del afo en curso.

4. Datos del documento.

Si el usuario quiere introducir los datos para posteriormente aprovecharlos para la redaccion
puede ir introduciendolos en las distintas opciones de este apartado. Se puede hacer un
recorrido completo, desde introducir los datos relacionados con el acto juridico, los sujetos y
objetos, hasta dejar bien definidas las relaciones (para el posterior envio a SIGNO) o incluso
realizar las facturas.

Esta opcion es realmente util para notarias en las que un empleado realiza practicamente todo
el proceso y también para notarias en las que por una mayor eficacia el oficial introduce la
mayor parte de la informacion (que también le aprovecha para redactar) para aliviar tareas al
usuario que tome el testigo.
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Permite al usuario introducir el acto o actos juridicos, asi como todo lo que rodea
incluido los medios de pago.

(s
-
E
5

En el caso de actos juridicos con cuantia dejar la misma a cero en caso de que al
iniciar la introduccién de los datos esta no se conozca.

Para conocer mas en detalle la introduccién de datos en este apartado vaya a los
apartados Actos y Medios de Pago de Nuevo Protocolo.

@su=os | Da la posibilidad de introducir los comparecientes de la escritura al ritmo que el
usuario necesite. También puede indicar como actia cada uno, lo cual facilitara
bastante la posterior definicién de las relaciones.

Para conocer mas en detalle la introduccion de datos en este apartado vaya al
apartado Sujetos de Nuevo Protocolo.

#monztes Permite la introduccidn de los objetos asociados a los actos juridicos, ya sean
inmuebles, acciones o participaciones, otros objetos o concesiones administrativas.
La introducciéon de los objetos tendra repercusion en el siguiente apartado

(Relaciones).

Para conocer mas en detalle la introduccion de datos en este apartado vaya al
apartado Objetos de Nuevo Protocolo.

Mrezcones  Da la posibilidad al usuario de definir la relacion existente entre los sujetos, los
actos y los objetos (en caso de haberlos).

Para conocer mas en detalle la introducciéon de datos en este apartado vaya al
apartado Relaciones de Nuevo Protocolo.

raues | Permite al usuario dejar definido el albaran y las futuras facturas.
Recordar que mientras se trabaja con expediente las facturas no tendran ndmero
de factura, seran solo minutas (sistema de devengo), automaticamente tomaran el
numero de factura cuando se haya protocolizado el documento. En sistema de
caja, recordar que, solo tendran nimero las facturas una vez se hayan cobrado.

Para conocer mas en detalle la introduccion de datos en este apartado vaya al
apartado Facturacion de Nuevo Protocolo.

5. Redaccion.

Si el usuario ya ha introducido la informacién que necesita de cualquiera de los apartados, es el
momento de redactar y aprovechar todo ese trabajo previo.

Para ello cuenta en este apartado con todos los bloques posibles de redaccion.

Al redactar por bloques se ha de cologar el cursor en el lugar donde el usuario quiera que se
redacte.
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“abeca Permite al usuario redactar la cabecera de la matriz. Al ser expediente no tendra
datos claves como numero de protocolo y fecha que se afiadiran posteriormente
cuando se protocolice.

NUMERO

COMPRAVENTA DE INMUEBLES

En GRANADA, a

Ante mi, JAIME RODRIGUEZ LOPEZ, Notario del llustre Co-

legio Notarial de Andalucia.

€ nediosPazo.  Redacta los medios de pago introducidos por el usuario en el lugar que quiera el
usuario.

SEGUNDA: PRECIOQ.- El precio de compra es la suma de

QUINCE MIL EUROS (15.000,00 €).

Dicho precio ha sido satisfecho por la parte compradora a la

parte vendedora de la siguiente forma:
Con anterioridad a este acto: La cantidad de QUINCE MIL
EUROS (15.000,00 €) ha sido satisfecha, mediante un cheque ban-
cario nominativo, cuya cuenta de cargo es 1547893654, manifiesta
la parte vendedora bajo su responsabilidad, tras preguntale yo la
notario, haberlo recibido de la parte compradora.
La parte vendedora otorga a favor de la compradora firme y

eficaz carta de pago por el precio total de venta.

3 objetos Redacta el objeto en el lugar indicado por el usuario independientemente del
tipo de objeto que sea.

® Cierre Redacta el cierre de la matriz, pudiendo preguntar al usuario por el nimero de
folios totales de la matriz, la serie de folios de papel timbrado y el nimero del
primer folio donde se va a imprimir.
y a la voluntad debidamente informada de los otorgantes y del con-
tenido de este instrumento, extendido en 3 folios de papel exclusivo
para documentos notariales, serie 8A, numeros 0125851 y los dos
siguientes en orden correlativo, que signo, firmo y rubrico; yo JAIME

RODRIGUEZ LOPEZ, doy fe.

= Conadjunto Redacta el cierre de la matriz haciendo referencia a la existencia de folio
adjunto.
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& Comparecencia

SR ARadircomparecients

R Intervencian

Permite redactar la comparecencia completa dando la posibilidad previamente
a introducir a mas comparecientes si el usuario lo considera necesario.

I COMPARECEN

De una parte, como vendedor:
DON JOSE APELLIDO1 APELLIDO2, mayor de edad, fun-
cionario, soltero, vecino de Granada, con domicilio en calle Recogi-
das, numero 1, cédigo postal 18005 y con Documento Nacional de

Identidad numero 74.662.369-E.

De otra, como comprador:
DON ANTONIO SURNAME1 SURNAME2, mayor de edad,
empresario, soltero, vecino de Granada, con domicilio en calle Sevi-
lla, nimero 5, planta 12, puerta C, cédigo postal 18003 y con Docu-

mento Nacional de Identidad namero 45.357.489-V.

Da la posibilidad al usuario de afadir a otro compareciente, en el lugar donde
sitle el cursor, si se le olvid6 afiadirlo antes de redactar la comparecencia, de
forma rapida y sencilla. Al pulsar en el botdén aparecera la siguiente pantalla.

%% Comparecientes del documento - m] X
Busqueda

Como parte: COMPRADOR ~

Por nombre: ‘ APELLIDO1 APELLIDO2, JOSE

Por DNI: [ Mombre ldentificacion A
) ABOGADO ABOGADO, JAVEER 7
AUTOMBECOS: | ) | MACENES RIVAS S.L
APELLIDO APELLIDOZ, JOSE
} APELLIDO1T APELLIDO2, MARIA
AZCONA RECIO, JOSE CARLOS

Se puede elegir el nuevo compareciente de los ya existentes en el listado de
clientes del programa o si el cliente no existiera crearia una redaccion de
cliente estandar que el usuario terminara de redactar.

Si el cliente introducido ya se encontraba en el listado se afadira de forma
automatica a la lista de comparecientes del protocolo.

Redacta la intervencidon en cualquiera de las situaciones, intervengan los
comparecientes en su propio nombre o representados.

INTERVIENEN

En su propio nombre y derecho.

Tienen, a mi juicio, en el concepto en el que intervienen, la
capacidad legal necesaria para otorgar esta escritura de COMPRA-

VENTA DE INMUEBLES vy, a tal efecto,
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-

& Protocolizar

Permite al usuario protocolizar el expediente redactando de nuevo la cabecera
del documento y preguntando al usuario por el nimero de protocolo (el
programa proporciona el siguiente al ultimo introducido, pero el usuario puede
darle el que corresponda segun su orden) lugar de firma y fecha del protocolo.

En doumentos como testamenos o actas de matrimonio redactara también la
hora de forma automatica.

Al protocolizar cambiara el nombre del documento de forma automatica,
dandole la nomenclatura propia del protocolo y guardandolo en la carpeta de
protocolo. Esto no significa que el documento expediente desaparezca.
Seguira existiendo en la carpeta expediente bajo su nimero de expediente.

4 retocolizar conunsustitato. Permite protocolizar el documento preguntando por el notario sustituto.

& Redactartodo

Redacta de una sola vez los bloques de Cabecera, Comparecencia e
Intervencién. Muy util para ahorrar tiempo y clicks de raton.

NOTAS IMPORTANTES: Liegados a este punto es necesario aclarar o recordar un par

de cosas:

- Recordar al usuario que para la redaccion individual de los distintos bloques
(Comparecencia, Medios de pago, Objetos, Cierre,...) debe situar el cursor en el lugar
donde quiera que se comience a redactar.

- Los redaccion de cada bloque se realiza a través de modelos internos del programa que
pueden ser modificados para adaptarlos al criterio del cliente. Para ello no dude en
contactar con nuestro servicio técnico para recibir formacién y consejos al respecto

6. Bloques y Autotextos.

Otras opciones alternativas y complementaras para redactar las escrituras de forma mas
minuciosa son los bloques de texto, los autotextos y la redaccién de documentos de integracion.

Q, msertar unblogue deteto. E| bloque de texto es una herramienta que permite insertar texto combinado

Insertar unautotexto

con codigos. Es fundamental para los usuarios que se sumergen en el mundo
de la integracion de documentos y que les facilita mucho la tarea.

Al entrar lleva al usuario al apartado Bloques de Texto dentro de los modelos
internos del programa. Ahi se podra crear la estructura de carpetas y modelos
que necesite.

Para mas informacién no dude en llamar a nuestros técnicos.

El Autotexto, es muy parecido al bloque de texto, la Unica difencia es que no
integra cédigos, solo inserta texto plano.

Al entrar conduce al usuario a la opcién de autotextos existente en las macros
de word de Mtc.

Para mas informacioén no dude en llamar a nuestros técnicos

Permite entrar al Explorador de modelos del programa para ver y cambiar los
modelos internos y asi poder adaptarlo a las propias necesidades.

Revisa todos los coédigos (los definidos por el programa) existentes en el
documento. Esto permite realizar la integracion completa del mismo.

MTC Soft, S.L.



144

Optima Ultimate

7. Otras opciones.

En este ultimo apartado el usuario puede elegir como quiere que se presente la pantalla del
Asistente de redaccion y también en que idioma quiere redactar,

Las opciones son

Ocultar autométicamente

| Contraer hacia abajo v|

Castellano

&

las siguientes:

Puede elegir el usuario como se muestre la pantalla del Asistente de
Redaccion marcando la casilla Ocultar automaticamente y seleccionando la
opcion que mas le convenga del desplegable que hay justo debajo. Las
opciones que puede elegir son: Contrar hacia arriba, hacia abajo, a izquierda
y a derecha.

Esto le permitira tener el asistente en ejecucién sin que le incomode en
ningun momento.

Puede elegir que la redaccion de escrituras se haga tanto en castellano como
en catalan seleccionando la opcioén en el desplegable.

En esta opcidon puede asignar teclas rapidas para todas las opciones de la
pantalla del Asistente de Redaccion ademas de seleccionar que opciones del
panel quiere tener visibles y cuales no (segun la forma de trabajar o su

comodidad) y definir, finalmente, algunas funciones que afectan al
funcionamiento estandar.
Las teclas rapidas siempre serén la combinacion Ctrl+Shit+la tecla indicada
Nuevo: |:| Previos: [I Cabecera: :
Guardar: |:| Protocolos: [I a) I Cierre: | ¢ I
Nombre: |:| Modelos: [I Cierre adjunto: :
oo | usaros:[ ] Comparsconc
Protocolo: D Personal 1 D Anadir compareciente: D
Copiar: |:| Personal 2: [I Intervencion: m
Cargar documento: |:| Personal 3: [I Protocolizar: E
Ver documento: |:| Personal 4: [I Protocolizar sustituto: D
Actos: Personal 5 D Insertar blogue:
Sujelos: Expedientes: D Insertar autotexio: D
Objetos: |E| Protocolos: [I
Relaciones: |E| Previos: D
Facturas:
e B)

¥ Ver "Datos del documento™ ¥ Ver "Blogues y autotextos”|

¥ Ver "Documentos - Guardar”

Trabaiar sin expedientes

Al crear un nuevo documente preguntar por un modelo C)
¥ Asignar un nembre identificative a los documentos
? .
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a) Se puede asignar teclas rapidas a todas las opciones del panel, solo hay que asignar
la letra deseda (tener cuidado de no repetirla) en la casilla.

Para ejecutar esa tecla rapida posteriormente solo se habra de pulsar las teclas
Control+ Shift (o flecha hacia arriba justo encima de la tecla Control)+Letra con la que
se asigno a la opcidn.

Ej; Si se quisiera ejecutar el cierre de matriz (segun el ejemplo de la imagen) habria
que pulsar Control+Shift+C.

b) Se pueden marcar o desmarcar las apartados del panel que se quieran ver y ocultar
segun la forma de trabajo del usuario.

Esto hace que el panel quede ajustado y simplificado a las opciones concretas que se
usan.

c) Se puede modificar la funcionalidad de algunas opciones del panel para adaptarlas
mas fielmente a la forma de trabajo de la notaria. Estos cambios en la funcionalidad
son los siguientes:

1. Trabajar sin expedientes. Esto evitara que cada vez que se cree un nuevo
documento y se de guardar se cree automaticamente un numero de
expediente en el programa.

2. Al crear un nuevo documento preguntar por un modelo. Cuando el usuario
quiera crear un nuevo documento (opcién Nuevo del apartado Documentos)
le pedira automaticamente que elija un modelo.

3. Asignar_un nombre identificativo a los documentos. Se puede activar o
desactivar el que el asistente pida que se le dé un nombre identificativo al
documento de forma automatica.

4. Redactar la cabecera en el lugar donde esté el cursor. Da libertad al usuario
de que sea el mismo quien sitie el cursor en donde quiera redactar la
cabecera o que sea el programa automaticamente el que la ponga al principio
del documento.

3.1.9.2 Control Copias

Otro de los accesos externos que se nombraban en la introduccion es el del control de copias. Este
acceso es muy ulil para empleados de notarias que solo realizan esta labor y que no necesitan entrar
al programa y por ende realizar mas pasos, que de esta forma se evitan.

Solo se va a hacer mencién en este apartado a las diferencias existentes entre realizar las copias
desde dentro del programa (pestafia Redaccién del protocolo) o realizarlas desde el acceso externo
de Control Copias. Para ver en profundidad todas las opciones ir al apartado Redaccion de Nuevo
Protocolo.

Lo primero y fundamental es que para utilizar esta opcion el usuario tiene que ir al 9\*\}?

escritorio de su equipo y pulsar en el acceso directo de Control Copias. 2

Control Copias

MTC Soft, S.L.



146

Optima Ultimate

Una vez abierto el usuario podra operar en la pantalla que se puede ver bajo estas lineas.

¥ | Control de copias - X

Documento

LB Matriz - ®Matriz.anexosySLT

Con matriz

JRLO0A2.doc
Jy Anexos . ‘ %S
7l

Con 3 anexos Anexol.dec A

o - Anexol.doc W
@ Diligencias y notas
(iog ﬁ:glsgenmas 3 Eliminar | | g8 [ @ || 2

@ Copia autorizada
- Diligencias y notas

:\.s."y COpIa SIIT\p|E - || 005_Nota_Copia.dec ~
o 006_Mota_D_Registro propiedad-Recibe tel
§ . 007_Mota_D_Ayuntamiento-Presenta telemr
H'“@ COpias || 508 Nota_D_Ayuntamiento-Recibe telemdl

009_Nota_D_Manual-20200326.doc hd

' Documentos Unidos % Eliminar || g P

= >3]

LR

Ocultar automaticamente ‘Ventana grande

% Salir
Contraer hacia la izquierda Castellano | v * s

Antes de comenzar a desgranar las opciones marcadas, es importante aclarar que existen dos
premisas fundamentales a la hora de trabajar con el Control de Copias, ya sea desde dentro del
programa o desde el acceso externo. Esas dos premisas son:

1. Es necesario que el documento de word matriz se encuentre en la carpeta donde se
almacenan los protocolos.

2. Tiene que estar creada la ficha del protocolo en el programa. Solo creada, no es
necesario que esté completa. Al principio sobre todo. Un poco mas abajo se explica
como solventar este segundo punto desde el acceso externo.

A continuacion se desgranan los puntos sefialados en la imagen superior.

1.

Lo primero que habra de hacer el usuario una vez haya accedido a la pantalla sera introducir el
numero de protocolo del que quiere hacer una copia y darle a Cargar.

Si el documento word no se abre eso indicara que alguna de las dos premisas ( o las dos)
nombradas anteriormente no se cumplen.

Si ya se ha solucionado la primera de las premisas (documento de word en la carpeta de
protocolo) y sigue sin abrir indica que no esta creada la ficha del protocolo en el programa. Para
hacerlo de forma rapida sin tener que entrar al programa se pulsara en el botéon Nuevo. Esto
abrira la pantalla de inicio de introduccion de un protocolo, en la que el usuario solo tendra que
indicar el numero del protocolo con el que va a trabajar, la fecha, Aceptar para iniciarlo y
Aceptar (parte de abajo de la pantalla) para guardar y salir.

Una vez hecho esto, se abrira el documento de word y la pantalla de Control Copias aparrecera
activa y el usuario podra realizar todas las operaciones que necesite.

Si el usuario quisiera ver un resumen de lo que tiene la ficha del protocolo introducida (en caso
de estar completa) puede pulsar en el botdn Info.
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2. = Documentos Unidos Al abrir el boton permite a usuario acceder al apartado de documentos
— unidos para poder agregar los documentos unidos u operar con ellos como
ya se vio en el apartado Redaccion.

Para asociar mediante un escaner asociado a la aplicacion Escaner
Ultimate no es necesario entrar dentro de Documentos Unidos.

3. Estas opciones dan al usuario la posibilidad de manejar la apariencia como se muestra la
pantalla para poder dejarlo de la forma que le resulte mas cédmoda de trabajar sin estorbarle.
Para ello permite ocultar automaticamente la pantalla (hacia la izquierda, la derecha, hacia
arriba o hacia abajo).

También permite hacer la ventana mas grande marcando en la casilla al efecto.

Finalmente permite elegir el idioma en que se redactara la copia, principalmente Castellano y
Catalan.

Para cualquier duda relacionada con como hacer una copia acuda al punto Redaccion dentro de
Nuevo Protocolo en este manual o visione los videos sobre el control de copias existentes en la
pagina web de Mtc Soft.

3.1.10 Analizador

3.2 Poélizas

= o O =
Noea  LDIO POIZIS g e Noeva  LDIOPOIZES oo Nuewo  DRETIENES oo ecto Presupuestos || COnsultas/
Seccion cion de Polizas Impresos

Seccion A ) Seccion B i} Expedientes || Consultas
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3.2.1

3.2141

Nueva Pdéliza

Crear Poéliza

Para introducir una Pdéliza en Optima Ultimate se habra de acudir a la pestafia Pélizas desde la
pantalla principal y posteriormente seguir los siguientes pasos:

1- Elegir la seccién de pdlizas a utilizar (Seccion A o B) o introducirla a través del Expediente de
Pdlizas, que posteriormente dejara seleccionar entre las dos secciones oficiales.

Seccién A Seccién B Expediente Pdlizas
Mueva LI P.U”ZE; Serie E Nueva dEe P.D”Z“ Serie F Muevo Exnedligmes Presupuesto Presupuestos
seccion A seccion B de Polizas
Seccion A [F] Seccion B = Expedientes [F]

2- Una vez elegida la seccién dar a Nueva para comenzar con el proceso de
introduccion de la pdliza. Nusva

3- Se abrira la pantalla que se ve en la imagen. En el recuadro rojo destacado se puede ver como el
programa ofrece un niumero de péliza que corresponde al siguiente al ultimo introducido. Con esto se
pretende asignar un ndmero independientemente de que se siga introduciendo la informacién en ese
momento u otro.

Identiicacion g I3 PGl

Seccion A Iumnpm EE recns: 0snzz0ts Gv | Aceptar | 3% Cancelar Copiardeotro Expediente [1572078

Archivos Electrénicos asociados

00000 »

Fecha: 05/02/2016 [E~ % Aceptar }{ Cancelar Copiarde otro

Fe (entoSin fecha de vencimienio

Actos (0)
Sujetos (0)

Objetos (0)

esrcarpets || g ImagenesPolizDigitalind  +
Puise I tecla F12 para cambiar répdamente de pestafia

NOTA DE INTERES: Es recomendable, tanto aqui como en el resto de pestafias que se veran con
posterioridad, utilizar la tecla Enter o Intro para desplazarse de casilla en casilla. Esto evitara que se
olvide rellenar alguna informacién importante, algunas de las cuales puede afectar al corretaje de la
pdliza y por tanto a la facturacion de la misma.

La secuencia seria:
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3.21.2

Introduccion Introduccion

Enter Enter Enter

Nimero Poliza: EI Fecha: 08/02/2016 [~

La forma de creacién de la pdliza que se acaba de describir es la normal o estandar. A partir de ahi se
pueden introducir todos los datos de la pdliza.

Pero hay otra opcién mas rapida y eficaz. Si existe una pdliza hecha anteriormente que es igual o
practicamente igual a la que se va a hacer se debe seguir esta otra secuencia:

Introduccion Introduccion

Enter Enter Enter

Himero Poliza: EI Fecha: 08022016 [F= Copiar de otro

Esta opcién copiara la informacion de la pdliza anterior que se tome como referencia buscandola aqui:

Nimero de péliza Xl

Nimero: ﬂ = Bis (S/N): N Afio: 2116 (=

%7 Aceptar o Cancelar

Nimero

Una vez asignado el numero de la pdliza el programa se situara en la pestafia Actos para comenzar la
introduccion de la informacion en el caso de una péliza estandar. En el caso de una pdliza copiada de
otra se podra cambiar o confirmar los datos que copie.

Actos

La primera pantalla que se abre una vez adjudicado el nimero de pdliza es la pestana de Actos.
Desde ella se introducen datos basicos que estan ligados directamente con el acto juridico que define
a la pdliza como son N° de folios, Conceptos, Vencimiento, N° de notarios que intervienen la pdliza,
entre otros. A continuacion se puede ver punto por punto cada apartado.
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Giros datos ae 1a paias

e Folos: CTumo? 7 (Con avalstas?

Erplead: | -NNGUNO - | Lugar [cranaDA

fornar al EPBLAC (Ley 15/1993)

[r—

Vencimiento de fa Poliza

Con echa ce venciminto

[©)

Wotarios miervmentes.
Notaro sustiut:

] Notaros interviventes:

Retos Jurdicos

11704 1704 CONST. CONTRAGARANTIA O AVAL
1705 1705 CONSTITUCIONDEPRENDA
1706 1706 HIPOTECANAVAL

1707 1707  ARRENDAMIENTO FINANCIERO
1708 1708 RENTING

11709 1709 CESION CREDITO O DERECHO
11710 1710 COMPRAVENTA DE VALORES
171 71 SUSCRIPCION DETITULOS

1712 1712 CONTRATO DE TRANSPORTE
1713 1713 CONTRATO DE SEGURO
1718 1714 SUBASTA VALORES O MERCANCIAS

1715 1715 POLIZA SOLICITLO CERTIFICADO ELEC
1716 1716 NOTIFINTERVINIENTES POLIZAS
717 1717 POLIZARECTIFICACION MODIFICACION
11718 1718 OTRO CONTRATO MERCANTIL DISTINTO.
11719 1719 CERTIFICACION DESALDO

iostar

Todos © Confgurabies © Ny © Utinos usados

Nomore del aco

Compito © Abreviado

Buscar Actos seleccinados
Buscar
B ||| &y Modifcar - shitins 3 Borrar - Supr

Wimero WU Hombre _

Nimero iy
1701 1701 PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO.

i 4717 POLIZA RECTIFICACION MODIFICACION
1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO
1703 1703 AFIANZAMIENTO O AVAL

Acto

€ Cometaje Cil-T ~

Cusntia  Corretaje.
000 202

ntrvenciones: [ Acreedor  Deudorrestatar Tio de bt
idioma
9 Castelano I Catatin Galego. Euskera Vaincano 1" Otro

w-r | &

e

P R

La informacién que se puede introducir en los distintos apartados es la siguiente:
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1. Otros datos de la péliza.

Ne Folios: N° de folios de la poliza.

Marcar si es poliza de Turno.

Marcar si la péliza lleva avalistas. El que se marque o no puede
afectar al corretaje.

Rotorencis: [EIEE | Referencia identificativa que aparece asociada a las pdlizas.

¥ informar al SEPBLAC (Ley 1

Marcar si hay que informar al SEPBLAC sobre el documento en
cuestion.

Empleado: [PEDRD -] Empleado que introduce la pdliza.

Lugar: | GRANADA = |

Interesado: |BOLUDA CASANOWA, JULIAN

2. Vencimiento de la péliza.

Sin Vencimiento

Con Vencimiento

Fecha Vencimiento

\-’enceen:la :|aﬁus |C :|meses |C = dias

<

Vence el 08/02/2019 [E~

Lugar de firma o autorizacion de la pdliza.

= Interesado asociado a la poliza.

No marcar en caso de que la pdliza no tenga fecha de
vencimiento o finalizacion.

Marcar en caso de llevar fecha de vencimiento definida en la
poliza. Al marcar apareceran las casillas dispuestas para el
calculo del vencimiento.

Se puede indicar el vencimiento de dos formas:

a) Introduciendo el numero de afios, meses o dias en los que
vence la poliza.

b) Introduciendo la fecha exacta de finalizacion.

Cabe indicar que el que se haya introducido en afos, meses o
dias o poniendo la fecha exacta se calcula automaticamente en el
lado contrario.

IMPORTANTE:
Hay que tener en cuenta también que si se indica un vencimiento
inferior a seis meses tiene repercusion en la cuantia del corretaje.
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3. Notarios intervinientes.

Notario sustituto: ’.IOSE MARLS GARCIA GARCLA

Notarios intervinientes:

Indicar el n° de notarios que

Marcar si se quiere dividir la
que la intervienen.

¥ Poliza desdoblada. ; Dividir la minuta entre los notarios intervinientes? :

IMPORTANTE:

~/Indicar si firma la péliza un notario sustituto.

intervienen la pdliza.

minuta entre los dos notarios

Reparte el corretaje a partes iguales.

4. Actos juridicos.

El apartado mas importante de esta pestafia es el de la introduccion del acto juridico. A continuacion

se puede ver las dos formas que existen de introducirlo.

Actos Juridicos

Buscar
ZTEAE A [PRF STAMO CONAF]

Nimero  NIU

Actos seleccionados.
uscar en el Listado de Actos Jun’dicnsl

-

&) Modificar - Shift+Ins Insertar -Ins | ‘3 Barrar - Supr

Nombre -
Humero HIU

1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTOQ

1716
n7e
1728
1728
"7

1716 NOTIF.INTERWINIENTES POLIZAS
1718 OTRO CONTHATO MERCANTIL DISTINTO

1728 POLIZA E-NO[ | Buscar escribiendo el nombre del Acto |
1729 POLIZA RATIFICA. POL. DESDOBLADA

1717 POLIZA RECTIFICACION MODIFICACION

N715 1715 POLIZA SOLIFITUD CERTIFICADO ELEC
11726 1726 PRECONTRAWDS EN GENERAL Y PACTOS
[117702___1702_PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO

1701 1701  PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO

N7 1708 RENTING

1714 1714 SUBASTA VALORES O MERCANCIAS
1720 1720  SUB.MOD.OPE.LEASING -

Wostrar... Hombre del acto. .. Marque el filtro que le sea mas itil para
@ Todos ) Completo @ Abreviado encontrar el acto juridico que busca.

Con Doble Click

*) configurables @ iU ©) (timos usados

Cuantia  Corretaje -

10.000,00 22,50

1- Escribir el nombre del acto en la casilla Buscar. Automaticamente el programa sefiala en el listado,

bajo el buscador, el resultado. Una vez encontrado, dar doble click para
derecha de la pantalla donde se ven los conceptos seleccionados.

Antes de ser afiadido se mostrard la pantalla que puede ver bajo

afadir el concepto a la parte

estas lineas donde se da

informacion del acto seleccionado y pide que se introduzca la cuantia. Dependiendo de la cuantia se

debera indicar también si existe o no indicador de riesgo en la operacion
indica).

Datos del acto

(a partir de 15000,01 € no se

[C=TC=] [

Datos del Acto

Clave del NIU: [ 1702 Namero: [ 11702 | Informacién del acto I

Nombre del acto: ‘ PRESTAMO CON AFI

Nombre del NIU: ‘ PRESTAMO CON AFIANZAMENTO

Cuantia de la operacion

Indicador de riesqo

I ¢Existe algln indicador de riesgo? |

Cuantia: 10.000,00€

Cuantia de la operacidn

% Aceptar 3 Cancelar
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2- Buscar en el Listado de Actos Juridicos. Esto abrira la siguiente pantalla:

Listado de Actos Juridicos. = (2] B )

—_—
Busquedas

20
Acto: | PRESTAMO —— | Buscar acto juridico. | |

Opciones de busqueda

Cuantias Grdenar por Activos Conth
1 Tod0 s cncestos i) © avevae | @ s T CIobnG
(@ Sblo los de cuantia chmgumu - Activos. 1o |_antes de comenzar.

@ Sélo los de sin cuantia © Inactivos

N°  Mombre NIU  Cuanta  CoretmjeFio | IvA =
1724 N o s

Concepto localizado
-| Seleccionar con Doble Click |,
o0 en boton Seleccionar. —

1716 N 0 s
N

todos 7 “anterior

peraciones
& Modificar (Shift=Tns} Insertar ins) | 3] Eliminar (Supr) || ZOTETIVAA | o PonerlvA 2 Copiar | (m Imprimir (Crl=T)

h §
47 Seleccionar $€ Cancelar

El procedimiento basico para buscar un concepto es el siguiente:

1° Configurar los parametros de busqueda para que la misma sea eficaz o muestre lo que se pretende
encontrar. Para ello existen varias opciones:

a) Cuantias:
- Todos los conceptos
- Sélo los de cuantia
- Sélo los de sin cuantia

b) Ordenar por:
- Nombre NIU (Nombre del concepto en el NIU)
- Cédigo NIU (Cédigo del concepto en el NIU)
- Abreviado (Nombre del concepto abreviado)
- Nimero (Numero de concepto)

c) Activos:
- Todos
- Activos
- Inactivos (conceptos que ya no se utilizan)

2° Buscar el concepto en el cuadro de busqueda. Escribiendo el nombre o el nUmero de concepto o
cédigo del NIU, dependiendo del filtro utilizado en el primer punto.

3° Una vez encontrado el concepto, dar doble click o a la linea donde aparece el concepto o al boton
Seleccionar en la parte inferior derecha de la pantalla.

Una vez seleccionado aparecera la pantalla con la informacién del acto y la casilla para introducir la
cuantia que se vio con anterioridad.

OTRAS OPCIONES DEL LISTADO DE ACTOS JURIDICOS
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- Para anadir conceptos nuevos.

Insertar (Ins)

Permite insertar un nuevo concepto dentro del listado. El usuario puede configurarlo
segun su criterio. Ver nota al final de este punto.

Duplica un concepto ya existente seleccionado en el listado para, al nuevo concepto,
hacerle una modificacion o adaptarlo a una casuistica concreta.

- Para modificar o eliminar conceptos.

4, Modificar (Shift=Ins)

) PonerIvA a
todos

) Poner VA
anterior

5 Eliminar (Supr)

Abre la ficha del concepto seleccionado para realizar algun cambio. Ver nota al final de
este punto.

Cambia la configuracion del IVA en todos los conceptos. Deja a todos con IVA.
Recordar que este cambio entrd en vigor el 1 de Enero de 2015.

Cambia la configuracion del IVA en todos los conceptos a la situacion anterior al 1 de
Enero de 2015. La mayoria estaban exentos de IVA.

Elimina el concepto seleccionado del listado pidiendo sustituirlo por otro. Esto es asi ya
que puede haber sido utilizado en alguna ocasién y las polizas en las que aparezca
tienen que quedar enlazadas a otro concepto.

- Para imprimir.

2 Imprimir (Ctri+

NOTA:

Para configu

Imprime el listado de conceptos.

rar un concepto, ya sea por nueva introduccion o por simple modificacion de algun

parametro, se debe entrar en la siguente pantalla.

2

Datos del Acto Juridico E=IRNE=NERE x|

Identificacion

Nimero: ¥ Activo

Nombre completo: | PRESTAMO CON AFLANZAMENTO

Nombre Z: | PRESTAMO CON AF1

Nombre para la redaccion | PRESTAMO COM AFIANZAMIENTO

|
|
Nombre 3: | PREST.COM AFI |
|
|

&n Catalén |

Datos para la facturacion

o
Cuantia ¥ A W 2 Avalistas ¥ Corretaje Fijo 6o £
Acto Juridico de ANCERT
o .
Acto Juridico del listado de ANCERT asociado 3 Activar la bisgqueda por nombre de acto
1702 - PRESTAMOS, CREDITOS ¥ DESCUENTOS CON AFIANZAMENTO -

Intervenciones agociadas: | ACREEDOR - DEUDOR/PRESTATARIO - FIADORES

Objetos asociados:

Operaciones

Inzertar Ins 3 Eliminar Sups @ Anterioriiv-Pag Q. SiguientefAv-Fags

% Aceptar s‘ Cancelar
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La configuracion esta dividida en tres apartados, que son:
1°- Identificacion.
Hay que introducir la siguiente informacion:

- Si es un concepto Activo (aclarar que puede haber conceptos obsoletos que para declararlos
asi habria que desmarcar la casilla).

- Nombre completo del concepto, Nombre 2 y Nombre 3 (son nombres abreviados que el
programa acorta automaticamente cuando cambia de linea utilizando el tabulador).

- Nombre para la redaccion al utilizar la integracion de podlizas. También se podra definir para
idioma Catalan.

2°- Datos para la facturacion.
Datos a marcar:
- Si es un documento de Cuantia,
- Si lleva IVA (recordar que desde el 1 de Enero de 2015 todos los conceptos de pdlizas estan
sujetos a IVA).
- Si lleva Avalistas.
- Si se quiere aplicar un corretaje fijo cada vez que se utilice el concepto e indicar que cantidad.
3°- Acto Juridico de Ancert.
Hay que indicar:
- Asociar el acto juridico al correspondiente de Ancert. Se podra buscar introduciendo el cédigo
del NIU o activar la busqueda por nombre de acto que se encuentra a la derecha en dicho apartado.

- Una vez asociado el acto juridico con el de Ancert se puede ver la informacion relativa a las
intervenciones y objetos asociados a dicho acto segun Ancert.

5. Otras funciones.

Este punto bien podria haberse tocado en cualquiera de las siguientes pestafias que se veran a
continuacion porque no pertenecen estrictamente a la pestafia de Actos. Las funciones son:

5.1. Rectificacion o Subsanacién de Péliza.

En caso de realizar una podliza de Rectificacion o Subsanacién se habra de
rellenar para Ancert la informacion precisa.

Rectificacion o Subsanacién de Poliza -Ctri=R
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Para insertar la informacion del documento que se rectifica hay que darle a Insertar-Ins.

Documento de Modificacién, aclaracion o rectificacién / Acta de subsanacion

Tipo de rectificacion Tipo de documento

¥ :Es un documento de rectificacion?

¢Existe un documento anterior relevante? © NO Notarial

Nombre y apelidos del notario anterior:

cuv: Codigo de catastro: I Descripcion:
Tipo: [ vl Namero: 0 = Bis: E Afio: 2016 =
Para documentos anteriorgs al 2004 no es necesario informar del cidigo de catastro nide la descripcién
&/ Madificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr I %7 GQuardar \ s‘ Lancelar
f Notario configurado ~| ), Otro notaria | % & Aceptar 3¢ Cancelar

a) Comenzar a indicar el Tipo de rectificacion si es o existe un documento anterior relevante o ambos
y si es un documento Notarial o no.

b) A continuacion resefiar que notario rectifica o subsana el documento. Para ello dar a Notario
configurado si es un documento del propio notario u Otro notario si es de algun notario anterior o de

otra notaria. En este ultimo caso se puede buscar al notario en el listado de notarios.

£ Listado de notarios almacenados en programa

Bisqueda de notarios

Por nombre de Notario: | BAREA MARTINEZ, MARIA TERESA I

Por CUV: [0900399 | [Buscar por apellidos y nombre |
Plaza: [ GRANADA Catastro: [ 180877033 |

Direccién: | CAMINO DE RONDA, 52. ESC. DRCHA 1°D - GRANADA (GRANADA) |

Informacion de contacto: | EMait HTBAREA@CORREONOTARIALJORG, TIf 1: 858.261.110, FAX: 958.260.562 |

Listado de notarios

=) =l s

Cuv  Catastro MWotario Plaza Estado  +
7500384 BARBERA SORIAND, LUIS ENRIQUE Seleccionar con doble click o] Fakeckion
6101264 BARBEROQ ARRANZ, RANRO aceptar sobre el nombre si | oo
AD00076 BARCELO MESQUIDA, ANDRES permanece en esa plaza. Fallecidola
0500799 310689032  BARCOS TOLOSA, ANA CASTILLO En activo
AD00063 BARDON FERNANDEZ, GERARDD W Falecido/a

»[0300358 180877033 BAREA MARTIN RIA TERESA. GRANADA. En activo |—‘
9003512 030150081  BARNES ROMERO, LUIS ASPE En activo
0206199 300336024  BARMES ROMERO, ROSA MARIA PUERTO LUMBRERAS En activo
5102524 BARNES SERRAHINA, LUIS Marcar y hacer doble click o | Jiasois
8401187 280796211  BARON RIVERO, SALVADOR aceptar si estaba en otra En activo
Aomon1 BARONA SANCHIS, J0SE plaza Falecidola  +

<] v

Plazas anferiores en fas que ha es1ado el notaro

Catastro  Plaza Direccion
P 230196022 CAMPLLO DE ARENAS AVDA. DE JAEN, 44 - BAID - CAMPLLO DE ARENAS (JAEN |

@ Actualizar via Web || (&) Enviar correo al Motario || &) Informar de datos errdneos ~ « Aceptar $¢ Cancelar
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- Buscar por apellidos y nombre.
- Seleccionar el notario y hacer doble click o aceptar si el notario sigue actualmente en la

plaza que aparece por defecto.
- Seleccionar el notario y marcar en la parte de abajo en caso de que el documento rectificado

se firmara durante la estancia del notario en otra plaza distinta de la actual.

c¢) Finalmente especificar el tipo de documento que se rectifica (Protocolo, Péliza A o B), nimero del
documento (en caso de ser Bis, sefialarlo también), el afio y dar a Guardar.

5.2. Modificar, Eliminar Péliza.

Si al hacer la pdliza se le di6 un numero erroneo se puede
cambiar desde esta opcion. Se habra de responder
afirmativamente a la pregunta. Una vez contestada se volveria a
dar numero de la misma forma que al principio.

&/ Modificar el nimero de paliza

Medificar el nimero de péliza

@ Se modificarén todos los datos asociados a la poliza
£ Seguro que desea modificar el nimero de poliza

& §i 3 No

Respender Sia la pregunta y cerrar la ventana

En caso de querer borrar la pdliza y toda su informacién pulsar en

Eliminar la pdliza. Contestar afirmativamente a la pregunta. Antes
de proceder a la eliminacién advertira que se borraran todos los
datos asociados, incluidas las facturas.

Atencidn

—§ Se eliminara la poliza: 312016
@ £ Seguro que desea elimi la poliza selecci da?
&7 Si ¥ No
Respender Sia la pregunta y cerrar la ventana
Aceptar guardara todos los cambios realizados hasta ese momento en la
— poliza.
Cancelando se perderan los datos que no se hayan guardado previamente.

6. Guardar todos los datos.

Si se quiere evitar una pérdida desafortunada de la informacion introducida hasta ese
momento, debe pulsar sobre este botdn para ir guardando, no solo en esta, sino en las
pantallas siguientes, todo lo que se vaya introduciendo.
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3.21.3

Sujetos

La insercién a la poliza de los intervienientes se realiza desde la pestafa Sujetos. Como se vera a
continuacion es muy sencilla e intuitiva. También desde esta pestafia se realiza la asociacion de la
entidad financiera con la sucursal bancaria que firma. En caso de ser una entidad juridica se puede
asociar muy facilmente. Ademas se indica el destinatario de la pdliza.

Mucha de la informacién que se introduzca en este apartado tiene incidencia tanto en indices como a

la hora de redactar, con lo cual la informacién debe estar correctamente rellena para que todo salga
de la forma mas precisa posible y sea realmente Uutil.

— e ) o B
\y Resumen == | Actos Sujetos Relaciones Facturacién ‘i‘ Envios J Redaccion

Busquedas (Para las personas fisicas separe los apelidos del nombre con una coma. Para afiadirlos al listado pulse Enter)

Por nombre: | APELLIDOT APELLIDO2, NOMBRE C 1)

E S’
Por DNI: | 99993999R Por SICA: + | Pulse la tecla Tabulador o Shift + Tabulador para cambiar el modo de blisqueda

Sujetos del documento
) . , o
Apelidos y nombre & razén socil Intervencidn principal Tipo de Comparecencia ¥ ¢Enviar al NI

A - BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARIA, 5.4, ACREEDOR A. Otorgante/Participante
Representado

=7+ A~ APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE DEUDOR/PRESTATARIO @
Representado .
SURNAMET SURNAMEZ, NAWE Representants Moda’delienvencitn: @
En representacion de Firma: 01/02/2017 18:04 3.- Representado ot
Intervencién Principal:
DEUDOR/PRESTATARIO -
@ ZEs un Trust?

Observaciones:

Representantes del diente seleccionado

M surnaner SURNAMEZ, NAME

Adin no ha firmado

) Modificar %7 Ver Trust

Destinatario: | BANCO BILBAO VIZCAYAARGENTARIA, S.A w~ r—u\
Oficina Bancaria e
Entidad Financiera: | BANCO BILBAO VIZCAYAARGENTARIA, S.A ~ | Sucursal Bancaria: ~ \e Sucursales
4 Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr &= Imprimir DNIs @ Marcartodos -Ctri+E Desmarcar todos - Ctrl+E

A continuacién se analizaran detalladamente los distintos apartados de esta pestafa.
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1. Busquedas.

Para buscar los clientes escribir en la casilla correspondiente de la siguiente forma.
- Personas fisicas: Apellidos y Nombre (separando los apellidos del nombre con coma) y pulsar Enter.
- Entidades juridicas y financieras. Nombre de la sociedad o Banco y pulsar Enter.

Al hacer la busqueda se desplegara mostrando las coincidencias hasta encontrar al cliente. En caso
de no encontrarlo se creara la ficha al pulsar Enter. Para ver como es la ficha de cliente ver apartado

correspondiente.

2. Sujetos del documento.

En este apartado se muestra a los intervinientes de la péliza, la intervencién principal o si intervienen
en su nombre, en representacion de una persona fisica, juridica o entidad financiera, en su nombre y
en respresentacion al mismo tiempo, etc. Para ver como se indica toda esta informacion, ver el
siguiente punto.

Para asociar un representante a un representado se puede hacer de dos formas:

1- Introducir el representante en la ficha de cliente del representado y luego dar botdn derecho para
que aparezca el siguiente menu:

1. Intervencidn 3
2. Tipo de comparecencia 3

3. Intervencién principal en el documento  »

. Cambiar los datos del cliente

. Modificar la intervencidon

-

. Representantes - Representantes del Cliente

4
5
6.
6.1. Representantes de la sucursal 4 ABAD ABAD, ANA
L
g
g,

- iEnviar al NIU? CALA TORRES, AMPARO
. Seleccionar todes Ctrl+Al+5 CASTILLO BERMEIO, JOSE LUIS
. Deseleccionar todos Ctrl+Alt+D CORRAL CARRASCO, SUSAMA

GARCIA BRURIA, MARIA

Grupo de representacion 4

Irse al punto 6 o 7 del menu dependiendo de como se haya introducido el representante, si se
introdujo de forma normal o si es representante de una entidad y se ha especificado la sucursal a la
que representa (ver Sucursales Bancarias).

2- Introducir el representante y el representado en la lista de sujetos del documento. Especificar el
modo de intervencidn (en representacion de, por si y en representacion de o representado, ver
apartado 3) y finalmente dar botén derecho y seleccionar al representante igual que en el punto
anterior.

Finalmente en este apartado se puede indicar también quien es el destinatario de la pdliza.
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3. Tipo de comparecencia, Modo intervencion, Intervencién principal,...

Al insertar un cliente dentro del apartado Sujetos del documento se activaran las casillas para indicar
el Tipo de comparecencia, el Modo de Intervencion, la Intervencién Principal, etc. Las opciones que
ofrece cada casilla son las siguientes:

- Tipo de comparecencia:
A. Otorgante/Participante
B. Compareciente sin caracter sustantivo
C. Otro sujeto afectado no otorgante/participante

La opcion B necesita especificar la Clase de Intervencién, que puede ser:

1. Testigos

2. Intérpretes

3. Prestadores de consentimiento

4. Sujetos que comparecen a efectos de darse por notificados
5. Albaceas y contadores

6. Otros

La opcion C necesita especificar el Tipo de Afeccidn, que puede ser:

1. Cényuge no compareciente para el que se adquiere el derecho

2. Causante

3. Comunidad de bienes a cuya actividad queda afectado el bien o derecho que
se adquiere

4. Otro supuesto

5. Beneficiario de la cancelacion

- Modo Intervencion:

0.- En su nombre

1.- En representacion de...

2.- Por siy en representacion de...

3.- Representado

4.- No presente por otorgamiento diferido o ausente
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- Intervencion Principal: Segun el tipo de acto juridico puede ser:

O©COoONOOOAPR,WN -

. PRESTAMISTA

. DEUDOR/PRESTATARIO

. FIADORES

. DEUDOR O AVALADO

. FIADOR O AVALISTA

. ENTIDAD AVALISTA

. AVALADO

. PIGNORANTE NO DEUDOR
. ACREEDOR

. HIPOTECANTE NO DEUDOR
. ARRENDADOR

. ARRENDATARIO

. CEDENTE

. CESIONARIO/S

. VENDEDOR

. COMPRADOR

. SUSCRIPTOR

. SOCIEDAD

. CARGADOR

. PORTEADOR

. ASEGURADOR

. TOMADOR

. ASEGURADO

. OTORGANTE

. SOLICITANTE

26.

REQUIRENTE

27.ARRENDATARIO SALIENTE

28.
20.
30.
31.
32.

CONCEDENTE

BENEFICIARIO

SUJETO LIBERADO

SUJETO QUE CONTINUA OBLIGADO
DEUDOR/ACREDITADO

- Otros datos a especificar en este punto son:

a) ¢ Es una persona juridica excepcionada? (Sociedad eximida de indicar el titular real).
b) ¢ Es un Trust? (o fideicomiso anglosajén).
c) Ver Trust. En caso de haber sido marcada la pregunta anterior.

d) Aun no ha firmado. Al marcarlo hay que indicar fecha y hora en que firmé el cliente (esto tendra

incidencia en la redaccion).
e) Observaciones (campo para anotaciones del usuario).

4. Representantes del cliente seleccionado.

Como indica su epigrafe apareceran en esta ventana los representantes que actian en la pdliza

representando al sujeto seleccionado en el apartado Sujetos del documento.

5. Oficina Bancaria.

Una vez introducida la entidad financiera o la juridica se asocia de forma sencilla a su sucursal u
oficina. La entidad financiera aparecera automaticamente siempre que la ficha esté bien rellena. Sélo
se habra de seleccionar la sucursal que previamente se debe haber asociado en el boton de

Sucursales Bancarias.
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6. Otras funciones.

% Modificar (Shift+Ins)

Insertar - Ins

. Borrar - Supr

Iarcartodos - Ctri+

Desmarcartodos - Cirl+

y

3.2.1.4 Objetos

Modifica los datos del cliente seleccionado.

ARade un nuevo sujeto al listado.

Elimina del listado el sujeto seleccionado.

Marca todos los sujetos del listado.

Desmarca todos los sujetos del listado.

Como es sabido, algunos actos juridicos en pdlizas llevan asociado la remision de informacién del
objeto u objetos que son la causa central del contrato de pdliza.

A continuacién se podra ver como se introduce un objeto en Optima Ultimate y algunos ejemplos de

tipos de objetos.
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Tipo de objetos permitidos por acto juridico asoci
Acto juridico

1705 - CO!

ddo al documento

i Capital repre:

Nimero de acciones

Numero de acciones:

Capital social:

Objetos permitidos

= Otros objetos y A
= Otros objetos y Accio

Informacion

Valor nominal:

Prima de emision:

%7 Aceptar

ntado por acciones nominativas (Solo para sociedades andnimas)?

s‘ Cancelar

Protocolo| 163
a Objetos
Objetos del documento
Id: 1. Acciones
N° Acciones: 15.000 ELiERenes
Valor Nominal: 1,00 € Sociedad
5in numeraciones asignadas . = . & P 1
Sociedad: LAS PERDICES, SA. Sodedad emisora: ‘ LAS PERDICES, S.A. |j - 3 @
Pais: [ESPATIA =

4 Modificar - Shift+Ins

3 Borrar - Supr

El procedimiento para insertar un objeto es el siguiente:

Insertar - Ins

de ellos.

1.- Darle a Insertar-Ins. Si el acto juridico, que previamente ha debido ser introducido,
lleva dos 0 mas objetos distintos, apareceran los distintos tipos posibles para elegir uno

2.- Introducir la informacién que se pide en la ficha especifica del objeto seleccionado. Una vez
terminado darle a Aceptar. En el margen izquierdo aparecera el resumen de informacién introducida.
Si se quiere ver de nuevo el detalle o realizar alguna modificaciéon hacer doble click sobre el resumen.

Tipos de Objetos.

Acciones y Participaciones
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Id: 1. Acciones
Sociedad
|&- 2 @

Sociedad emisora: | Bz WERE

18 Pais: [Espaiia

Nimero de acciones

Nimero de acciones:
o

Capital social

% Aceptar ;‘ Cancelar

En Acciones y Participaciones los datos que se piden para el inidice son:

1° Sociedad. Hay que informar de:

- Sociedad emisora.

EB Se puede seleccionar la sociedad que se haya asignado como compareciente.

3 Anadir la sociedad desde el listado de clientes de Optima Ultimate si es que no

—comparece.

Cargar los datos de acciones y numeraciones guardados en la ficha de la
sociedad.

Marcar si el capital esta representado por acciones nominativas. Esta opcion es
Unica para Sociedades Andnimas.

2° Numero de acciones. Hay que informar de:

Numero de acciones. Numero total de acciones del objeto.
Valor nominal. Valor de cada accion.

Capital social.
Prima de emision.

Otros Objetos
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I1d: 1. Acciones | Otros Objetos

Clase de Objeto: 3. Elementos de transporte -

Valor: 15.000,00 € IMdentificador: | GR-3050-AB

Descripcion: |Tractor

% Aceptar 3 Cancelar

En Otros Objetos hay que informar de lo siguiente:
- Clase de Objeto. Se puede elegir entre:

. Instalaciones técnicas o maquinaria y mobiliario.
. Equipos o aplicaciones informaticas.

. Elementos de transporte.

. Obras de arte, joyas o antigliedades.

. Créditos.

. Cuentas, depésitos bancarios o divisas.

. Otros objetos.

NO O WN =

- Valor. Valor del objeto.

- Identificador. Identificador para uso interno del objeto (por ejemplo, matriculas,
cédigos, etc.) No se envia al NIU.

- Texto descriptivo del objeto.

Otras funciones.

 modificar shit-ins) - M odifica el objeto seleccionado.

Elimina el objeto seleccionado.

3.2.1.5 Relaciones

Una vez se hayan introducido los objetos, y sélo cuando se hayan introducido, se pueden hacer las
asociaciones entre el acto juridico, el objeto y los sujetos.

Como es sabido no todos los actos juridicos tienen objetos, asi que la relacién con un acto juridico
que no tiene objeto sera unicamente entre el propio acto y los sujetos. A continuacion se vera las
formas como se pueden realizar esas asociaciones.
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- e - E -
\)‘i‘, Resumen == | Actos Lﬁ Sujetos % Objetos a Relaciones Facturacion ] “ | Envios mj Redaccion

Relaciones

Relaciones del documento | Objetos del documento
Ne ID Objeto Tipo Objeto Kentificador I Arrastrar Id: 1. Otros Objetos

Valor: 15000,00 €

v 1705 - CONSTITUCION DE PRENDA Cuantia: 15.000,00€ - alor: 151 o -
Tipo: Equipos o aplicaciones informaticas

Otros Objeto Descripeion: ORDENADORES HP

@, O,

Walor: 15.000,00 €. Tipo: Equipos o aplicaciones informéticas - ORDENADORES HP

ujetos asignados a la relacion
Grupo Sujetos Intervenciones para el NIU

ACREEDOR - 0 [ PIGNORANTE NO DEUDOR - ACREEDOR - |
[ACREEDOR -1 BANCO BILBAD VIZCAYAARGENTARIA, S A

DEUDOR - 1 ALMACENES RWAS SL. Obyelos nore £l )
| Otros objetos y Acciones y participacione: ‘
¢Siempre hay que indicar objeto?

[sEMPRE |
I & Modificar - Shift=Ins < Insertar—lns) 3 Borrar - Supr || € Auto + || Copiar - Ctri+ € -|

1. Objetos del documento.

En este apartado se pueden ver todos los objetos introducidos en la pestafia Objetos. Para asociarlos
al acto juridico se puede hacer marcando el objeto y arrastrandolo con el ratén hasta el acto en la
ventana de la izquierda. En caso de ser dos o mas objetos dejar pulsada la tecla Shift y seleccionar
con el ratén los objetos para finalmente arrastrarlos a la parte izquierda.

Esto solo asociaria el objeto al acto juridico, quedaria vincular a los sujetos con el acto y el objeto,
pero esto se vera en el punto 2. Relaciones del documento.

2. Relaciones del documento.

Desde esta ventana se ven todos los actos juridicos del documento asi como los objetos relacionados
a cada uno. Con caracter informativo se muestra el cédigo del NIU de acto, el nombre, asi como la
cuantia asociada a él. Bajo el concepto, en forma de arbol, colgaran las relaciones con los distintos
objetos.

Otra forma distinta de asociar los objetos al acto seria pulsando en Insertar-Ins bajo esta ventana,
marcando previamente el acto al que se quiere asociar. Esto abrira la ficha de la relacién. Tanto si se
asocio el objeto como se vié en el punto 1 como si se hace desde Insertar-Ins se tendra que
completar la ficha de la relacién para que el envio de indices sea correcto.

Ficha de la relacion
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Relaciones Relacidn. Id: 2
Datos Relacién Grupo 1: PIGNORANTE NO DEUDOR (N° de sujetos: 1)
e g1 T2 | §3 =4 =25 | D6 | 7 | ZA 2B ¢ | &
1705 - CONSTITUCION DE PREND.A Sujeto -
Objeto 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - 11111111H
2 - Acciones y participaciones - N® Acciones: 150.000. Valor Nominal: 0,00 € -
%) Grupo 1 = | (%) Grupo 2 = | (%) Grupo 3 » |/ »hGipad
Sujetos
A -BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, 5.4, ACREEDOR
A - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE PIGNORANTE NO DEUDOR
A - SURNAME1 SURNAMEZ, MARLA DEUDOR —
Grupo 2: ACREEDOR (N° de sujetos: 1)
g1 G2 | F32 =4 35 | @6 |37 | ZA =B ZC | AD | &
A Sujeto s
1 BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGENTARIA, 5.A, - 15473897A
Grupo 3: DEUDOR (N°® de sujetos: 1)
I = = =
g1 G2 Jemd 55 | D6 | 37 | A 5B FC | =&
€% Marcartodos | &® Desmarcartodos - - ) — S — — —
Sujeto A
Impuestos 1 SURMAME1 SURMAMEZ2, MARIA - 222222221
£Con NMA? £Renuncia a la exencion?
e porcentajes asigradas =4 Intercambiar sujetos del grupo 1y grupo 2 % Aceptar % Cancelar

La pantalla de Relacién se divide en dos apartados: Datos de relacion y Grupos de intervencion.
A. Datos Relacién.
De arriba a abajo se encuentra:

- Acto al que esta relacionado.

- Objeto de la relaccion o posibilidad de seleccionar el objeto al que se le quiere relacionar
eligiéndolo entre las opciones del desplegable.

- Sujetos que intervienen en la podliza. Marcando al sujeto, se le puede asignar ,al grupo que le
corresponda, utilizando los botones que hay justo encima.

- Marcar todos y Desmarcar todos. Se puede también marcar o desmarcar todos los sujetos,
segun el caso para asociarlos a un grupo.

- ¢Con IVA?, ;Renuncia a la exencion?. Se puede informar si el objeto que se relaciona esta
sujeto a IVAy si se renuncia o no a la exencién del mismo.
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B. Grupos de Intervencion.

En este apartado apareceran asociados los sujetos con las intervenciones que derivan del acto
juridico seleccionado. Esto es la relacion del acto juridico con los sujetos, es decir, indicar como se
relaciona el sujeto con el acto a través de las intervenciones.

En pdlizas a esta relacion no se afade ninguna informacién mas, cosa que si ocurre en el caso del
protocolo. Las pdlizas solo cuentan con un maximo de tres grupos de intervencion que variaran segun
el acto. Los tipos de intervencién posibles se pueden ver en la pestafia Sujetos.

Otras funciones.

Cambiar sujetos del grupo 1 por los del grupo 2 y viceversa. Es una funcién
[ i Inercambiarsujetasdel grupo 1yarpa2()til en caso de haberse equivocado a la hora de asociar a los sujetos a su
grupo de intervencion.

3. Sujetos asignados a la relacion.

Este apartado tiene un valor meramente informativo para el usuario. Se puede ver la asociacion de los
sujetos con las intervenciones del acto en la parte central y en la parte derecha la informacion
genérica del acto (tipo de intervenciones, tipo de objetos y si se indican siempre o si es opcional).

Sujetos asignados a la relacion
Grupo Sujetos Intervenciones para el NIU

PIGNORANTE NO DEUDOR - 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE | PIGMORANTE NO DEUDOR - ACREEDOR - |
ACREEDOR -1 BANCO BILBAD VIZCAYAARGENTARLA, S.A. Objetos para el NIU
DEUDOR -1 SURNAMET SURNAMEZ, MARLA 2 B

| Otros objetos y Acciones v participacione |

¢ Siempre hay que indicar objeto?
[ sEMPRE |

4. Otras funciones.

« medificar hi-ins) | Modifica los datos de la relacién seleccionada.

Elimina la relacion seleccionada.

Crea de forma automatica las relaciones segun los objetos introducidos de dos
formas:

I - Completando automaticamente las relaciones para el acto
seleccionado.
- Completando automaticamente las relaciones para todos los actos.

Permite copiar relaciones de distintas formas:

- Copiando para las demas relaciones del acto la informacién de la
relacion seleccionada.
I - Copiando para las relaciones seleccionadas del acto la informacion de
la relacién seleccionada.

- Copiando para este la relacion seleccionada con el resto de objetos del
documento.
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3.2.1.6 Facturacion

Cuando los datos principales, como los actos juridicos o los intervinientes, estén introducidos en la
poliza, se puede realizar ya la factura. Para ello se habran de seguir los siguientes pasos.

1 Facturacion
.

Acudir a la pestafia —

Corretaje

os de Ta Polza
Folios de la Péliza: E corretaje: 30,00€ | @ Actualizar @
TOMOS OeTT
Namero de folies timbrados: 0 Nimero de diligencias:

Testimonios y traslados informativos
Mimero de Testimonios: 1 Folios de los testimonios: 8 jleckmnne T @
Niimero de Traslados informativos: 0 Folios de Ios traslados 8 Traslados: 0,00€
—Derechos
Corretaje 30,00 € Testimonios y traslados: 2404€ Diligencias: 000€ @
Salida - 000€ Otros - 000€
Suplidos
Folios de copias: 120€ Folios diligencia . DooE
Salida - 000€  Extra - 0,00 ®
Otros - 0,00€ - 0,00¢€
Totales
Total de Suplidos: 120€
Total Honorarios Sujetos: 54,04 €
Totalde LVA. | 21,00 % 1,35€ ®
Total Honorarios Exentos: 0,00€
s 66,59°€ Elegir si hacer una

factura o mas de unay

a quien se le asigna(n)

I Crear una factura - Ins Crear mas de una factura - Ctrl + Ins

2. Datos de la Péliza.

Datos de la Pdliza

Folios de la Poliza: B Corretaje: 67,50 € ?A:u.ah;ar

Es recomendable verificar que los datos basicos para la realizacion de la factura estan correctos. Para
ello comprobar que tanto los Folios de la Péliza como el Corretaje sean correctos. Si no es asi, se
habra de acudir a la pestafia Actos para modificarlos. Al regresar de nuevo a la pestafia Facturacion
pulsar sobre Actualizar para recoger el cambio.

3. Folios de la diligencia.

Folios de la diligencia

Namero de folios timbrados 0 Nimero de diigencias:

Permite indicar el numero de folios timbrados de la diligencia. La cantidad resultante se afiadira a la
casilla Folios diligencia del siguiente apartado. También se puede indicar el numero de diligencias que
se van a realizar. Esto generara cuantia en la casilla Diligencias del apartado Derechos (punto 5).

Este apartado solo estara disponible al usuario si se activa en Configuracién/Ficha de configuracion/
Minutacion/Pdlizas, opcion Cobrar folios timbrados de la diligencia en suplidos.

4. Testimonios y traslados informativos.
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Testimonios y traslados informativos
Niimero de Testimonios: 0 Folios de Ios testimonios: 0 Testimonios: 0,00€

Himero de Traslados informativos: 1 Folios de Ios traslados: 5 Traslados: 3,01€

Se puede cuantificar el nimero de Testimonios y Traslados informativos que se le cobrara al cliente
teniendo en cuenta también el numero de folios que ocupa cada uno. A la derecha se vera el importe
que originan.

5. Derechos.

Derechos
Corretaje: 30,00€ Testimonios y traslados: 24,04€ Diligen cias: 301 €

Salida - o00€ Otros. - 0,00€

Permite ver las cantidades orginadas por aspectos como el corretaje, testimonios y traslados o
diligencias que se calculan como sujetas a IVA e introducir de forma manual cantidades en las otras
dos casillas restantes eligiendo el concepto que se necesite en ese caso.

6. Suplidos.

Suplidos

Folios de copia MG  Folos diigencia 000
Salida - 000€ Extra hd 0,00€
Otros - 000€ - 0,00€

El usuario podra ver las cantidades, que iran al apartado Suplidos de la factura, generadas por los
Testimonios y Traslados informativos, asi como introducir otros conceptos de suplidos como por el
concepto Salida, Extra, o cualquier otro. Es posible crear algunos conceptos mas de suplidos con un
titulo concreto, para ello es imprescindible llamar al servicio técnico.

7. Totales.

Totales

Total de Suplidos: 075€

Total Henerarios Sujetos: 8253 €
Totalde LV.A. 21| % 1733 €
Total Honorarios Exentos: 000 €
Total: 100,61 €

Antes de hacer la factura se aconseja echar un vistazo a los totales generados por toda la informacion
introducida previamente.

8. Crear una o mas de una factura.
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Crear una factura - Ins.

-] Crear més de una factura - Ctrl = Ins

A continuacion se procedera a la creacion de la factura o facturas de la pdliza.

8.1. Crear una factura.

Sujetos de la péliza

BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, 5.4,

APELLIDOT APELLIDOZ, NOMERE

SURMAMET SURNAMEZ, NAME

Otro destinatario

Primero se debe indicar el destinatario de la factura.

17

Datos de la factura X
Identificacion de la Pdliza
Seccidn A Nimero Péliza: Fecha: |26/01/2018 [Ev Expediente: | 23 /2016
Identificacidon de la Factura
Serie E Nimere Factura: Fecha: |08/02/2017 [E~ Referencia: | |
Destinatario y otros datos
Destinatario: | APELLIDO1 APELLIDOZ, NONMBRE | :i_ Destinatario - Cirl<D «
Concepto: | POLIZAN® 3/ 2016. PRESTAMO SIN AFI |
Observaciones: | Interesado: | ~
Datos de la factura Datos de la factura con descuento
Imports Sujeto 82,53 € 10,00 % Importe Sujeto: 7428€
Importe Exento 0,00€ Aplicarla sobre: | Sujeto ~ Importe Exento: 0,00 €
VA 21| % 17,33 € Importe Descontado: 825€ VA 15,60 €
Suplidos: 0,75 € Suplidos: 0,75€
Sin Retencion  ~ 0| % 000€ Descuentos Retencion: 0,00 €
Total: 100,61€ Total con los descuentos aplicados: 90,63 €
Pago de la factura
Cobrar solo VA _EStﬂdU
Dispensada > s @ Efectivo Chegue Ingreso
- @ MNo Pagada e
Pagos Parciales -
_ ) Especial
l Q Verpagos-Chilas, ] @) Moroso
Pagos Parciales o Aceptar $2 Cancelar

Y ya aparece la factura hecha.

Si hay que aplicarle un descuento ocasional al cliente en dicha factura, acudir al apartado Datos de la
factura con descuento. Marcar la casilla, indicar el porcentaje de descuento a aplicar y sobre que
aspecto se quiere aplicar (Sujeto, Exento o Ambos). Si el descuento que se aplica al cliente es de
forma fija se recomienda reflejarlo en la ficha de cliente, en la pestafia Otros datos, apartado Datos
para la facturacion, opcién Aplicar descuento en las facturas del.... Asi se evitaran posibles olvidos
cuando se vuelva a realizar una factura a ese cliente.

Una vez realizada la factura surgen cuestiones de otra indole, como cambiar el nUmero de factura
(Asignar numero), en caso de que hubiera dado un nimero errorneo o se quiera asignar un ndmero
concreto, ver los Detalles de la factura, Ver los apuntes contables generados, *Cobrar factura (ver
apartado especifico), imprimir de distintas formas la factura (de forma directa, previsualizandola, o en

PDF), imprimir recibo de pago o certificado de retencién o Modificar la factura.
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] Asignar nimero

| Detalle de la factura

€]

&%, Cobrar factura

<= Imprimir factura
||

||

By

) Modificar factura

8.2. Crear mas de una factura.

Operaciones
Factura Bis: l:l Fecha
o Asignar nimero
., Detalle de la factura £
4 Cobrar factura
= Imprimir factura | 2% | = | Q &

o] Modificar factura

Permite asignar un nuimero de factura distinto al proporcionado
automaticamente por el programa.

Accede a la pantalla de factura para ver los detalles de la misma.
Muestra los apuntes contables generados por la factura.

Permite realizar el cobro de la factura de modo normal o con
pagos aplazados. Consultar apartado especifico.

Imprime directamente la factura sin mostrarla al usuario.
Imprime el recibo de pago de la factura.

Imprime el certificado de retencién en el caso de que la factura
se haya asignado a una sociedad.

Previsualiza la factura en pantalla, dando la posibilidad al usuario
de imprimirla. También permite realizar otras acciones, como
guardarla en el formato que se elija, pasarla a PDF, enviarla por
correo electrénico, entre otras.

Transforma la factura a formato PDF para que el usuario se la
pueda mandar a un cliente o a través de alguna plataforma.

Permite modificar el aspecto que se necesite de la factura.

En algunas ocasiones es necesario realizar mas de una factura, para ello marcar el botén al efecto,

para comenzar el proceso.

Mimero de facturas X

Indigue el nimero de facturas a realizar

Mimero de facturas EI

@7 Aceptar & Cancelar

Lo primero es indicar el nUmero de facturas que se necesitan.
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. Reparto de facturas de la serie £

Identificacion de la Poliza

had [m) x

Seccion A Nimero Péliza: Fecha: [26/012016 @+ Expediente: [ 23/ 2016
Total de la péliza Pendientes de adjudicar Totales de las facturas
Ne de facturas: | 2]
Sujeto: 7051€ Sujeto: 7051 € Sujeto: 000€ | [l Pagace
Exento: 0.00€ Exento: 0.00¢ Exento: 000€ | [l Debics
LVA. 14,81¢] LVA. 14,81¢] VA © 000€ [ oispensaoe
Suplidos: 0,15¢] Suplidos: 0,15 ¢ Suplidos: 0,00¢] B voroso
[ Espscial
Total: B6ATE Total: 8647 € Total: 0,00€
Mimero  Fecha Destinatario Estado Sujeto  Exento LVA.  suplidos Retenido Total

Para afiadir una

nueva

actura

w/ Modificar - Shift+Ins || | Insertar - Ins v" W Borrar - Supr |

& Aceptar 3¢ Cancelar
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4 Modificar (Shift+Ins)

Insertar - Ins. | =

Sujetos de la péliza

BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, 5.4,
APELLIDO1 APELLIDO2, NOMERE
SURNAMET SURNAME2, NAME

Otro destinatario

% Borrar - Supr

Una vez seleccionado el destinatario es necesario definir que

Modifica la factura seleccionada.

Permite afiadir una factura nueva seleccionando previamente el destinatario

de la factura.

Elimina la factura seleccionada.

totales calculados previamente.

porcentaje tiene que pagar de los

Indigque los porcentajes para la factura a x
Cantidades pendientes Factura N° 1
Sujeto: | 100,00 % 7051 € Sujeto: | 50,00 % 3526 €
Exento 0,00 % 0,00€ Exento: 0,00 % 0,00 €
VA 100,00 % 14,81 € LWA. 2500 % 3T0E
Suplidos: | 100,00 % 015€ Supiidos: | E0EY 0,04€
Porcentaje giobal a aplicar a esta factura: 0,00 %
% Aceptar :‘ Cancelar

Se puede asignar un porcentaje global o particular a cada uno de los aspectos de la factura.
Al realizar la ultima factura asignara automaticamente las cantidades restantes.

Reparto de facturas de |a serie E had m] x
Identificacion de la Pdliza L
|
Seccién A Namero Péliza Fecha: [26/01/2016 [~ Expediente
Total de la péliza Pendientes de adjudicar Totales de las facturas
N° de facturas. z
1 Sujeto T051€ Sujeto 0,00 € Sujeto 70,51€ W Fs50s
m Exento: 0,00 €| Exento: 0,00 £| Exento 0,00 £| W osoivs
° VA, : 1481€ LVA 0,00€ VA, 1431€ [ pispensade
8 Suplides: 015€ Suplidos: 0.00€ Suplidos: 015€ B Morose
4
Especial
L Total: B5AT € Total: 0,00€ Total: 8547 € [ e
(Nimero Fecha Destinatario Estado Sujeto Exento IV.A. Suplidos  Retenido Total|
3a 10/02/2017  APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE Pendiente 3526 0,00 3,70 0,04 0,00 39,00
3b 10/02/2017  SURNAME1 SURNAME2, NAME Pendiente 35,25 0,00 RERT oM 0,00 48,47
bl
0
b
& Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins v 3] Borrar - Supr
47 Aceptar 3¢ Cancelar
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Operaciones

Factura: 3

|Bis: Fecha: [10/0272017 |

o Asignarnimero

Detalle de Ia factura £
4 Cobrar factura
&= QL

7 Modificar factura

& Imprimir factura &

Operaciones

Factura: ‘ 3

[ Bis: [b_] Fecha: [10022017]

J Asignarnimera
Detalle de la factura £
4 Cobrar factura

& Imprimir factura | (8 | Q| |4

J Modificar factura

Destinatario: [ APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE
Concepto: | POLIZA N® 3 / 2016. PRESTAMO SIN AFI
Interesado
Sujeto: 3526 € Exenta:‘ 000€ VA 3,70 € | Suplidos: 0,04€ Reten :| 000€
Total: 39,00€ Dsscuenla.‘ 0,00 % Jescontado: 0,00 €| Acobrar: 39,00€ thagns parciales
Pago ‘ ” Pendiente |
Pagos parc.: |
Destinatario: | SURNAME1 SURNAMEZ, NAME
Concepto: | POLIZAN® 3/ 2018 PRESTAMO SIN AF1
Interesado:
Sujeto: 3525 Exenla.‘ 0,00€ VA, 11,11 €| Suplidos: AR Reten | 000€
Total Zesc.uentﬂ" 0,00 % |escontada 0,00€] Acobrar 46,47€ || @, Pages parciales
Pago: ‘ ” Pendiente |
Fagos parc |

Resumen de las facturas

Si se desea eliminar la factura (si se hizo una) o facturas (si se hicieron mas de una), acudir a Eliminar

todas las facturas.

*Cobrar factura

l 3 Eliminartodas las facturas - Shift + Supr

Un paso imprescindible en facturacion es poder anotar el cobro. Para ello es necesario entrar en la
factura y anotar la fecha y la forma en que pagé el cliente.

Pago de la factura
Cobrar sdlo WA

Dizpensada

Pagos Parciales

Estado
@ Pagada

@ No Pagada

(@] Especial
@ Moroso

10/02/2017

Al poner como Pagada la factura habra que indicar la fecha y la forma: Efectivo, Cheque o Ingreso. En
el caso de haber sido pagada en efectivo, y como dato informativo, se puede afadir la cantidad que
aporta el cliente y la que el empleado de la notaria tiene que devolverle.
En la forma de pago Cheque se podra indicar de forma opcional el numero del cheque que entrega el
cliente. En Ingreso, como siempre, se habra de seleccionar la cuenta en la que se hace el pago.

Pago de la factura
Cobrar solo WA
Dispensada

Pagos Parciales

o T—————

Estado

@ Pagada
() Mo Pagada
© Especial
©) Moroso

Informacion del pago

Fecha: 13022017 [E~

ntregado en metélico: 50,00 £ (L ambio devuelto M,00€

@ Efectivo Cheque Ingreso

Otra forma alternativa de pagar la factura es hacerlo en distintos pagos (sobre todo si son cantidades
elevadas). En este caso se debe acudir a la opcion Pagos Parciales.

Pago de la factura

Cobrar solo VA

Dispensada

Parcialesg

Q\«'erpagos -Ctrl+G

Estado
Pagada
@ No Pagada
Especial
© Moroso

130022017
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Ya en la pantalla se van indicando los distintos pagos que ha hecho

correspondientes.

Pagos parciales

Fecha Pago Importe

el cliente en las fechas

Tipo Cheqgue Cuenta

1 13022017 20
2 20102217 19

3. Ingreso

Total de la factura:

Total pagado:

Insertar - Ins 3 Borrar

F

‘endiente a pagar: 0,00 €

%7 Aceptar

- Supr $¢ Cancelar

NOTA: Si se quieren hacer cobros de factura en grupo, acuda al apartado 2.6. Consultas/Impresos,
donde se explica como listar las facturas de una consulta de pdlizas.

3.2.1.7 Envios

Una vez introducida toda la informacion
(Envio a Signo).

necesaria de la poliza se puede realizar el envio para indices

Desde la pestafia Envios, ademas de hacer el envio, también se puede rellenar la informacion de
envio al SEPBLAC. A continuacién se veran detalladamente ambas opciones.

3.2.1.7.1 Envios Ancert

Lﬁ Sujetos a Relaciones

Generar y enviar a ANCERT

Pdliza enviado 3 ANCERT pero con
errores

NIU *

S
= men == | Actos

SEPBLAC

blanqueo de dinero

€ No marcade como sospechoso de

Facturacion L] j Redaccian

En rojo los
contenidos que falta
para la remision al
indice

T Envios
T ——-J Facluras nulndu:adas

Actos indicados
Sujetos indicados. J Hmamunesmmcxm

| —

Libro registro de pdlizas-Secciéon

e Bis M Folios Fecha a ™

A 3 5

Notari
2016-01-26 Ultimas voluntades/3537443 Cédigo de catastro/3995599285

0877 (18)(Granada (Granada) TurnoNO
Es un protocolo ordinario que indica péliza
iExiste documento anterior relevants?

Tipo d Debe eliminar el caracter numérico incluido en el segundo apellido del sujeto

1701-PRESTAMOS, CREDITOS Y DESCUENTQOS 9 Debe eliminar el cardcter numérico incluide en el primer apellido del representante

“ip Ajar | 3 Cerraravisossiempre | 3 Cerrar avisos

Impusstos aplicables

Cuantia Bases arancelarias
15000 Euros|[Base[15000 EurosReduccian)

Finalidad

Total responsabilidad
b encimiento préstamo

Sin [TPyAID
indicador de riesga?NOJ Sin Impuesto de donacianes .
Afio

Sujetos intervinientes en la operacion

No hay objetos intervinientes en la operacion

Sujetos

Deudor/Prestatario

Frrerfire: (L m i fe Sin Impuesto de sucesiones

Cuantia arancelariz ST

Sujeto 1

Sujeto 2

Entidad financisra, cédigo SICA

1 [(0182) BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A.

Clase intervencién
Afactado no comparaciente,
Tipo persona

Presencia y representacién

Hombre y apellidos / Razén social Genero
cl bt te/Part; it
NOMEBRE APELLIDO1 APELLIDO2 Hombre s e |ue RIS
Documento Afactado no comparaciente,
NIF/CIF 99999999R, Tipo persona Persona fisica v
Presencia y representacién Representado
PrYs T

ptorgante/Participants

Entidad financiera
epresantado

& Impresion del NIU - Ctrl = | @

@ Actualizar - Ctrl + A [}

Enwiar - Ctrl + E
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1. Envio de indices.

Cuando se entra por primera vez a la pestafia Envios no aparece ninguna de la informacion
introducida anteriormente. Para generar y enviar a Signo el fichero con dicha informacién hay que
seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar en Generar y Enviar a Ancert. Esto generara el fichero
XML con la informacién de la pdliza y lo enviara a Signo, Generar y miar  ANCERT

devolviendo un reporte tanto si la exportacién ha sido exitosa o
tiene avisos o errores bloqueantes.

2. Una vez hecho el envio aparecera la informacion que se ha enviado (pantalla amarilla). A la
misma vez, si la exportacion tiene avisos o errores se mostrara una pantalla con la
descripcion de cada uno de ellos.

Esa pantalla se puede situar a la derecha del resumen de envio para no entorpecer la vision.
Para ello pulsar en Fijar dentro de la pantalla de avisos y errores.

3. Si el envio tiene avisos o errores bloqueantes se deben corregir primero antes de volver a
realizar la exportacion. Para ello se puede picar en la descripcidon de cada aviso o error, lo
que llevara, en la mayor parte de los casos, al lugar concreto donde debe ser corregido.

Cuando se hayan corregido todos los avisos o errores acudir a
4 los botones Actualizar - Ctrl+A y Enviar - Ctrl+E, en ese orden
* para realizar nuevamente el envio. Seguir los pasos 3 y 4

hasta que la exportacion sea correcta y sin avisos.

2. Otras funciones.

Imprime el contenido del envio a Ancert.

3.2.1.7.2 SEPBLAC

Cuando existen sospechas fundadas de que la operacion que se esta realizando va orientada a un
blanqueo de capitales se debe informar de tal circunstancia. Para ello seguir el siguiente
procedimiento:

1 Pulsar en SEPBLAC para entrar a la pantalla donde se indicaran L EELE ‘
Documento marcado como sospechoso

) IOS datOS perti nenteS - de blangueo de dinero sin informar
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[ Dociments - h PES = )
I ) 9 =3

Detalle dela comunicacion

Batos de la notaria

Hotaria o Registro: ‘JA\ME RODRIGUEZ LOPEZ Comunicado 17i0212018

Provincia: | GRANADA Localidad: | GRANADA

Datos del documenta
Poliza Seccion Nimdro: 2 Agio: | 2018 Fecha: 08/02/2016

Lista de Actos Lista de Sujetos

(1705) - CONSTITUCION DE DRENDA BANCO BILBAC VIZCAYA ARCENTARTE, S§.A.
50,00 & 15.000,00 € Representado

ACREEDOR

f| -APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE

En su nowbre
DICNORANTE NO DEUDOR
SURNAME1 SURMAMEZ, MARIA
En su newbre

DEUDOR

ReTacion de Indicios

||| Esta operacion es susceptivlle de ser utiizada para el bianqueo de capital de la sociedad |
@ ¥
Helacion de documentos aalunfos
r
| <
9 Borrar - Supr % Impresién - Ctrl + [ 47 Aceptar 3 Cancelar

2. Rellenar la informacién necesaria. De los cuatro apartados de lo que consta la comunicacién
el primero (Datos de la notaria) ya aparece completado por defecto, aunque se pueden
modificar los datos. En el segundo (Datos del documento) la informacion es fija. El tercero y
cuarto pide que se le dé la relacién de indicios y documentos adjuntos que hacen pensar que

esa operacion esta dirigida al blanqueo de capitales.
3 Para terminar solo quedara imprimir el contenido del envio a Ancert
y Aceptar los cambios realizados.

Otras funciones.

Elimina el comunicado.

3.2.1.8 Redaccion

Uno de los puntos mas importantes al introducir una péliza es la posibilidad de utilizar toda o gran
parte de la informacion introducida para la redaccion de la diligencia.

Se debe concebir este apartado como un puzzle del que se tienen que unir varias piezas que tendran
como resultado final la péliza completa, un testimonio de la péliza o un traslado.

Este puzzle lo componen varias piezas que se iran anadiendo al ritmo que el cliente se imponga. Por
un lado esta la podliza digiltalizada o para entenderlo mejor, los documentos unidos o pdliza
escaneada. Por otro esta la diligencia o diligencias que se redactaran una vez esté introducida toda o
parte de la informacion (la precisa para poder redactar una diligencia concreta). Estas dos son las
piezas principales. Otras piezas secundarias serian el pie de testimonio o la nota de matriz del pie de
testimonio.

A continuacién se podra ver cada uno de los puntos de forma detallada.
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.
Resumen == | Actos

@ Sustos

1=
aRelacmns =

[

Diligencias
Sin diligencias

C.D-

Documentos asociados a la péliza

Péliza completa
Sin documento de péliza

Notificaciones de firma
Sin notificaciones de firna

Testimonios
Sin testimonios

Traslados informativos

s

nar los archivos

@ Péliza digitalizada
-
1 - 000Lipg 2 - 00024pg 3 - D003dpg
4 s 6
4 - 00044pg 5 - 00054ng & - 00064ng
1
— v
‘aiefrestar H%Ima’genes -H & Imprimir ‘<j H [ | § ‘
‘ @@ Oscurecer las imégenes (Ctrl. « O) -H @ Editarimagenes ‘
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1. Diligencias.

Dentro de este apartado conviene aclarar que existen varias formas de redactar diligencias, que son

las siguientes:

-Por fechas: Teniendo en cuenta el dia en que firma cada interviniente de la pdliza, creara una
diligencia distinta por cada fecha en la cual se firmo.

-Diligencia unica: Si no se tiene en cuenta la fecha de la firma de cada interviniente, y en una sola
diligencia se nombra a todos los intervinientes.

-Diligencia sucesivas resumidas: Existe una diligencia principal en la que se describen a todos los
intervinientes y otra u otras en las que solo se nombra de forma muy breve a quien firma en ese dia.
Esta ultima opcion se puede activar o desactivar a gusto del cliente y es excluyente con respecto a las

otras dos opciones.

Independientemente de la opcidn que se utilice se debe acudir al botdn Diligencias para que todo el
proceso comience. Al presionar sobre este botdn se desplegara el siguiente menu.

Redactar todas las diligencias

Redactar una nueva diligencia

Redactar una nueva diligencia con subsanacidén
Pendientes de firma

Diligencias creadas

Eliminar una diligencia

Eliminar todas las diligencias

4
L3
L3

Redactar una dnica diligencia

Redactar una Gnica diligencia con subsanacién

Redactar diligencias sucesivas resumidas

Redactar todas las diligencias:

Redactar una nueva diligencia:

Redactar una nueva diligencia con
subsanacion:

Pendientes de firma:

Diligencias creadas:

Eliminar una diligencia:
Eliminar todas las diligencias:

Redactar una unica diligencia:

Redacta todas las diligencias teniendo en cuenta las fechas
en que se firmaron. Crea tantas diligencias como fechas de
firma existan. También se puede utilizar cuando se ha
seleccionado la opcion Redactar diligencias sucesivas
resumidas.

Permite redactar una diligencia concreta de entre las
distintas fechas de firma existentes.

Redacta la diligencia que el usuario seleccione de entre las
posibles y le afiade el texto correspondiente para indicar
que es una diligencia de subsanacion de otra péliza.
Muestra un listado con los intervinientes en los que no se ha
indicado la fecha en que firmaron.

Muestra un listado con las diligencias creadas hasta ese
momento.

Elimina la diligencia que se seleccione.
Elimina todas las diligencias creadas.

Redacta una unica diligencia sin tener en cuenta las fechas
de firma de cada interviniente.
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Redactar una unica diligencia con
subsanacion:

Redactar diligencias sucesivas
resumidas:

Igual que la opcién anterior y ademas afade la referencia
de que se trata de una poliza de subsanacion.

Activa la creacion de diligencias sucesivas resumidas. Para
redactarlas se debe utilizar cualquiera de las tres primeras
opciones: Redactar todas las diligencias, Redactar una
nueva diligencia y Redactar una nueva diligencia con
subsanacion.

Una vez se hayan redactado las diligencias quedaran automaticamente guardadas en su carpeta
correspondiente y visibles y accesibles desde la propia ficha de la pdliza.

2. Poliza digitalizada.

Documentos asociados a la pdliza

JRL-A20160003N_Diligencia_20170126.doc
JRL-A20160003N_Diligencia_20170201.doc

| Diligencias redactadas |

3% Eiminar losarchivos ||| |

La segunda pieza del puzzle es la pdliza digitalizada.

Se pueden escanear los documentos desde un escaner Fujitsu (modelos ScanSnap o fi) o Kodak
(i920 0 i940), lo que dara la facilidad de afadir las imagenes directamente a la ficha de la pdliza,
donde permaneceran para siempre y donde podran ser utilizadas cuantas veces se necesiten.

Otra forma es escanearlas desde un escaner de una impresora multifuncién que pueda depositar las
imagenes en la carpeta DU incluida dentro de la carpeta Wordmtc en raiz de C:, o en cualquier otra,
teniendo en cuenta el usuario, en este caso, que para que queden unidas a la ficha de la pdliza deben
llegar a la carpeta DU, que se acaba de comentar. Una vez las imagenes se encuentren en esta
carpeta se habran de asociar a la ficha de la poliza como a continuacién se explicara.

S Imagenes l

(3K 1. Moverlos DU escaneados como imagenes de péliza digitalizada

2. Copiar las imagenes de péliza digitalizada a la carpeta DU (WordMTC/DU)

4, Ver/Editar las imadgenes de la péliza digitalizada
3. Ver/Editar los DU generales (WordMTC/DU)

8. Oscurecer las imdgenes de pdliza digitalizada
7. Oscurecer los DU de la carpeta general (WordMTC/DU)

8. Manejar formatos jpg y tif

Para unir las imagenes de la carpeta DU a la ficha de la
poliza sera necesario utilizar la opcion 1 del menu del boton
Iméagenes. Esto permitird que puedan ser utilizados cuantas
veces sean necesarias y que se puedan realizar otras
operaciones sobre ellos como el resto de opciones que
refleja el mend.
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4 Editarimagenes

l @ Oscurecer las imagenes (Ctrl. + O}

]

| DOscurecer todas las imagenes asociadas a la péliza

Oscurecer Unicamente las imagenes seleccionadas

Permite editar las imagenes asociadas a la pdliza, para quitar
las firmas de los intervinientes o afadir alguna "coletilla" de
texto necesaria. La forma de usar esta opcion es la siguiente:

- Para seleccionar una o varias imagenes pulsar la tecla Control
(Ctrl) y marcar con el raton.

- Pulsar en Editar imagenes. Esto abrira la aplicacion de Editor
de Imagenes. Si tiene cualquier duda sobre el funcionamiento
acuda al manual del Editor de Imagenes.

- Una vez editadas las imagenes, cerrar la aplicacion,
asegurandose de haber guardado los cambios.

Al igual que al editar imagenes aqui se pueden editar todas o
algunas de ellas. Si s6lo se necesita oscurecer alguna, se debe
seleccionar con Control (Ctrl) y marcar con el ratén.
Posteriormente utilizar la segunda opcién del mena del botén
Oscurecer las imagenes.

Si se desea eliminar alguna imagen que se haya introducido por
error o que se haya escaneado de forma defectuosa, solo se
debe marcar la imagen en cuestion y pulsar el botén.

Imprime las imagenes seleccionadas por el usuario.

Permite cambiar de orden la imagen seleccionada por el
usuario.

Actualiza el listado de imagenes.

SIGUIENTES PASOS U OPCIONES

Cuando los dos primeros pasos, que son fundamentales, se hayan realizado, se pueden realizar
operaciones accesorias como componer la pdliza completa o hacer el testimonio entre otras. A

continuacion se detalla cada una.

;- Impresion de diligencias

=] lmirsiéndediliﬁncias

I j Péliza completa
Sin documento de pdliza

. Notificaciones de firma
Sin notificaciones de firma

Testimonios
Sin testimonios

Li’ | [mire;iéndelte;ﬁmom'o

Sy Traslados informativos  ~

Une todas las diligencias (en el caso de haber hecho diligencias por
fechas) en un solo documento de word para que el usuario lo imprima.

MTC Soft, S.L.
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B o) Poliza completa
J Sin documento de pdliza

é ? Motificacicnes de firma
&% sin notificaciones de fima

@ Testimonios
Sin testimonios

2 4z 5 q
&= Impresion del testimonio

#hay  Traslados informativos

Une todas las diligencias y los documentos unidos (pdliza digitalizada) en
un solo documento de word para que el usuario lo imprima. Ademas de
unir las dos piezas principales del puzzle (diligencias y documentos)
permite ver la poliza completa que queda guardada en la ficha de la pdliza
o eliminarla.

Ademas permite hacer la poliza directamente en formato PDF, verla y
eliminarla.

Permite redactar la carta en la que se informa a la entidad financiera de la
intervencion de la pdliza por parte de la notaria. Se puede redactar una
carta para cada destinatario, asi como ver las notificaciones creadas o
eliminarlas.

Crea un testimonio de la podliza (equivalente a una copia autorizada en
protocolo). Previamente el usuario tendra que indicar los parametros con
los que quiere que salga dicho Testimonio. Destinatario del testimonio,
caracter de la copia, nimero de firmantes, orden de los folios al imprimir,
serie de los folios timbrados, etc.

& Control de copias pars pélizas o - m} x

| Informacién de la péliza

IE HTC - JAME RODRIGUEZ LOPEZ B 2018 = g,

Firman: |'Uno i

MNotario firma
MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ
| Notario sustituto ~ por imposibilidad accidental

Testimonio

-| Fecha testimonio: |16/02/2017 [E~

9  Testimonio para ~|  Caracter ejecutivo | Con carécter ejecutivo ~ | Sello seguridad: | 1478568

"

1 impresera

1 3
i Impresora: | HF LASERJET 400 7P 142501 URD PS [ =

1i Papel: Ascendente ~ | Serie: MNimero: 45896572

I Histérico. 0 testimonios

% Aceptar $¢ Cancelar

Al terminar el Testimonio, entre los Documentos asociados a la pdliza,
apareceran un documento que contiene el pie del Testimonio y otro con la
nota a la matriz de dicho pie. Conforman asi dos piezas mas del puzzle
que se uniran cuando se quiera hacer una impresion del Testimonio. Por
tanto si se quiere hacer alguna modificacion tanto en el pie como en la
nota, para que se tenga en cuenta en posteriores impresiones, se debe
acudir a los archivos especificos.

Une las diligencias, los documentos unidos y el pie de Testimonio para
que el usuario pueda imprimirlo nuevamente.

Crea un Traslado informativo (equivalente a la copia simple en protocolo).
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3.2.1.9 Resumen

La ultima pestafia en orden de uso es Resumen. Desde aqui se puede llevar un control de la situacion
de la pdliza en varios aspectos.

E,
\)ﬁ Resumen

Informacian de 1a poliza

Archivos Electrénicos asociados
Estado de la poliza

' 3 -
Is Pendiente de refirar - @ 00003
Observaciones:

&1 PolizaDigitalizada &] Ctros Archivos

Decumentacion.pdf

Facturas creadas Diligencias asociadas Sin enviar a ANCERT @
Todas las facturas cobradas Testimonios asociados Ho marcado como sospechoso para el SEPBLAC

[ Hesumen de los datos de 1a poliza

Cabecera
N® Folios:7
N° Notarios: 1
Fecha vencimiente: Sin fecha de vencimiento
Empleado: USUARIO

Actos (1)
- 1708 - RENTING - 23.000,00

Sujetos (3)

BANCO PASTOR, S.A. (A1545478) - ARRENDADOR

ABAD ABAD, ANA (12.345.567-H) - Representante

PEREZ PEREZ, ANTONIO (74.616.161-K) - ARRENDATARIO
Objetos (1)

1-Otros Objetos - Valor:23.000,00€ Tipo: Elementos detransporte

@ Refrescar ofls Crear carpeta 3 Eliminar

\a Imagenes Poliza Digitalizada -

Fulse la tecla F12 para cambiar rapidamente de pestana

1. Informacién de la péliza.

En este apartado se podra visualizar de forma rapida los siguientes aspectos de la péliza:

a) Estado de la pdliza. Para ver la situacién en que se encuentra se dispone de varias
posibilidades:

- Pendiente de la firma de algun cliente.

- Pendiente de la firma de la entidad bancaria.
- Para preparar.

- Pendiente de hacer las copias.

- Pendiente de retirar.

- Entregada y pagada.
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b) Observaciones. Campo de texto libre para realizar anotaciones al respecto de la pdliza.

c) Otros estados. Para ver de un vistazo cosas hechas y pendientes. Las hechas se definen por

el color verde y las

pendientes por el rojo.

- Facturas creadas

- Todas las facturas cobradas.

- Diligencias asociadas.

- Testimonios asociados.

- Sin enviar a Ancert.

- No marcado como sospecho para el SEPBLAC.
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2. Resumen de los datos de la péliza.

Dentro del Resumen de los datos de la pdliza se veran los datos mas importantes que se hayan
introducido dentro de:

a) Cabecera (N° folios, n° de notarios, fecha de vencimiento y empleado).
b) Actos (Acto juridico y cuantia del mismo).

c) Sujetos (Intervinientes de la pdliza).
d) Objetos (Tipo de objeto, valor y descripcion).

3. Archivos electrénicos asociados.
Nada mas entrar en la pestafia Resumen se puede ver los archivos electronicos asociados a la pdliza,

ya sean documentos unidos o de otra naturaleza (.pdf, .doc, .jpg) que sirvan para la confeccion de la
misma.

Tanto los documentos unidos como otro tipo de documentacion que se tenga en papel se puede
afiadir a la ficha de la pdliza escaneandolo desde Escaner Ultimate. Ademas se pueden realizar las
siguientes acciones:

Ver los archivos asociados a la pdliza digitalizada.
Ver la carpeta con los archivos electronicos asociados a la pdliza.

@l Refrescar - 5 Refrescar el listado de archivos.

Crear nueva carpeta.
Eliminar el archivo seleccionado del listado.

HOperaciones para trabajar con las imagenes de la pdliza digitalizada. Se
pueden realizar las siguientes operaciones:

& Imagenes Poliza Digitalizada

1. Mover los DU escaneados como imagenes de poliza digitalizada

2. Copiar las imagenes de poliza digitalizada a la carpeta DU (WordMTC/DLU)

4, Ver/Editar las imagenes de la poliza digitalizada

5. Ver/Editar los DU generales (WordMTC/DU)

6. Oscurecer las imdgenes de pdliza digitalizada

7. Oscurecer los DU de |a carpeta general (WordMTC/DU)

8. Manejar formatos jpg y tif
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3.2.2

Libro de Pdlizas

El Libro de Pdlizas es el listado de todas las pdlizas realizadas por la notaria. En él se puede buscar
cualquier pdliza realizada, consultarla, modificarla, crearla o eliminarla. Este libro de pdlizas es igual al
de la Seccién B y al Expediente de pdlizas aunque en este ultimo se hace la busqueda por el nimero
de expediente y el afio.

@ DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Libro de Pélizas de la Seccian A - JRL] - o x
Inicio | Libro dePélizas de laSeccién A-JRL Selecciondenotario - o
usquedas
Nimero Poliza:
Nimero Expediente: [357 |2 Afio |: 19 |2
NIU Sit. NO Expediente N9 Péliza | Bis Fecha Empleado Actos || Informacian adicional
337 / 2019 22/04/2019  ANA PRESTAMO STN AFTANZAMIENTO a A - @Ctrl—s . a _— —
342/ 2019 07/05/2018 ENRIQUE PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO —)
343/ 2019 07/05/2013  SUSANA CONST, CONTRAGARANTIA O AVAL Actos
2] 344/ 2019 1 07/05/2013  SUSANA PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
2] 345/ 2019 1 07/05/2019 ENRIQUE RENTING
[2] 543 /2019 1 07/03/2013 ANA PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO
347 / 2019 1 07/05/2018 ENRIQUE CONFIRMING
348 / 2019 1 07/05/2019  SUSANA PRESTAMO SIN AFLANZAMIENTO
354/ 2019 1 10/05/2019 SUSANA FACTORING Objetos
355/ 2019 1 10/05/2018  ENRIQUE CONTRAGARANTLAS/CONTRAAVALES id: 1. Acciones - N° Acciones: 100.000 - Valor Nominal: 0,00 € - 5in nu
356 / 2019 i 4 10/05/3013_ANA PRESTAMO STN AFIANZAMIENTO
e R = e e e || e
3582019 1 10/05/2015 ENRIQUE PRESTAMOS Factura Seric E. Nimero: 18 - Fec 2020 - 105,61€ - Pendient
370/ 2019 20 16/05/2013  SUSANA CREDITO CON AFIANZAMIENTO
455 / 2019 21 03/07/2019 ENRIQUE LEASING / LEASING
478 / 2019 22 10/07/2013 ENRIQUE PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO
478/ 2019 22Bs  10/07/2013 ANA HIPOTECA NAVAL
495 / 2019 23 11/07/2013 ENRIQUE CREDITO CON AFIANZAMIENTO
500 / 2019 23Bs  19/07/2019 SUSANA PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
503 / 2019 26 23/07/2019  SUSANA CREDITO CON AFTANZAMIENTO
96.670 / 2019 27 04/11/2018 ENRIQUE RENTING
96.672 [ 2019 28 04/11/2018 ENRIQUE CESION DE CREDITO
563/ 2019 28 08/11/2013 ANA PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
565 / 2019 30 08/11/2013 ANA CREDITO CON AFIANZAMIENTO
566 / 2019 3 08/11/2019 ENRIQUE COMPRAVENTADEVALORES e
96.677 | 2019 32 1/12/2019  SUSANA ARRENDAMIENTO FINANCIERO Observaciones
3 /2020 1 07/01/2020 ENRIQUE CREDITO CON AFIANZAMIENTO
412020 2 17/03/2020 ANA LEGITIMACION DE CUANTIA ——
5/ 2020 3 17/03/2020 SUSANA ARRENDAMIENTO FINANCIERQ FL’;S:;:?;:';::""°"3'
6/ 2020 4 17/03/2020 ENRIQUE FACTORING Todas las facturas cobradas  Diligencias asociadas
7/ 2020 5 17/03/2020 ENRIQUE AVAL[FIANZA PRESTADOS POR ENTIDAD No marcado para ¢l SEPELAC  Testimonios asociados
9/ 2020 6 17/03/2020 ANA CREDITO CON AFIANZAMIENTO _
vl Flan-r | @) cusT
Operaciones
@, Consultar (Shift~Espacio) | Modificar (Shift=Ins) Insertar (ins] ‘3 Eliminar (supr) | @ algich\::Tm:\U-d:s * infxrl:n‘an?;?nua?ili:zilé‘:l;de
la poliza seleccionada
I ﬁﬁeﬂescar—FS Q.)Leyenda L]ANCERT:CtrI—N} = JPb\iza completa (Ctrl+P) = | Diligencias (Ctrl=D) " Copiar (Ctrl+Shift=C) | &) =) % Salir

Para buscar en el listado se puede hacer utilizando dos parametros:

- Numero Pdliza. Se introduce el nimero de la pdliza que se busca y el afio en caso de ser de
un curso distinto.

- Numero Expediente. Se introduce el numero de expediente y afo si es de un curso anterior.
Automaticamente el programa situara el foco en la pdliza buscada. Una vez situada se puede abrir

haciendo doble click de ratén en la linea del registro. Esto abrira la ficha de la pdliza en modo
consulta. A continuacioén se veran otras formas de interactuar con la pdliza seleccionada.
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Operaciones.

@, Consultar (Shift+Espacio)
4, Modificar (Shift+Ins)

Insertar {Ins)

= Eliminar (Supr)

Permite consultar la ficha de la pdliza sin modificarla.

Modifica los datos de la pdliza seleccionada.

Crea una poliza nueva.

Elimina la pdliza seleccionada. Al eliminar se mostrara el
mensaje que se puede ver bajo estas lineas para asegurarse de
que se desea borrar la péliza.

Atencidn

9 Se eliminara la poliza: 42016
¢ Seguro que desea eliminar la poliza seleccionada?

& Si ¢ No

Responder Si a la pregunta y cerrar la ventana

Si se contestd afirmativamente se mostrara la ficha de la podliza y
finalmente se debe pulsar en Eliminar.

Eliminar la Poliza - Seccion A: 3/ 2016 " [m] X

Identificacion de la Poliza

Seccién A Nomero Psiza Fecha: 260172016 [T+ @ Anterior (Re Pag) () Siguiente (Av Pag) Expediente: [ 2312016
\)“) Resumen 2= | Actos Lﬁ Sujetos a Relaciones Facturacién 47 Envios L] j Redaccion

Informacion de la péliza Archivos Electronicos asociados

Estado de la poliza
00003 -

Observaciones: G Péliza Digitalizada @ Otros Archivos

Facturas creadas Diigencias asociadas

Todas las facturas cobradas Testimonios asociados Mo marcado como sospechoso para el SEFBLAC

Resumen de los datos de la poliza
Cabecera

N® Folios: &

N® Notarios: 1

Fecha vencimiento: Sin fecha de vencimiento

Empleade: - NINGUNO -
Actos (1)

- 1701 - PRESTAMOS, CREDITOS Y DESCUENTOS SIN AFIANZAMIENTO - 15.000,00
Sujetos (3)

BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARIA, S.A (A15478897) - ACREEDOR

APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE (99.999.995-R) - DEUDOR/PRESTATARIO

SURNAME1 SURNAME2, NAME (88.888.888-Y) - Representante.

Objetos (0)

FRefrescar s Crear carpeta S Eliminar

s Imagenes Péliza Digitalizada -
Pulse Ia tscla F12 para cambiar rapidaments e pestafia

., Guardar tados

& ™ e datos 4 Himinar 9€ Cancelar

El programa, antes de proceder a la eliminacién, avisa de que se
borraran las facturas asociadas (si las tuviera) y demas datos
asociados. Una vez contestado Si se borrara por completo.

Eliminar una poliza

= Si responde si se eliminara la poliza sus facturas y demas datos
asociados.

¢ Seguro que desea eliminar la péliza?

« Si ¥ No

Respender Mo a la pregunta y cerrar la ventana
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fr

rn
A

ar - F5

®
i

Q 9) Leyenda

] ANCERT (Ctrl+ N

B 1| Poliza completa [Ctrl+P)

/| Diligencias (Ctrl+D)

i\ Copiar (Ctrl+Shift+C)

Actualiza la informacién que hay en pantalla en caso de no
mostrarse algun dato correctamente.

Muestra el significado de los colores que aparecen en la
columna Situacion (Sit.).

Realiza el envio a Signo de la pdliza seleccionada.

Permite ver la pdliza completa asociada a la pdliza seleccionada
en el listado.

Permite ver las diligencias asociadas a la poliza seleccionada en
el listado.

Permite crear una podliza nueva copiando los datos de una
seleccionada en el listado.

Da la posibilidad de enviar un SMS a los sujetos del documento
seleccionado en el listado.

Da la posibilidad de enviar un email a los sujetos del documento
seleccionado en el listado.
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3.2.3 SerieE

Muchas veces se necesita echar un vistazo al listado de facturas de pdlizas para revisar si se ha
olvidado hacer alguna factura, para ver de una forma rapida si hay muchas facturas pendientes de
cobro u otros motivos. Con este fin se puede acceder a este apartado que se explicara a

continuacion.
@ DON MTC - JA ° - o
Inico | Listado de Facturas dela SerieE @
Bisquedas
Mimero Factura: Afio: [ Se puede buscar por n® de
Nimero Poiiza: |29 Afin |2u15 ;| |___factura o n* de péliza
Factura Fecha Pdliza Concepto Sujeto Exento  Descontado VA Suplidos Retencidn Total ~

. 16/07/2015 49/2015 POLIZA N©49/2015. PRESTAMO CON AFI 12,02 0 0 o 0 0 12,02
. b 2000772015 §1/2015  POLIZA N 51/2015. CERTIF.SALDO 8,01 0 0 o 0 0 6,01
. 125 23/07/2015 5272015 POLIZA N° 522015, AFIANZAMENTO 87 0 o 0 0 o 87
. b 23/07/2015 S2/2015 POLIZA N° 52/ 2015. AFIANZAMENTO 87 o 0 0 0 0 87
. a 20072015 S3/2015 POLIZA N=&1/2015. CERTIF.SALDO 8,01 0 0 o 0 0
. 21110/2015 5872015 Asiento N® 58. PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO 183 o 0 38,43 0,2 27,45
. 26/10/2015 58/2015 Asiento N® 58. CONSTITUC 650.000 74T 8 0 o 157,03 0 142,08
. 04/11/2015  80/2015 Asiente N° 0. PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ] 80,02 0 0 0,75 0
. 126 1911/2015 6172015 Asiento N® 61, PRESTAMO CON AFIANZAMENTO 0 270,05 0 o 1,5 0
. 127a 1811112015 6272015 Asiento N°62. PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO 61,23 0 0 12,85 081 818
. 127b 1901172018 6272015 Asiento N® 82 PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO 142,86 o 0 30 0
. &4 1412/2015 6472015 Asiento N° 64, PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ] 0 o 0
. 65a 14M12/2015  65/2015 Asiento N° 65, PRESTAMO CON AFIANZAMENTO o El 0 o 0
. B5b 1411212018 65/2015 Asiento N® 85 PRESTAMO CON AFIANZAMENTO a 8 0 a 0
. 1 20i01/2018 2/2018 Asiento N® 2. REDENOMINACION A EURDS 30,02 0 0 0
. 3 19104/2016 412016 Asiento N® 4. PRESTAMOS 2181 0 0 0
. 4 19/04/2016 5/2016 Asiento N® 5. PRESTAMOS 186 0 0 381 0
. 5 20/04/2016 6/2016 Asiento N® 6. PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO 52,02 0 99999993939 10,92 78
. Ga 20042016 212016 Asiento N® 8. PRESTAMO SIN AFIANZAMENTO a7 0 1,83 0
. 6b 20/04/2016 8/2016 Asiento N° 8. PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO 2811 0 0 5,4 0
. 04/05/2018 1072016 ASIENTO N® 10. PRESTAMO CON AFIANZAMENTO a 15 0 285
. 3 06/08/2018 11/2018 Asiento N® 11, PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO ] 2582 0 0
. 12 1TI08/2016 1212016 Asiento N® 12. RENTING 12,02 0 0 2, 252
. 13 17/08/2016 1372016 Asiento N° 13. RENTING 35,06 0 o 7, 757
. 15 05/09/2018 1472016 Asiento N® 14. PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ] 22154 0 42,09
. 17 02M12/2016 2172016 POLIZA N® 21/ 2016, 0 045
. 02M12/2016 2272016 POLIZA N°22/2016. 0 057
. 16 021212018 2372016 POLIZA N®23/2016. HIPOTECA NAVAL 0 225
. 18 20122016  29/2018 POLIZA N°29/2016. HPOTECA NAVAL o o "

Uperacones

Permite consultar la poliza de
& Impresion - Ctrl = | @ | &) | 4 Ver apuntes contables -Ctrl = A | 4 Cobrar/Descobrar factura la que procede la factura
seleccionada.

Operadiones

Q, Consultar (Shift=Espacio) | %y Modificar (Shift=Ins) | ‘5 Eliminar (Supr) Guardar columnas | [[J Columnas =

Pagads || Deviva  [I Dispensads Pagads “Sglo VA" )
@ Retesaar - 75 Mzgmo M eseecis [ R:::cr’én =DZfaa *Sélo VA" |‘_ R salic
Nimero de Paliza
5 Imprasion - Ctrl = | Imprime la factura seleccionada.
Q Previsualiza la factura seleccionada y el usuario elige si imprimirla o no.
B Pasa la factura seleccionada a formato PDF.
4 Ver apuntes contables - Ctrl ~ A Permite ver los apuntes generados por la factura selecciona.
€ Cobran/Descobrar factura Deja cobrar y descobrar la factura elegida.
{4 Poliza-Ctri< P Abre la ficha de la pdliza de la factura seleccionada.
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@, Consultar (shift+Espacio) Abre la factura en modo consulta (no se puede modificar ninguin dato).
3 Modificsr (shift=1rs) Abre la factura en modo modificacion para poder realizar el cambio que
se quiera.
5 Eliminar (supr) Elimina la factura seleccionada.
Leyenda
Si se quiere saber el significado de los colores con los que aparecen las facturas del listado, se debe
echar un vistazo a la leyenda.
. Pagads . Debida |:| Dispensads .Fegeae *Sblo VA"
B Moroso [ Especiat | Retencion [ Debida "Solo va*
¢ Como adecuar el listado a las necesidades de cada uno?
Una de las novedades que se han introducido en Optima Ultimate es la posibilidad de elegir como se
quiere visualizar el listado que se esta consultando.
El programa, por defecto, ofrece la maxima informacién posible dividida en las columnas
correspondientes. Para el usuario puede, quiza, resultar demasiada informacién porque muestre
datos que a él le resulten irrelevantes o no utiles en un momento dado. Para ello se puede seleccionar
que columnas se quieren ver.
[ Columnas ~

Z Estade Pago

Z Factura

Z Fecha

[v] Péliza

Z Concepto

Z Sujeto

Exento

Z Descontado

[v] ra

Z Suplidos

Z Retencién

Z Total

En el listado se permite elegir las columnas que ver o no.
|| Guardar columnas
Si se quiere las columnas "eliminadas" no vuelvan a mostrarse las siguientes ocasiones que se
consulte el listado, solo se debe pulsar para guardar.
Recordar que estas opciones son comunes en todos los listados que hay en el programa.
3.2.4 Nuevo Expediente

La introducion de un expediente no varia practicamente en nada a la introduccién de una pdliza en
cualquiera de las dos secciones. Por ello lo Unico que se vera en este apartado son los aspectos
diferenciales como por ejemplo protocolizar un expediente de pdliza.
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2

@ Anterior (Re Pag) ) Siguiente (Av Pag) Expediente:

odificando Péliza - Expediente: 7/ 2017,

Identificacion de la Poliza

Inicio

&7 Asignar nimero de péliza al expediente | Fecha

]
. - - -
\)\, Resumen == | Actos Lé Sujetos a Relaciones

Otros datos de Ia poliza

N“Fnllns‘ qumdy O Conavalistas?  Referencar| |

Empleado: ENRIQUE ~ Lugar: GRANADA

wlacturacion L j Redaccian

Informar al SEPBLAC (Ley 19/1993)

Anotar el nt de expediente para
luego poder retomarlo._

Vencimiento de la Pdliza

Con fecha de vencimiento

Notarios intervinientes

Notario sustituto: ~ | MNotarios intervinientes:

Actos Juridicos

Busel e ver 5o sepa ol n¥ de poha, Actos selescionados
Busc gsignarsslofdesdelaqui | = 4 Madificar - Shift=Ins Insertar - Ins | 73j Borrar - Supr & Cometaje Ciri=T

Nimero  NIU Nombre Ll - "
Nimero NIU Acto Cuantia Corretaje

11701 1701 PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
1702 1702 PRESTAMO CON AFTANZAMIENTO
1703 1703 AFTANZAMIENTO O AVAL
1704 1704 CONST. CONTRAGARANTIA O AVAL
1705 1705 CONSTITUCION DE PRENDA
11706 1706 HIPOTECA MAVAL
1707 1707  ARRENDAMIENTO FINANCIERO
11708 1708 RENTING
1708 1708 CESION CREDITO O DERECHO
1710 1710 COMPRAVENTA DE VALORES
" 1711 SUSCRIPCION DE TITULOS
172 1712 CONTRATO DE TRANSPORTE
1713 1713  CONTRATO DE SEGURO "

Mostrar. Nombre del acto

7) Tedos ) Configurables @ MU @ Uttimos usados ) Completo @ Abreviado

Informacion asociada al acto: 1701 - PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO

Intervenciones: | Acreeder / Deudor/Prestatario Tipe de Objeto.

Idioma

¥ Castellano Catalan Gallego Euskera Valenciano Otro

Rectificacién o Subsanacian de Poliza - Ctrl+ R 3§ Eliminarla péliza [g) Guardar todos &7 Aceptar $¢ Cancelar

los datos

Sélo existen dos aspectos que diferencian el uso de expediente de pdliza con la introduccion de una
poliza directamente en alguna de las dos secciones. Esos dos aspectos son:

1- Nimero de expediente automatico. Se puede ver en la pestafia del expediente. No olvidar anotarlo.
El expediente permanecera aun eliminando la pdliza resultante.

2- Una vez se tenga la informacion introducida o se sepa el numero
de asiento que se le tiene que asignar, pulsar en el botén y darle el
numero correspondiente. Por defecto el programa propondra el
ndmero mayor introducido hasta el momento +1 o el siguiente al ultimo
introducido. Todo lo que haya en el expediente pasara a formar parte
de la pdliza.

%7 Asignar nimero de péliza al expediente

3.2.5 Presupuesto

Se da en muchas ocasiones que un cliente pide un presupuesto, para saber cuanto le puede costar
una poéliza. Para generar un presupuesto que le sirva de orientacion se tendra que seguir los
siguientes pasos.

Pulsar en el boton presupuesto para comenzar.

Presupuesto
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El proceso comienza practicamente igual a la introduccion de una péliza cualquiera. La gran diferencia
es que solo aparecen los campos precisos para el calculo del corretaje como se puede ver en la
imagen. Se puede introducir, uno, dos conceptos, los que se quiera.

Célculo de presupuesto de péliza
Identificacidn de la Pdliza

Inicio

Expediente Nimero Paiza:

= | acos

Otros datos de la péliza

-

Vencimiento de la Pdliza

Facturacion

¥ ;Con avalistas?

vence en[1_[2] afos

¥ Con fecha de vencimiento

Actos Juridicos

Buscar

Fecha: 02/02/2017 [E~

meses d\'ﬂs E Vence el: (0210212019 [~

Actos seleccionades

Buscar: | PRESTAM

‘ - a Modificar - Shift+Ins

Himero  NIU Nombre
1724 1724  CONTRATO DE FRANCHISING
1712 1712 CONTRATO DE TRANSPORTE
1722 1722 FACTORING
1706 1706 HIPOTECA NAVAL
1721 1721 INTERVEN.LETRA CAMEIO Y OTROS EFE
1725 1725  LIBERACION DE DUDOR, FIADOR. O GAR
1725 1725  LIBER. DEUDOR, FIADOR O G. PRENDA
1716 1716 NOTIF.INTERVINIENTES POLIZAS
1718 1718 OTRO CONTRATO MERCANTIL DISTINTO
1728 1728 POLIZA ENOTARIO
1729 1729 POLIZA RATIFICA. POL. DESDOBLADA
nm7 1717 POLIZA RECTIFICACION MODIFICACION
N715 1715 POLIZA SOLICITUD CERTIFICADO ELEC
1726 1726  PRECONTRATOS EN GEMERAL ¥ PACTOS
1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO
1701 1701 PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
1708 1708  RENTING
1714 1714 SUBASTA VALORES O MERCANCIAS
1720 1720 5UB.MOD.OPE.LEASING
11741 A711 SHSCRTIPCTON NE TITLLOS

Mostrar.

) Todos ) Configurables @ nNiu ) (ttimos usados

Insertar -Ins | <3{ Borrar - Supr
~
Nimero  HIU Acto
1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO

v

Nombre del acto

2 Complets @ Abreviado

| Presupuestar - F4

£

Expediente: | 8 /2017

4 Corretaje -Ctri+T

Cuantia  Corretaje
15.000,00 67,50
$¢ Cancelar

Una vez introducida la informacion propia del acto pasar a la pestafia Facturacion. En este punto es
importante, al igual que en el anterior ir pasando de campo en campo (con Enter, Intro o Tabulador)
para ir verificando o afiadiendo la informacidn de cada casilla. Abra que verificar los Datos de la Pdliza
(Folios y Corretaje, actualizarlo si es preciso), introducir el nimero de Testimonios y Traslados que se
le haran y afadir los Suplidos en sus casillas correspondientes.
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3.2.6

e
= | Actos Facluracion
Facturas del documento
Corretaje
Datos de la Péliza
Folios de la Péiiza: 8 Corretaje: 30000€ @ Actualizar
Folios de la diligencia
Nimero de folios timbrados: Niimero de diigencias: El
Testimonios y traslados informativos
Nimero de Testimonios: 1 Folios de los testimonios: 1 Testimonios: 3.01€ . ..
; Verificar y Afiadir
Nimero de Traslados informativos: 0 Folios de los traslados: 1 Traslados: 0.00€
Derechos
Corretaje: 300,00 £| Testimonios y traskados: 301€ Diligencias: 000€
Salida - 0,00 € Otros - 000€
Suplidos
Folios de copias: 0,15€ Folios diligencia 000€
Salda B 000€  Extra - 0,00€
Otros . om0 - 0.00€
Totales
Total de Supidos: 0,15 €
Total Honorarios Sujetos: 303,01 €
Total de LV.A. | 21,00 % 6363 €
Total Honerarios Exentos: 0,00 €|
Total: 366,79 € =
Crear la factura que servira
de presupuesto al cliente.
| Crear una factura -Ins  ~ Crear mas de una factura - Ctrl + Ins

Para terminar crear una o mas de una factura segun el caso. Si se quiere ver de forma mas detallada
la creacion de facturas acudir al apartado 2.1.6. Facturacion.

Consultas/Impresos

Como no puede ser de otra forma y ademas es imprescindible existe un apartado para realizar
consultas sobre las pélizas.

Desde Consultas/Impresos se puede realizar una amplia combinacion de busquedas. No existen
reglas, solo combinar los campos que interesa consultar y esperar el resultado. Una vez obtenido se
puede imprimir en papel, guardarlo en pdf o guardarlo en formato Excel, algo que puede ser util en
ciertos momentos.

Otro aspecto a destacar es que el usuario le puede poner el titulo que desee a la consulta para su
posterior impresion.
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Inicio | Consultas de pdlizas

Biisqueda
Opciones de bisqueda
Tipos de documento

Todas

Emision de documentos

Todas

Resultado dela consulta

I W Entre fechas:

0100172017 Dv| y|[|3m2r2u17 Dv‘ L

Entre Nimeros:

Datos de las pdlizas

1 B Afio 2M7

7 Seccién B

@) Expedientes

Seccion Ay B

Del afio: 2017
Del trimestre: | 12 Trimestre adio: [INSONR =
Del mes: Marzo Afio 2017

Intervinientes: [Seleccione el nterviniente pin obre el botdn o Cirl+T... hY | @y una || @, varies
Destinatarios: = natarios p} re el botdn o CirlsD N\ J|@ uno | @, varios
Actos: actos pinchan &l boton o Ctri+A N\ J|@ uno | @ varios
Sucursales: hando sobre el boton o Clri+S \ | @ una | @ varias
Empleado: | Ciri*E para seleccionarios. Subr para quitarios \ ~ || @ Varios
|Lugar de firma: | GRANADA Y || @ Varios |
Interesado: | Cirk+N para seleccionarios. Jupr para quitarios <] @ varios
Sustituto: |Ciri+U para seleccionarios. Jupr para quitarios <]/ @ varios
Estado:
— B L,
| Facturas: Con facturas asociadas. Solo se necesita escoger el filtro o filtros

Cuantia entre:

Corretaje entre:

#) Generar consulta - F5

¥y generar la consulta.

0,00€ y 0,00€
000€ y 0,00 €
i@ Cargarbisqueda | |5 Guardar busgueda

3¢ Ssalir
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Inicie | Consultas de péizas E
Blisqueda | Resultado de la consuita
Resultados de la consulta
NI Est. Secc.  Pdliza Bis Expediente Fecha Folios Actos Sucursal Referencia Destinatario DNl mpleac A
A 1116 3116 11012016 S PRESTAMO CON AFIANZA! ABAD ABAD, ANA 075145760
A 2118 17418 2000112016 0 REDENOMINACION A EURQ BANKIA, S.A
Q A 3116 23/16 26/01/2016 S PRESTAMO SIN AFLANZAM BANCO BILBAO VIZCAYA A A15478837
(2] A 4116 75418 190412018 2 PRESTAMOS ARAGON ARAGON, ROBER 0454B545K
(2] A 5116 76416 1910412016 1 PRESTAMOS ARAGON CORRAL, URSULA 78558744)
A 8116 75118 2000412015 8 PRESTAMO CON AFIANZA ASOCIACION ANGEL, S.A.  A12547444 ENRIQU
A 8116 79418 2000412016 & PRESTAMO SIN AFLANZAM FUNES MORENO, PEDRO 260461234 ENRIQU
A 9116 25718 2000412015 S PRESTAMOS ARAGON ARAGON, ROBER' 005822237
A 10716 83/ 18 0410512016 0 PRESTAMO CON AFIANZA! GARCIA GARCIA, JOSE  00000021K
‘0 A 1116 107716 06/06/2016 S PRESTAMO SIN AFLANZAM COMUNIDAD DE PROPIETARI H14334825
A 12118 129718 17/08/2018 0 RENTING BANCO SANTANDER, S.A  A38000013
A 13116 130716 17/08/2016 & RENTING BANCO SANTANDER, S.A. A39000013
A 14118 140718 0S/09/2016 8 PRESTAMO CON AFIANZA! BANCO BLBAD VIZCAYA A A15473897
A 15116 22116 09/112016 1 RENTING
A 18116 23116 09112018 1 COMPRAVENTA DE VALOR
A 17116 24116 09/112016 1
A 18116 25/16 09/11/2016 1
A 19716 26116 09/112016 1
A 20116 27116 09/11/2016 1
A 21118 29116 09/112018 1
A 2116 20416 091112016 1
A 23118 31418 09112018 1 HPOTECA NAVAL
(2] A 24116 22416 091112016 1 PRESTAMO SIN AFLANZAM
@ A 25716 187716 1471212016 1 PRESTAMO CON AFIANZA 1234567 ALMACENES RIVAS, 5L B180012112ENRIQU
@ A 26116 188/ 16 15/12/2016 1 COMPRAVENTA DE VALOR
Q A 27116 169/ 16 15/1212016 12 SUSCRIPCION DE TTULOS
(2] A 23116 173718 20/12/2018 1
r e A 29116 174116 20122016 1
v
< >
Se puede poner el titulo que se
Hotario 1 | quiera al listado. |

I Tulo del listado al imprimir: | Listado de Polizas

|“-4 Impresion - Ctrl + | ~ | {£ Exportar a Excel -Ctrl + X || {Z) Listar facturas

) ANCERT (Ctrl+N} | Ordenado por: | Fecha

@l Generar consulta- F5

& Impresion - Ctrl + I

Mostrar en la impresion la columna Sucursal

Mostrar en la impresion la columna Lugar de Firma

Mestrar en la impresién la columna Interesado
Mostrar en la impresion la columna Empleado

Mostrar en |a impresion la columna Referencia

Cargarbisqueda g

Guardar biisqueda

& Guardar columnas

[ Columnas -

9 salir

Muestra multiples opciones de imprimir la consulta. Se
puede elegir la columna a mostrar en la impresion (Sucursal,
Lugar de Firma, Interesado, Empleado, Referencia) e

Imprimir independientemente por:

i Exportar a Excel -Ctrl = X

{F] ANCERT (Ctrl+N)

Sucursales
Lugares de firma
Interesados

Empleados

imprimir la consulta en listados distintos segin Sucursales,
Lugares de Firma, Interesados y Empleados.

Pasa a Excel la consulta realizada para que el usuario pueda
trabajar con ella de otra forma.

* Muestra las facturas asociadas a las polizas que mostro la
consulta previa.

Envia Signo la pdliza seleccionada.
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N® de poliza

Ordena las pdlizas resultantes de la consulta por distintos
parametros: N° de la pdliza, Expediente, Sucursal,
Referencia, Destinatario, Empleado, Lugar de Firma,
Interesado y Sustituto.

Ordenado por: | Fecha ~
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* Listar Facturas

Inicio  Consultas depdlizas | Consultas defacturas =
SerieE | Balancederesultados  Balance de resultados trimestral ~ Balance de resultados mensual
Resultados de la consulta - Serie E
Serie  Factura Bis F.Factura Documento Bis F.Docum. Actos Destinatario Interesado Entidad Estado  Pagos parciales ~
E 112016 20/01/2016 2/2016 20/01/2016 REDENOMINACION A BANKIA, S.A, Pagada
E 312016 19/04/2016 4/2016 19/04/2016 PRESTAMOS ARAGON ARAGON, ROBERTO BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGE Pendients
E 412016 1910412016 512016 19/04/2016 PRESTAMOS ARAGON CORRAL, URSULA AR Pendiente
E S12016 20/04/2016 612016 20/04/2016 PRESTAMO CON AFI ASOCIACION ANGEL, S.A. Pagada
E 612016  a 20/04/2016 8/2018 20/04/2016 PRESTAMO SIN AFI BANCO MARE NOSTRUM, S.A. Pendiente
E 672016 b 20/04/2016 812016 20i04/2016 PRESTAMO SN AF1 FUNES MORENO, PEDRO Pendiente
E 1o 04/05/2016 1012016 04/05/2016 PRESTAMO CON AFI GARCIA GARCIA, JOSE Pendiente
E &12016 06/06/2016 1112016 06/06/2016 PRESTAMO SN AFl COMUNDAD DE PROPETARIDS Pendiente
E 1272016 1710812016 1212016 17/08/2016 RENTNG BANCO Pendiente
E 1372016 1710812016 1312018 17/08/2016 RENTING Pendiente
E 15/2018 05/09/2018 14/2018 05/09/2018 PRESTAMO CON AFI BAQ VIZCAYA ARGE Pendiente
E 1772016 02122016 2112018 09/1172016 Pendiente
E 16/2016 021272018 23/2018 09/11/2018 HIPOTECA NAVAL Pendiente
E 18/2016 201272018 29/2018 2001212018 Pendiente
Fara cobrar grupos de factura, se
deben seleccionar las facturas a
cobrar pulsando la tecla Control
(Cul) y marcando con el ratdn.
Luego ir a Cobrar facturas y elegir la
primera opcidn.
Permite poner el nombre que se
prefiera al listado
v
< >
[l Psozcz [l Devica [N Disgensada [J] Morose cial [l Retencicn M| Pagada *sélo va* [l Debids "Séio var
|Titu\u del listado al imprimir: | Listado de Facturas / | |
=
Ordenado por:
§4: Exportar a Excel -Ctrl + X |48 Cobrar facturas ~ Otras Operaciones - | & Impresion - Document » & Guardarcolumnas | [ Columnas -
5 pomors R sair

Exportar a Excel -Ctrl + X

Pasa el listado de facturas a formato Excel.

Cobra o descobra las facturas del listado o las
seleccionadas. Si se quiere realizar un cobro

Cobrar todas las facturas "MNo pagadas” (Sin pagos parciales)

Descobrar todas las facturas "Pagadas"

Descobrar todas las facturas "Especiales”

en grupo seleccionar con el raton y el Control
(Ctrl) las facturas a cobrar y posteriormente
pulsar en la primera opcion del menu del botén

Cobrar facturas.
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_ - Otras Operaciones I

Asignar ndmero a la factura

Detalle de la factura

Cobrar la factura

Imprimir la factura

Previsualizar la factura

Imprimir el recibe de pago

Imprimir el certificade de retencidn
Moadificar la factura

Eliminar la factura

Ver apuntes contables asociados a la factura

Abrir documento asociado a la factura

= Impresion I

[<[s]

Imprimir todas las facturas preguntando una dnica vez la forma de pago

Imprimir todas las facturas preguntande por cada factura la forma de pago

Imprimir todas las facturas a formate pdf preguntande una dnica vez la forma de pago

Imprimir todas las facturas a formato pdf preguntande por cada factura la forma de pago

Mastrar en la impresion la columna Destinatario
Mastrar en la impresidn la columna Interesade
Mostrar en la impresién la columna Entidad

Maostrar en la impresion la columna Descuento

Mostrar en la impresién la columna Pago
Maostrar en la impresidn la columna Destinatario
Mostrar en la impresién la columna Interesado
Mostrar en la impresién la columna Entidad

Mastrar en la impresidn la columna Descuento

Irprimir el listado de facturas

Impririr el listado de facturas con detalles

Ordenado por:

Documento w

Documento

Factura
Fecha Documento
Fecha Factura
Fecha de pago
Destinatario
Interesado
Sucursal

Estado

Cartas a
I

Cartas de deudores Serie E

Cartas de deudores Serie F
Cartas de deudores Serie C
Cartas de deudores Serie D
Cartas de deudores Serie H
Cartas de deudores Serie |

Cartas de deudores Serie )

Cartas de deudores para todas las series

Permite realizar distintas funciones asociadas a
las facturas, como por ejemplo: Asignar
numero a la factura, Detalle de la factura.
Cobrar factura (cobro individual, no en grupo),
Imprimir la factura, etc.

Ofrece distintas posibilidades relacionadas con
la impresién de facturas, como:

-Impresion de todas la facturas del listado,
tanto en papel como en pdf.

-Mostrar a la hora de imprimir el listado unas
columnas en lugar de otras.

-Imprimir el listado de facturas con o sin
detalle.

Ordena el listado segun el parametro que se
elija entre los del listado.

Se puede imprimir todas las cartas de
deudores de todas las series de facturacion.

Balances del listado
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Asociado al listado de facturas generado previamente, el programa pone a disposicion del usuario
distintos tipos de balances que pueden servir a modo orientativo o de estudio.

De forma automatica genera los siguientes balances:
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a) Balance de resultados.

Serie E | Balance deresultados | Balance de resultados trimestral

Sujeto Exento
Resultados para la serie E

Total Serie E 250,23 € 262,36 €
Resultados para la serie F

Total serie F 0,00€ 0,00€

Resultados para todas las series

Total 260,23 € 262,36 €

Permite poner el nombre
del balance al usual

Total: 250,23 € 262,36 €

Balance de resultados mensual

Suplidos A Retenido
975€ 52,55€ 65,51 €
0,00€ 0,00€ 0,00€
9,75€ 52,55 € 65,53 €]

975€ 52,55€ 65,53 €

Descontado

6135

0,00€

BA3E

613€

Total

0,00€

509,36 €

509,36 €

& Impresionde balances = |Titu\n del listado al imprimir: ‘Balance de Facturas

b) Balance de resultados trimestral.
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SerieE  Balance de resultados Balancederesu\tadostnmesﬂI Balance deresultados mensual

Sujeto Exento ‘ Suplidos ‘ VA ‘ Retenido | Descontado | Total ‘

— Resultados por trimestres para la Serie E
1°Trimestre || 3002€)| | 000€ || o75€ |[ s3t¢e|[ 000 || 000€ || 37,08 €
2 Trimestre | | 127,04¢] || s.82¢ || 243¢ || 2683 ¢€ || -1085¢] | | 613¢|[ 186,32€
3*Trimestre | | 402€ || 2154¢ || ss2€] | [ 10,09¢)| | 52,18¢] | | 000¢ || 233,05 €
4°Trimestre | | 45.00¢ || 000€ || 105 [ 9.47¢|[ 270¢ | | 000¢ || 52,91¢
Total || 250.23¢ | | 2,36¢ || arse || 5255¢) || 6553€ | | 613¢€ || 509,36€

- Resultados por trimestres para la Serie F
1 Trimestre || ooog|| o00¢€ | | oooel || v00¢€ | | onoe || o00¢ || 0,00¢€
2 Trimestre | | ooog|| o00¢€ | | oooel || v00¢€ | | onoe || o00¢ || 0,00¢€
3° Trimestre | u‘uu€| | u,un€| ‘ 0,00 E‘ | 0,00 €| ‘ 0,00 E‘ ‘ 0,00 é‘ ‘ 0,00 e‘
4 Trimestre | u‘uu€| | u,un€| ‘ 0,00 E‘ | 0,00 €| ‘ 0,00 E‘ ‘ 0,00 é‘ ‘ 0,00 e‘
Total | n,no€| | 0,00€| \ 0,00 E‘ | 0,00 El \ 0,0DE‘ \ 0,00 e\ \ 0,00 e\

— Resultados por trimestres para todas las series
1° Trimestre | 30‘02€| | u,uu€| \ 0,75 e\ | 8,31 €| \ 0,00 €\ \ 0,00 e\ \ 37,08 e\
2° Trimestre | 12?‘u4€| | 40,32€| \ 243 e\ | 26,68 €| \ 10,85 €\ \ 6,136\ \ 186,32 e\
3*Trimestre | | 402€ || 2154¢ || ss2€] | [ 10,09¢)| | 52,18¢] | | 000¢€ ([ 233,05 €
4° Trimestre | 45‘09€| | u,uu€| \ 1,08 e\ | 9,47 €| \ 270 e\ \ 0,00 e\ \ 52,91 €\
Total || 260234 | | 262,36¢ || amse || 5255¢ || 6563€ | | 613¢€ || 509,36°€
Total: | | 250,2.1€|| | 262,.'!662” ‘ 9,75 5‘ ‘ | 52,56 r:” ‘ %.&e‘ | ‘ 6,13 é‘ | ‘ 509,36 e‘ ‘
& Impresidndebalances = Thulo del listado al imprimir; |Ba\ancede Facturas

c) Balance de resultados mensual.

SerieE  Balancederesultados  Balance de resultados trimestral ‘Ealancaderesultadosmensua\

‘ Sujeto Exento | Suplidos | VA | Retenido ‘ De:oontada| Total ‘
" Resultados por meses para Ia Serie E ~
Enera || 3002¢ || o00¢ || o7s¢| | sate || onoe] | | o00¢ || e
Febrero ‘ D,DDE‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DDE‘ | ﬂ‘ﬂﬂ€| ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Marzo || o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Abril \ 127,u4€\ | u‘uue\ | 1,39€| | zs‘sse\ | -7‘30€| \ 6,136\ | 141,31€|
Mayo | | o0 || 1500 ([ ooogf| | n00€ || 2856 | | o00¢ [ 12,15€
Junio || o0 || seze || 054¢| | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 26,36¢
Julio ‘ D,DI}E‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DI}E‘ | ﬂ‘ﬂﬂﬁl ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Agosto || 8,08¢ || 000€ || 120¢] | | wose || np9e] | | o00¢ [ 19.28¢
Septiembre | | a0 || EEC s32¢ || 000¢ || 20¢ || o00¢ || 183,77 €
Octubre ‘ D,DI}E‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DI}E‘ | ﬂ‘ﬂﬂﬁl ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Noviembre | | a00¢ || 000¢ || o00¢ | | 000¢ || o00¢] | | a00¢ || 0,00¢
Diciembre | | ss00¢ || o00¢ || 105¢] | | 947¢ || 2nd || o00¢ || 5291¢
Total || 60,23¢€ | | 26236¢ | | s75¢ || 52,55¢ | | 6653 | | s13¢€ | | 509,36€]
— Resultados por meses para la Serie F
Enero ‘ D,DI}E‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DI}E‘ | ﬂ‘ﬂﬂﬁl ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Febrera | | a00¢€ || 00g || o00¢ | | 000¢ || onoe] | | a00¢ ([ 000¢
Marzo || a0 || o00¢ || o00¢| | 000¢ || onoe] | | o00¢ || 000¢
Abril ‘ D,DDE‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DDE‘ | ﬂ‘ﬂﬂ€| ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Mayo | | a00¢ || 000¢ || o00¢ | | 000¢ || o00¢] | | a00¢ || 0,00¢
Junio || o00¢e || 000€ || o00¢ | | 0.00€ || o0 | | o00¢€ || 000
Julio ‘ D,DDE‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DDE‘ | ﬂ‘ﬂﬂ€| ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Agosto || o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Septiembre \ u,uue\ | u‘uue\ | u,uu€| | u‘uue\ | n‘no€| \ a,ooe\ | u,no€|
Octubre || o0 || 000€ || ooogf| | n00€ || onoe] || o00¢ [ 0,00¢]
Noviembre | | o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Total: ‘ zm,zz.e‘ | 262,366‘ | 9,75€| | 52,555‘ | 455‘53€| ‘ 6,136‘ | 509,36€|
(# Impresiéndebalances = Tiulo gl istada al imprimir Balsnce ds Facturas
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4 Serie C/D/H/I/J

En muchas ocasiones se necesita realizar facturas fuera de protocolo o pdlizas, como por ejemplo
cobrar copias de archivo, cobrar una legitimacion, un testimonio, entre otras muchas cosas. Para ello
existian en Optima las series Cy D.

En Optima Ultimate se ha apostado por reforzar este apartado afiadiendo tres series mas a las ya
existentes con el fin de que el cliente pueda compartimentar o dividir lo que quiera cobrar. Es decir, se
puede, por ejemplo, asignar la serie C para cobrar solo las copias de archivo, la D dedicarla a las
facturas de gestidon y la H a legitimaciones. Esto queda a criterio del notario.

A continuacion solo se explicara una de las series, ya que el resto son iguales en su funcionamiento.
Polizas Series C/D/HA/ Rectificaciones (Serie X Libro Indicador Gastos / Nominas Listados Peticiones Mota Datos Generales Utilidades Configuracion ]

Facturas Facturas Facturas Facturas Facturas i Facturas
Muev: Nue: Nuev Nuevi Pi ki
Serie C ueva Serie D ueva Serie H ueva Serie | ueva Serie ) ST Presupuestos
Serie C 1 Serie D 1 Serie H ] Serie | (] Serie ) (F] Presupuestos 1

MNueva

4.1 Nueva Factura

Nueva

Para crear una factura de Serie C/D/H/I/J solo hay que presionar en
A partir de aqui comienza el proceso.

CONSEJO: Es recomendable seguir la secuencia de Intros (Enter) que ofrece el programa. Asi no se
podra olvidar introducir ningin aspecto de la factura.
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Inide | Nueva FacturaSerie C

b DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nueva Factura Serie C]

Identificacion de Ia Factura,

Serie C  Numero Factura:

Fecha: |20/03/2017 (G~ &7 Aceptar

$¢ Cancelar

== Copiar datos de otra factura - Cirl - R

D

Otros datos de la factura

Destinatario: |Pulse Cirl-D para cambiar el destinatario de la factura

] A Destinatario-Ctrl+D

Empleado: | ENRIQUE ~| interesado: v
Concepto
Observaciones: @
Tatos de Ia factura Sujeto
Aiadir linea sujeto - Ins | Importe Sujeto: 0,00¢€ Arancel  Concepto Suieto  Suplidos
@ Descuento: 0,00 % 0,00 €]
Importe Sujeto Total: 0.00€ @
Importe Exento: 000€
wa: | 2100% 0.00¢€
SO0 e o Insertar -Ins | J Modificar - shif = Ins | $& Eliminar - Supr
SUPLIDO 1 1] 0.00¢ ‘Archivos electronicos
SUPLIDO 2 - 0,00¢€
SUPLIDO 3 0,00€ @
Suplidos Total: 0.00€
Sin Retencion || 1500% 0,00¢
Total: 0.00€

@ | o insertar - Ins

3 Eliminar - Supr

Q, Visualizar - Ctrl + U

[ Pago de la factura
Cobrar sélo VA
Dispensada

Pagos Parciales

Estado

Informacién del pago

@ Efectivo

© Cheque

Ingreso

Para confirmar la nueva factura pinche el boton "Aceptar”

Para cancelar la creacidn de la nueva factura pinche en el botdn "Cancelar" o |a tecla Escape

[Nimero de Factura
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1. Numero, fecha y comienzo de la factura.

Lo primero, antes de nada, es introducir el nimero de factura, la fecha y Aceptar para hacer que el
proceso comience.

Dentro de este apartado también se pueden copiar los datos de otra factura que el usuario recuerde
como igual a la que esta a punto de realizar. Esto ahorrara todos los pasos posteriores y
practicamente puede dar por finalizada la factura,

[ Copiardatos deotra factura - Ctrl = R

2. Otros datos de la factura.

Dentro de este punto se debe indicar al destinatario de la factura, pulsando en el botdén o tecleando
Ctrl+D, y también el Empleado (si se lleva el control del empleado), el Interesado (si lo hubiera), la
Referencia (en el caso que la factura fuera origen de algun documento con una referencia que pueda
servir como dato orientativo al usuario), el Concepto (explicacién o sintesis del motivo de la factura,
aparecera impreso) y Observaciones (por si el usuario quiere afiadir algun comentario que no
aparecera impreso en la factura).

3. Datos de la factura.

Dependiendo del caso que se presente, el usuario podra poner las cantidades de forma manual o
utilizar la herramienta de calculo para aspectos como Copias de Archivo, Testimonios, Legitimaciones
u otros.

a) En el caso de tener que introducir la informacion manualmente el usuario debe tener especial
cuidado con poner las cantidades en sus casillas correspondientes y si la factura estd a nombre de
una sociedad aplicar la retencion (en el caso de que no se hubiera asignado previamente dentro de la
ficha de la sociedad este aspecto).

b) En caso de acudir a la herramienta de calculo, existen dos posibilidades:

1.-Afiadir linea sujeto-Ins. Esto servira al usuario para calcular el precio de una copia de archivo,
un testimonio, una legitimacién de forma individual. Solo se puede realizar una operacion.

[ () Afadir linea sujeto - Ins ]

2.-Si el usuario quiere cobrar en la misma factura una copia de archivo, un testimonio o una
legitimacion, debe utilizar la opcidn que se describe en el punto 4.

NOTA: Las pantallas de Afadir linea sujeto-Ins o la del punto 4, son la misma, se recomienda ver el
punto 4 para resolver las dudas.

4. Sujeto.

Si se quiere aprovechar la factura para cobrarle al cliente varias operaciones dentro de los que
contempla la calculadora se debe acudir a este apartado.

El procedimiento sera el siguiente:
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i Insertar - Ins

Pulsar en el boton para comenzar. En caso de haber aceptado la siguiente pantalla
y tener que introducir otra operacién que se hubiera olvidado, volver a pulsar.

Una vez dentro se debe elegir el tipo de importe sujeto que se pretende cobrar. Para ello desplegar la
casilla Tipo y elegir entre las distintas opciones.

Afiadir cantidad sujeta a la factura

Tipo de Sujeto

Tipo: | Copias

Arancel de Copias IE"jﬂ el tipo de importe sujeto a cnbrarl

Nimero de folios:

Fecha de la copia: [20/03/2017 Dv
Fecha de la firma: (20032012 B

Arancel El Concepto ‘CDPIASALITDF!LZADAS

Namero de copias autorizadas:

Arancel E Concepto: | COPIAS SINPLES

Nimero de copias simples:

Arancel El Concepto ‘CDF‘IASALITDRLZADAS ELECTRONICAS

Niimero de copias autorizadas electronicas:

Arancel D Concepto: | COPIAS SIMPLES ELECTRON

Namero de copias simples electronicas:

Suplidos asociados al papel

& Aceptar

Tipo de cantidad sujeta a afiadir en la factura

Legitimaciones
0.00 €] Testimonios
| Testimonios en general
Sin arancel
ICAS |
Total: 000€
Total: 000€
3¢ Cancelar

Como se comentd anteriormente, se pueden elegir varios tipos de importes sujetos que se cobraran
en la misma factura. A continuacion se vera cada tipo de forma especifica.

Copias

Muy Importante

Tipo de Sujeto

Tipo: | Copias

Arancel de Copias

Fecha de la copia: 200032017 [E)~
Fecha de la firma: |20/032010 @~
Nimero de folios: |14 [=

Arancel E Cancepto: | COPIAS AUTORZADAS

Nimero de copias autorizadas: | 1

79,33 €

Arancel E Concepto: [ COPIAS SIMPLES

2

Nimero de copias simples:

2104 €

Arancel E Cancepto: [ COPIAS AUTORIZADAS ELECTRONICAS

Nimero de copias autorizadas electronicas:

0,00 €|

Arance! E Concepto: [ COPIAS SIMPLES ELECTRONICAS

Nimero de copias simples electronicas:

Suplidos asociados al papel

zai

0,00 €|

100,37 ¢

252€

En este apartado es muy importante indicar la fecha en que se realiza la copia, la fecha de firma del
documento (muy importante para el céalculo de las cantidades), el numero de folios y finalmente el
numero de copias autorizadas, simples, electrénicas o simples electronicas que se le vayan a cobrar

al cliente.

El numero de arancel y el concepto son modificables por el usuario. Las cantidades, al igual que en
los siguientes tipos, responden a los aranceles notariales.
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Legitimaciones

Tipo de Sujeto

Tipo: iLegitimaciones ~

Arancel de Legitimaciones

Arancel E| Concepto: [ LEGTIMACIONES

Nimero de legiimaciones: |0

noiog

Nimero de firmas legalizadas: | 1

Legitimacién art.262 del Reglamento Notarial
Certificacion del Registro Civil

Total: 0,00 €|

Suplidos
Papel

@ Timbrado Simple Cobrar sello de seguridad

Nimero de folios: Cobrar sello de legitimaciones

Total: 0,00 €|

Dentro de las Legitimaciones, el usuario debe indicar datos basicos como el numero de legitimaciones
que se quieren cobrar y el numero de firmas legalizadas. También se puede especificar si es una
legitimacion referente al articulo 262 del Reglamento Notarial o una Certificacion del Registro Civil.

Se podra detallar en que papel se ha realizado la Legitimacion para asi poder cobrarlo de forma
correcta e incluso cobrar el sello de seguridad o el de legitimacion.

Testimonios

Tipo de Sujeto

Tipo: | Testimonios ~

Arancel de Testimonios
Avancet [S | Conceplo: | TESTMONIO DE AUTENTICIDAD DE FOTOCOPIA

Mo deocimorios 1]

@ Testimonio de Autenticidad de Fotocopia

e

Testimonio de Legalizacion

Niimero de notarios autorizantes: 0

Total: 3,61 €|

Suplidos
Papel

@ Timbrado Simple Cobrar sello de seguridad W'

Nimero de folios: Cobrar sello de legitimaciones

Total: 0,30 €|

En testimonios se pueden encontrar dos tipos. Los testimonios de autenticidad de fotocopia (también
de legalizacién) o los testimonios en general. Este apartado se refiere al primero, posteriormente se
expondra el segundo.

Como en el apartado Legitimaciones, aqui se habra de sefialar el n°® de testimonios a cobrary el n® de
folios en el caso de un Testimonio de Autenticidad de Fotocopia. En el caso de un Testimonio de
Legalizacién se habra de indicar el n° de notarios autorizantes y si existe Certificacion del Registro
Civil.

Al igual que en las Legitimaciones se puede indicar el papel en que se hizo el testimonio y el n° de
folios del mismo para poder cobrar al cliente la cantidad exacta. También se podra cobrar el sello de
seguridad y de legitimacion.

MTC Soft, S.L.



210 Optima Ultimate

Testimonios en general

Tipo de Sujeto
Tipo: Testimonios en general ~

Arancel de Testimonios en General

Arancel El Concepto: [ TESTIMONIO

Fecha de la copia: [20/02/2017 [E~
Fecha de la firma:

Namera de folios:
Nimero e testimonios:
Total: 16,23 €
Suplidos asociados al papel
Total: 0,30 €|

El cobro de este tipo de testimonio es muy parecido al cobro de las copias de archivo.

Se habra de indicar la fecha de la copia, la fecha de la firma, el niumero de folios del testimonio y el
numero de testimonios que cobraran.

Sin arancel

Tipo de Sujeto

Tipo: | Sin arancel P

Sin Arancel

Arance\l:l Concepto: [ SUJETO

Total: 0,00€

Suplidos
Papel

@ Timbrado (' Simple Cobrar sello de seguridad

Numero de folios: Cobrar sello de legitimaciones.

Total: 0,00€

En este apartado el usuario puede introducir libremente el concepto, el numero de arancel y el importe
que necesite. Al igual que en las Legitimaciones y Testimonios se puede indicar el suplido del papel
timbrado o simple y cobrar el sello de seguridad y legitimaciones.

5. Archivos electrénicos.

Es posible que al usuario le haya surgido la necesidad de guardar el documento o documentos que da
origen a la factura. Para ello existe el apartado Archivos electrénicos. A continuacién se podra ver
como asociar un documento a la factura.

Archivos electrénicos

[Documento1.pdf

Archivo asociado

@ | e Insertar -Ins | $€ Eliminar - Supr | @ Visualizar - Ctrl = U
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1) De forma manual:

. ela_Insertar - |
Pulsando en el botén .

Se abrira el explorador de archivos para que el propio usuario busque y seleccione el archivo que
quiere asociar. Una vez seleccionado, mostrara la siguiente pregunta.

Archivos de la factura
g Asociar archivos a la factura
2Desea eliminar los archivos seleccionados?

o Si 3 No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Si se responde Si a la pregunta eliminara el archivo de su ubicacién actual y pasara a estar asociado
a la factura. Si se responde No no borrara el archivo.

En ambos casos el proceso acabara cuando el programa le pida al usuario que le dé un nombre al
archivo.

@ Indique el nombre del fichera (sin extension): X

[Pocument] v

2) A partir de un escaner y la aplicacion Escaner Ultimate.

La segunda forma de poder asociar un documento a una factura seria utilizando un escaner y la
aplicacién Escaner Ultimate. En este caso el usuario escanearia el documento utilizando la funcion
Documentos PDF o Imagenes JPG (dependiendo de la necesidad). Al terminar de escanear y por la
asociacion existente entre la aplicacion Escéner Ultimate y Optima Ultimate, saldra la siguiente
pregunta.

Archives electrénicos
9 Incorporar los archivos
¢Desea incorperar al documento los archivos escaneados?

] % No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Al responder que si, el programa pedira al usuario que ponga un nombre al archivo y posteriormente
lo dejara asociado a la factura.

6. Pago de la factura.

Otro aspecto importante es poder anotar el pago a las facturas. Para ello se ha de ir a la seccion Pago
de la factura e indicar en que situacion se encuentra.

Pago de la factura

I Estado Informacidn del pago
@ Pagada
Di i
ispensada No Pagada Fecha: 24032017 [E)+ @ Efectivo Cheque Ingreso
Pagos Parciales
Epool Entregado en metalico 150[00 € Cambio devuetto: 29,00€

Woroso
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Ademas de sefalar la fecha en que se paga la factura, se debe indicar la forma de pago (Efectivo,
Cheque o Ingreso). En caso de haberse realizado un pago en efectivo se puede indicar la cantidad
entregada por el cliente y el programa calculara la cantidad a devolverle.

Otros estados en los que se puede poner una factura son: Espacial y Morosa (en caso de no esperar
que se produzca el pago).

Si el notario, en algun momento, quiere "regalar” al cliente una factura se puede hacer de dos formas:
Marcando Cobrar solo IVA (solo se le cobra el IVA al cliente y el resto de cantidades se le dispensan)
o ponerla como Dispensada (se le perdona la factura en su totalidad).

En caso de que el cliente proponga pagar la factura en distintos plazos se habra de marcar la opcion
Pagos Parciales. Para saber como indicar los distintos pagos acuda al final del apartado de
Facturacién de pdlizas.

4.2 Listado de Facturas

En cualquier opcién de facturacion tiene que existir un lugar donde poder ver el listado de todas las
facturas que se lleven realizadas hasta ese momento.

Facturas

Para poder entrar se debe pulsar en la ocpién =< | dentro de cada serie.

o -
Inido | Listado de Facturas dela Serie C >
Blsquedas
NimeroFachrs: e
Factura  Fecha Documento FechaDoc.  Concepto Destinatario Empleado Interesado Sujeto  Descontado  Exento IVA  Suplidos Retencion Total A
B 36 06/10/2014 ARAGON ARAGON, MARIA - NINGUND - 15 0 0 3,15 0 0 18,15
B 37 077102014 LEGITMACION DE PAVES GARCIA-DONAS, ENRIQUE -NINGUNO -  MELENDEZ PERALTZ 15 0 10 3,15 0 525 229
] 38 277172014 SOCIEDAD EXTRANJERA - NINGUND - 150 0 0 315 0 0 1815
B 39 10/12/2014 GARCIA GARICA, DANELA - NINGUNO - 30 0 0 63 0 0 38,3
B 40 10/12/2014 PEREZ, LUISA - NINGUND - 20 0 0 42 0 0 242
B 41 101272014 ALMACENES RIVAS, S.L - NINGUNO - 40 0 0 84 0 84 40
B 42 10/12/2014 GARCIA GARICA, DANELA ~NINGUNO - MARTIN RAYA, ANA 12 0 0 252 0 0 1452
B 43 111272014 GARCIA GARICA, DANELA -NINGUNO - MARTIN RAYA, ANA 80 0 0 168 0 0 %8
B 44 151272014 PRUEBA RETENCI ASOCIACION ANGEL, S.A - NINGUNO - 150 0 0 315 0 315 150
] 1 30001/2015 copia autoriazada PAVES GARCIA-DONAS, ENRIQUE - NINGUND - 145,44 0 0 30,54 7.26 0 18324
B 2 10032015 ARAGON SANCHEZ, ROBERTO - NINGUNO - 100 0 0 2 0 0 121
B 3 10/03/2015 ARAGON ARAGON, MARIA - NINGUND - 100 0 0 21 0 0 121
B 4 2800412015 prueba GARCIA GARICA, DANELA - NINGUNO - 30 0 0 63 0 0 38,3
] 5 04/05/2015 Seccién 2% 2 04/05/2015  TESTIMONIO GENE GARCIA GARICA, DANELA - NINGUND - 30 0 0 63 0 0 363
B & D4/0S2015  Seccion 1 104/05/2015 GARCIA GARICA, DANELA - NINGUNO - 20 0 0 42 0 0 242
B 7 10/06/2015 ARAGON SANCHEZ, ROBERTO - NINGUNO - 2000 0 0 420 0 330 2040
] 8 10/06/2015 ALMAZAN ROMERA, MARIA - NINGUND - -2000 0 0 420 0 -380 -2040
B 9 100812015 ABADA ABADA, CARLOS - NINGUNO - 100 0 0 2 0 15 106
B 10 1171172015 BALLESTEROS BALLESTEROS, ROBEF - NINGUNO - 1000 0 0 210 0 0 1210
B 11 197172015 WARTIN RAYA, ANA MARIA - NINGUNO - 30,05 0 0 631 15 0 37,86
] 12 18/11/2015 CALA TORRES, AMPARO - NINGUND - 841 0 20 177 2 0 32,18
B 13 231272015 ALMACENES RIVAS, S.L - NINGUNO - 1 0 0 021 0 0,15 1,08
B 1 D1/03/2016  Seccién 1% 1 23/03/2016 ALMAZAN ROMERA, AGUSTIN - NINGUND - 10 0 0 21 0 0 12,1
B 2 28002/2018 ALMAZAN ROMERA, ANGEL-MIGUEL - NINGUNO - 100 0 0 21 0 0 121
B 3 23/03/2016 COPIA AUTORIZA PEREZ ARRIAGA, CARMEN - NINGUNO - 90,15 0 0 18,93 198 0 11108
B 5 04/05/2016 ALMACENES RIVAS, 5.L - NINGUND - 20 0 0 42 0 3 212
B & 04/05/2018 ABADA ABADA, CARLOS - NINGUNO - 20 0 0 42 0 0 242
] 8 08/06/2016 serie ¢ ALMAZAN ROMERA, ADORACION ~NINGUNO - MARTIN RAYA, ANA 10 0 0 21 0 0 12,1
B 9 0240812016 RODRIGUEZ PEflA, EDUARDO - NINGUNO - 6,01 0 0 126 03 0 7.57
] 10 01/09/2018 DUEFiA DUERIA, CARLOS - NINGUND - 30 0 0 63 0 0 363
B 11 05/09/2018 ALAMBIQUES FOREVER, S.L - NINGUNO - 27 3 0 567 6 4,05 3462
B 12 0771272018 - NINGUNO - 0 0 0 0 0 0 0
] 1 210212017 - NINGUND - 0 0 0 0 0 0 0
B 2 14m32M7 ABADA ABADA, CARLOS - NNGUNO - 6,01 0 0 1,26 0,33 0 76
v
Operaciones

G Impresion -Ctrl = || @4 |} | 4€ Verspuntescontables -Ctrl <A | 4 Cabrar/Descobrar facturs

Operaciones

Q, Consultar (Shift-Espacio) | % Modificar (ShiftIns) Insertar (Ins) | 3 Eliminar (Supr) lml Guardarcolumnas [ Columnas ~

W Fagscs W oevica [ oispensada [l Pagads "Sélo va*

Refrescar - F5 .
& acrescar [ Meroso [ Especiat ] Retencicn [l Debiva "Ssio va* R sair
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4.3

El funcionamiento es igual que el del Libro de Pdlizas. Acuda a este punto para resolver cualquier

duda al respecto.

Presupuesto

En algun momento puede surgir la necesidad de tener que presupuestarle a un cliente una factura de
serie C. Para ello, dentro de Serie C/D/H/I/J existe la opcidn de poder hacerlo.

Primero habria que acudir al apartado y pulsar el

boton de la izquierda. Esto hara que el proceso presipueto , TS
Comlence Presupuestos [F]
0 -
Inicio | Calculo de Presupuestn 2
Identificacion de la Factura
Presupuestc Mt 2 > Fecha: Copiar datos deotra factura - Ctrl = R
Otros datos de la factura
Destinatario: [Pulse Cirl+D para cambiar el destinatario de Ia factura ] &8 pestinatario -Ctrl+D
Empleado: | ENRIQUE ~ | Interesado Facturado
Concepto.
Observaciones:
Datos de la factura Sujeto
() Afiadir linea sujeto - Ins | Importe Sujeto 000§ Arancel Concepto Sujeto Suplidos
Descuento: 0,00% 0,00€
Importe Sujeto Total: 000€
Importe Exento: 000€
WVA: | 2100% 000 € -
SUPLDO O T s Insertar - Ins J Moadificar - Shif + Ins | $& Eliminar - Supr
SUPLIDO 1 - 0,00€ Archivos electronicas ————
SUPLIDO 2 - 000 €
SUPLIDO 3 - 0,00€
Suplidos Total: 000€
Sin Retencion 15,00 % 0,00 €
Total: 0,00 €

@ | o Insertar - Ins & Eliminar - Supr

@, Visuslizar - Ctrl + U

ICreﬂr presupuesto l—Plx/ Presupuesto

$€ Cancelar

La forma de introducir la informacién es igual que en cualquiera de las series de este apartado, pero
campos como Destinatario o Concepto, no son obligatorios. Se puede crear el presupuesto sin

indidicar a quien va dirigido.

Una vez se hayan introducido los valores y se tenga el calculo final se debe pulsar en Presupuesto.
Esto hara que quede grabado y también permitira realizar la impresion, tanto en papel como en PDF.
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Si posteriomente se quiere recuperar ese presupuesto y asentarlo como una factura mas de la serie
que quiera, se habra de acudir al boton de la derecha de la imagen que hay al principio de este punto.

Esto mostrara el listado de presupuestos guardados.

o -
Inicio | Listado de Presupuestos <z
Bisquedas
Presupussio adio: [2017 1=
Factura  Fecha  Facturado  Concepto Destinatario Empleado Interesado Sujeta  Descontado  Exento WA Suplidos  Retencion  Total A
1 1710202017 ALMACENES RIVAS, 5.1 ADMINISTRADOR 37,86 0 0 7,95 089 568 40,82
2 2432017 ENRIQUE 7332 0 ] 15,4 18 [ 90,52
3 2410302017 TESTIMONIO ABAD ABADAEIOU, ANA ENRIQUE 16,23 0 0 341 03 0 18,54
4 241032017 COPIAS ARCHIVO ALVI ALVI, ROBERTO ENRIQUE 18,83 0 0 391 0,36 39 18,99
v
< >
Operaciones
& Impresian - Cirl = 1| @y | |2
Operaciones
Q, Consultar (Shift=Espacic) | Gy Modificar (Shift=Ins) Insertar (Ins) | 73 Eliminar (Supr} |m Guardar colurmnas | [ Columnas ~
2l Refrescar - F5 K Salir

Una vez abierto, abrir el presupuesto a través del botéon Modificar. Es primordial introducir el
destinatario del presupuesto para después asentar la factura. Una vez hecho, pulsar en el boton
Factura del presupuesto y elegir la serie que se necesite.

[ « Factura del presupuesto |vl

Serie C
Serie O
Serie H

Serie |

Serie ]
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Ademas de esta funcién, desde la pantalla de presupuestos se puede:

- Imprimir (Ctrl+l) el presupuesto seleccionado.
- Previsualizar el presupuesto.

- Imprimir el presupuesto en PDF.

- Consultar (Shift+Espacio) un presupuesto.

- Modificar (Shift+Ins).

- Insertar (Ins) o Crear un nuevo presupuesto.

- Eliminar (Supr) un presupuesto almacenado.
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5.1

Rectificaciones (Serie X)

Como es sabido, desde hace unos afios es obligatorio tener una serie de facturacion dedicada a la
rectificacion de facturas. Este es el caso de la Serie X.

En esta serie le permite al usuario hacer la factura que sirva de contra-apunte a la factura original que
por unos u otros motivos no era correcta.

Normalmente las facturas que se rectifican son las que pertenecen a un trimestre anterior al actual y
que por ende han sido presentadas en los listados oficiales.

También indicar que solo se ultiliza esta serie para realizar el contra-apunte (o factura de devolucién)
de la factura original, en ningun caso sirve para hacer la factura final, con las cantidades o destinatario
modificados. Para esto se debe acudir a la serie C/D/H/I/J.

Nueva Factura X

Para realizar una factura de rectificacion pulsar en:

Nueva
Esto abrira la pantalla para que comience el proceso.
Identificacion de la Factura
Serie X Nimero Factura Fecha 7 Aceptar | 38 Cancelar I Cargar los datos de |a factura a rectificar - Ctrl + R -I
Otros datos de la factura
Destinatario: ‘:w se Ctri+D para cambiar el destinatario de la factura | & Destinatario - Ctrl+D
Empleado: ENRIQUE ~ Interesado ~| Factura fECﬁﬂDﬂdEi‘
Concepto:
Observaciones: Lo primero es
seleccionar la factura
ofrigenque sewvaa [
Daic=delajiaciara rectificar. Archivos electronicos
Importe Sujeto: 0,00€
Descuento 0,00 % 0,00€
Importe Sujeto Total: 0,00€
Importe Exento: 0,00€
IVA: | 21,00 % 0,00€
SUPLIDO 0 0,00€
SUPLIDO 1 - 0,00€
SUPLIDO 2 - 0,00 €
SUPLIDO 3 - 0,00€
Suplidos Total: 0,00€
Sin Retencion  + 15,00 % 0,00€
Total: 0,00 €
@@ | o Insertar - Ins | 3 Fliminar - Supr | @k Visualizar - Ctrl + U
Pago de la factura
Cobrar stlo VA Estaky
Pagada
Stuacién de ©) No Pagada @ Efe Cheque E
Ia rectificada Especial

Moroso

Antes de darle a Aceptar y asentar la factura de Serie X, lo primero es seleccionar la factura origen a
rectificar. Para ello pulsar en el botdon Cargar los datos de la factura a rectificar (Ctrl+R).
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Serie: |E

Nomero de la factura

@ Indique el nimere y afio de la factura

B i -

W =[]

% Aceptar R Cancelar

Se tendra que indicar la serie de la factura, el numero y el afio de la misma.
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Una vez se haya aceptado la pantalla apareceran los datos de la factura origen. Posteriormente pulsar

en Aceptar.

n DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nueva Factura Serie X]

Inicio | Mueva Factura Serie X

Identificacidn de la Factura

Serie X  Nimero Factura: | 1 =| Fecha: [27/03/2017 [E~ &7 Aceptar

Otros datos de la factura

3¢ Cancelar

= Cargar los datos de la factura a rectificar-Ctrl + R~

Destinatario | GARCIAAA, JOSE

‘ SR Destinatario - Ctrl=D

SERE -1E: 10/ 2017

Archivos electronicos

Empleado: | ENRIQUE ~ Interesado: ~ | Factura rectificada
Concepto: |Rectifica Serie -1E: 10/ 2017
Observaciones:
Datos de la factura
Importe Sujeto 4981 €
Descuento: 000% 000€
Importe Sujeto Total: 4981 €
Importe Exento: 0,00 €|
WVA: | 2100% 1046 €
SUPLIDO 0 024€ q—l EETEs (bl FEmE
rectificar.
SUPLIDO 1 - 000 €
SUPLIDO 2 - 000 €
SUPLIDO 3 - 000 €
Suplidos Total: 024€
Sin Retencion ~ || 1500 % 0,00€
Total: 60,51 €
Paga de la factura
Cobrar s8io VA Estado Tnform;
©) Pagada
Situacian de @ Mo Pagada
Ia rectificada: ) Especial

© Moroso

gl | s insertar - 1ns | $ Eliminar - Supr

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

@, Visualizar - Ctrl + U

La factura queda practicamente realizada. Solo se habra de indicar como se pagé en el caso de que

la factura original estuviese pagada.

Al Aceptar para terminar la factura el programa permitira Imprimir directamente la factura,

previsualizarla o pasarla a PDF.
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5.2

Listado de Facturas X

Para ver el listado de facturas de rectificacion
realizadas pulsar en Facturas

Serie X

Esto abrira el listado de facturas de serie X realizadas hasta ese momento.

ﬂ DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Facturas de la Serie X] - [m] X
Inicio Listado de Facturas de la SerieX. o7
Blsquedas
Nimero Factura Afio:
Factura Fecha Rectificada Concepto Destinatario Empleado Interesado Sujeto  Descontado Exento A Suplidos ~ Retencion Total ~
. 2 20/05/2013 Rectifica serie C: - ABAD ABADAEIOU, ANA - NINGUNO - 13,22 o o 278 0,66 0
. 1 27/05/2014 Rectifica serie A° ! ARAGON ARAGON, ROBERTO - NINGUNO - 0 0 757 08 o
. 1 191120158 Rectifica serie A { MARTINEZ CASTILLO, JOSE LUIS - NINGUNO - 0 0 066 0
. 2 18M12015 Rectifica serie A: { FLORES RAMOS, S.L. - NINGUNO - a a 16,83 02 16,83
. 3 18112015 Rectifica serie A { RVERA-RIO FAJARDO, JOSE - NINGUNO - o o 10,15 048 0
. 4 18/11/2015 Rectifica serie C: - MARTIN RAYA  ANA MARIA - NINGUNO - a a 6,31 15 0
. 5 19112015 Rectifica serie D: 2 ALMAZAN ROMERA, ADORACION - NINGUNO - 0 56 0 0 0
. 6 181142015 Rectifica serie E: 1ALMAZAN ROMERA, ADORACION - NINGUNO - ] 270,05 o 15 0
. T 18112015 Rectifica serie E: 1BANCO BILBAO VIZCAY A ARGENTARIA, S A - NINGUNO - ] ] 12,85 081 918
. 8 18112015 Rectifica serie C: - CALA TORRES, AMPARO - NINGUNO - 0 20 177 2 0
. 9 18112015 Rectifica serie A° { PAEZ RIOS, ANA - NINGUNO - a a 1,58 036 0
. 10 23122015 Rectifica serie C: - CALA TORRES, AMPARO - NINGUNO - o 20 177 2 0
. 1 021112016 Rectifica serie A' - ARAGON SANCHEZ, ROBERTO - NINGUNO - ] ] 2276 066 0
. 1 2732017 Serne -E: 10/ Reclifica Serie -1E GARCIA AA, JOSE ENRIQUE o o 10,46 024 o
v
Operaciones
@ Impresion-Ctrl+ 1@, || &) | 4 Ver apuntes contables -Ctrl + & | 4 Cobrar/Descobrar factura
Operaciones
Q, Consultar (Shift+Espacio) | “ay Modificar (Shift=Ins) Insertar (Ins) | i Eliminar (Supr} |2l Guardar columnas [ Columnas =
Pagada Debida Dispensadsa Pagada "Séio VA"
il Refrescar - F5 u u g . ] i 3¢ Salir
B Moroso [ Especist |l Retencicn ] Dsvids "o va®

Al igual que en los listados de facturas de otras series, en este, ademas de poder buscar la factura
por su numero permite imprimirla, previsualizarla o pasarla a PDF, ver los apuntes contables
generados por la factura o cobrarla o descobrarla.

También permite consultar, modificar, eliminar o crear una factura.
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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
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6 Libro Indicador
facturarlo.
<
W=g 'Liburzni Hr=ms |n¢1it:urzrza c\fnm:ﬂ;?
Secciélll’,‘?’lcﬂ [} Seccidn 2* (] Co:iultas [}
6.1 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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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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6.2 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
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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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711

Gastos/Nominas

Existen notarias que no cuentan con un contable externo que lleve los gastos tanto de personal como
materiales. En esos casos es uno de los empleados el que asume dicho rol. Para facilitar la tarea, el
programa cuenta con un apartado exclusivo para anotar los apuntes de gastos.

En este apartado existen tres series distintas para los gastos materiales y una exclusiva para las
nominas de los empleados de la notaria.

Puede preguntarse el usuario por qué tener tres series de gastos materiales. La explicacién es
sencilla, y es que se permite poder compartimentar los gastos segun posibles situaciones, como por
ejemplo, una notaria en convenio en la que se quieran separar los gastos de uno u otro notario, o en
el caso que haya gastos de la notaria que paga el notario o gastos del notario que paga el propio

notario a través de la notaria.

Bolizas Series C/D/HA Rectificaciones (Serie X Libro Indicador Gastos

Nominas Listados

Facturas Facturas . Facturas
Serie R fuma Serie S Huera Serie P

Serie R [F] Serie § [F] Serie P

Nueva

|

Gastos

Facturas
Serie N
Serie N - Nominas

Nueva

=

Renumerar

5] Utilidades =

Peticiones Hota

Nominas

Datos Generales Utilidades Configuracion @ @

A continuacién se podra ver como crear una factura de gastos y como consultar todas las facturas en
el listado de facturas. Se vera sobre el ejemplo de una de las series ya que las tres (R/S/P) tienen el

mismo funcionamiento.

Nuevo Gasto

Para comenzar a introducir una factura de gastos pulsar en el botén

Esto abrira la siguiente pantalla.

Nueva
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) DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nueva Factura Serie R]

Inicio | Nueva Factura Serie R

Identificacion de la Factura

Serie R Nimero Factura E Fecha: (101042017 @~ || & Aceptar

3¢ cancelar

[~ Otros datos de [a factura,

Provesdor: ‘:ves Cirl=D para cambiar el proveedor de la factura ‘ R Proveedor -Ctrl=D | Copiar iitima - Ctrl » L
Cuenta: | | /@ cuenta-cri-o |
Empleado: | ENRIQUE ~ @
Concepto
Observaciones:

[ Datos de a factura

Total: 0,00€

\mporte Sujeto 1 000€ Factura acogida al Régimen Especial del
Criterio de caja en el A
WAtz [ 21,00% 000¢€ E
7 Modificar las cantidades calculadas
Importe Sujeto 2: D00€
waz: [ 10,00% D€
Importe Sujeto 3 000¢€
NAZ | 400% 0,00€
importe Sujeto Total: 0,00¢
A 000¢€
Importe Exento ! Suplido: [T

Sin Retencion || 15,00 % 0,00€ @ Cuenta - Retencion | 475100000

ATchivos electronicos

@ | o insertar-1ns | $€ Eliminar - Supr | @ Visualizar - Ctrl + U

[~ Pago de Ia factura

@ Gasto corriente @

2 Gasto del notario: Pagado por la notaria

2) Gasto del notario: Pagado por el notario

Informacin del pago

Fecha _ 0042017 G~

® Efectivo

@ Cheque 7) Cargo en cuenta

Nimero de Factura

Para confirmar la nueva factura pinche el boton "Aceptar”
Para cancelar |a creacion de la nueva factura pinche en el botdn "Cancelar" o la tecla Escape

1. Identificacion de la factura.

Siguiendo la secuencia de Intros, se dara primero numero a la factura. Posteriormente se indicara la
fecha y finalmente se dara al botén Aceptar.

Asi quedara asentada la factura y se podra comenzar a introducir los datos necesarios.

2. Otros datos de la factura.

Dentro de este apartado habra que indicar en primer lugar el Proveedor. Si ya esta creado solo se
habra de pulsar el botén Proveedor y seleccionar dentro del listado el que se necesite.

Si el proveedor no estuviera dentro del listado, crearlo desde el mismo listado.
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Establezca los parametros de blisqueda

Bitsqueda por nombre: [ BOLEX 5L | @ rovesdores 7} Empleados
Biisqueda por CIF; l:l Blisqueda por Nimero: l:l ';:'rs:n': ;::jr ::ﬂ::“ﬂ'ﬂ“;g‘u;ﬁ bulador 8B Proveedorss: Activos .
Nimero  Nombre CIF Cuenta Domicilio Contacto ~
21 ANA MARTIN 1212121212 601000002
25 BOLEX SL B1234567 601000002 C/ROSALES, CP: 18, GRANADA
24 COMPRAS VIP 601000002 GRANADA
3 EJEWPLO DE PROVEEDOR 601000000 CL PETUNIA N° 24, GABIAS (LAS)
16 EMASAGRA " 628000002
10 ENDESA 628000001 GRANADA
9 HENRY PAGES 621000000 N° 0, CP: 23, ABADIA, CACERES
5 MTCSOFT 5345345 621000001 GRANADA
22 MUEBLES 631000004
13 MUEBLES GRANADA, SIL. M1 601000001 CL GRANADA, GRANADA
12 SERVICIOS 232233 629000001 ABADIA
14 SIN VA 281000001
23 TESORERIA 642000000 CP: 18, GRANADA
17 VARIOS 601000005 N° O

v

[ #o activo

Introducir nuevo
proveedor.

3 Borrar - Supr & Impresionde proveedores - % Aceptar }\g Cancelar

& Modificar - Shift+Ins

Para ello pulsar en Insertar e introducir toda la informacion pertinente. Dentro de toda esa
informacion, el dato mas importante es asociar la ficha a una cuenta del plan contable.

Informacién de facturacion

cuenta: | TN || &, Pian - ctri-P |[ 0TROS SERVICIOS

Acogido al sistema de WA por c;ﬁ\ Seleccione una cuenta del

@ Actualizar cuenta en facturas Afio a revisar: [ 2017 | planienntahlelporaiasocioia

a la ficha de proveedor.

Otros datos que se pueden introducir son: el empleado que hace la factura, el Concepto que origina la
factura, y un campo observaciones para insertar algin comentario.

3. Datos de la factura.

Una vez introducidos los datos de identificaciéon de la factura (nimero, fecha, proveedor, concepto)
llega el momento de introducir los datos numéricos. En este punto hay que tener en cuenta que no
todos los productos que se adquieren estan grabados por el mismo tipo de IVA. Por este motivo se
especifican casillas con los tres tipos de IVA distintos que existen. Esto conlleva que cuando el
usuario quiera introducir el importe de un producto que esta facturado con IVA del 21% tendra que
poner el Importe Sujeto en la casilla superior al IVA del 21% (Importe Sujeto 1). Lo mismo sucedera
con los productos facturados al 10% (Importe Sujeto 2) o al 4% (Importe Sujeto 3). Una vez se ponga
el importe sujeto en la casilla correcta el IVA lo calculara automaticamente segun ese porcentaje.

Finalmente si se quiere introducir alguna cantidad de suplidos o aplicar retencion se debe acudir a las
casillas dispuestas al efecto.

MTC Soft, S.L.



Gastos/Néminas 231

Datos de la factura

Importe Sujeto 1: 0,00€ Factura acogida al Régimen Especial del
Criteric de caja en el WA
AT 21,00 % 0,00€ -
) Modificar las cantidades calculadas
Importe Sujeto 2: 37,50 €
Az | 10,00 % 3,75 €| Si el producto facturado
presenta un IVA del 10% ponga
Importe Sujeto 3: 0,00€

el importe sujeto en su casilla
VA3 4,00 % 0,00€ correspondiente y el programa
hara el resto.

Importe Sujeto Total: 37,50€
IVA: 375 €
Importe Exento | Suplido: 0,00€
Sin Retencion  + 15,00 %|| 0,00€  |@ Cuenta - Retencion| 475100000
Total: 41,25€

Si la empresa que emiti6 la factura esta acogida al criterio de IVA por caja se debera marcar la casilla
puesta para ese fin. Es indispensable ya que eso se transmitira en los listados que posteriormente se
mandaran a Hacienda.

Si por algun motivo se deseara cambiar el IVA calculado se debera pulsar el boton Modificar las
cantidades calculadas.

4. Archivos electronicos.

Como ya se ha expuesto en las facturas de otras series, aqui también se puede asociar a la factura a
través del escaneo o de forma manual un documento o documentos que originen la factura. No se
entrara aqui en el detalle de su funcionamiento. Para ello acudir a la explicacion de las series
anteriomente expuestas.

5. Pago de la factura.

Dentro de Pago de la factura se puede indicar la fecha de pago de la factura al proveedor, asi como
de la forma en que se pago (efectivo, cheque o ingreso). También se permite dejar constancia si la
factura pertenece a un gasto corriente de la notaria, un gasto del notario pagado por la notaria o un
gasto del notario pagado por el propio notario.

6. Otras funciones.

Otras funciones que se permiten hacer en esta pantalla son:

- Ver los apuntes que genera la factura.
- Modificar la factura.

- Crear una nueva factura.

- Cerrar la factura actual.

& Modificar la factura (Shift=Ins) 4€ Apuntes contables (Ctrl+A) Nueva - Ins & Cerrar
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71.2

7.2

7.2.1

Facturas Serie R/S/P

& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Facturas de Ia Serie R - a x
Inicio Listado de Facturas de laSerieR o7
Bisquedas
Numero Factura:
Factura Fecha Concepto Proveedor Cuenta Empleado  Tipode Gasto Fechade pago  Forma Pago Sujeto 4 1o Vi A
17 01/04/2014 ENDESA 528000001-ENDESA - NINGUNO -  Gasto corriente 05/04/2014  Ingreso - 572000002 218
18 20/052014 BOLEX SL 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO - Gasto corriente 30/05/2014  Efectivo 5000
19 04/06/2014 COMPRAS VIP 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO -  Pagado por lanote ~ 04/06/2014  Ingreso - [S72000002 100
20 04/0612014 MTCSOFT 621000001-PUREBA 2 -NINGUNO - Gasto corriente 04/06/2014  Efectivo 100
21 04/06/2014 BOLEX SL 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO -  Gasto corriente 04/06/2014  Efectivo 5000
22 10/06/2014 MESAS COMPRAS VIP 601000002-CUENTA 2 -NINGUNO - Pagado por elnotz  10/06/2014  Ingreso - [S72000001 5000
23 03/07/2014 EMASAGRA 628000002-EMASAGRA - NINGUNO -  Gasto corriente 03/07/2014  Efectivo 100
24 11072014 HENRY PAGES 621000000-PRUEBA 1 -NINGUNO - Gasto corriente 11/07/2014  Efectivo 100
5 11/07/2014 MUEBLES 631000004-MUEBLE - A - NINGUNO -  Gasto corrients 11/07/2014  Chegue (N° de chequ 75
26 2111012014 ANA MARTIN ~ 640000021-ANA MARTIN -NINGUNO - Gasto corriente 21/10/2014  Ingreso - [572000002 50454
27 281112014 IRPF ANAN TESORERIA 842000000-SS A CARGO EMPRESA - NINGUNO -  Gasto corrients 28/11/2014  Ingreso - [S72000002
28 28/11/2014 SSANA TESORERIA 642000000-55 A CARGO EMPRESA -NINGUNO - Gasto corriente 28/11/2014  Ingreso - [572000002
29 281172014 MUEBLES 631000004-MUEBLE - A - NINGUNO -  Gasto corrients 28/11/2014  Efectivo 500
30 09/09/2014 ANA MARTIN  640000021-ANA MARTIN - NINGUNO -  Gasto corriente 09/09/2014  Efectivo 20
31 09/09/2014 ANA MARTIN ~ 840000021-ANA MARTIN - NINGUNO -  Gasto corrients 09/09/2014  Efectivo 80
32 08/09/2014 ANA MARTIN ~ 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO - Gasto corriente 09/09/2014  Efectivo 20
33 09/09/2014 ANA MARTIN ~ 801000002-CUENTA 2 - NINGUNO -  Gasto corrients 09/09/2014  Efectivo 80
34 09/09/2014 ANA MARTIN ~ 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO - Pagado por elnot:  09/09/2014  Efectivo 1000
1 02012015 MTCSOFT 621000001-PUREBA 2 - NINGUNO -  Gasto corrients 02/01/2015 Efectivo 50
2 30/01/2015 GASTOS DE AGUA EMASAGRA 628000002-EMASAGRA - NINGUNO - Gasto corriente 30/01/2015 Efectivo 50
3 30/01/2015 MUEBLES GRAN 801000001-COMPRA MOBILIARIO - NINGUNO -  Gasto corrients 30/01/2015 Efectivo 3000
4 05102015 MTCSOFT 621000001-PUREBA 2 - NINGUNO - Gasto corriente 05/10/2015 Efectivo 2000
5 02/01/2015 MUEBLES GRAN 601000001-COMPRA MOBILIARIO - NINGUNO -  Gasto corriente 02/01/2015 Efectivo 100
& 02/10/2015 EMASAGRA 628000002-EMASAGRA - NINGUNO - Gasto corriente 02/10/2015 Efectivo
1 110172018 ANA MARTIN ~ 801000002-CUENTA 2 - NINGUNO -  Gasto corriente 11/01/2016  Efectivo 2000
2 11012016 ANA MARTIN ~ 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO - Gasto corriente 11/01/2016  Efectivo 2000
3 11012018 MTCSOFT 621000001-PUREBA 2 - NINGUNO -  Gasto corriente 11/01/2016  Efectivo 5000
4 23032016 LUZ NOTARIA ENDESA '628000001-ENDESA - NINGUNO - Gasto corriente 23/03/201¢  Efectivo 200
5 02/06/2016 MTCSOFT 621000001-PUREBA 2 - NINGUNO -  Gasto corriente 02/06/2016  Efectivo 100
& 05/082016 BOLEX SL 601000002-CUENTA 2 - NINGUNO -  Gasto corriente 05/08/2016  Ingreso - [S72000002 100
1 27/03/2017 MESA DE TRABAJO MUEBLES GRAN 601000001-COMPRA MOBILIARIO PEPE Gasto corriente 2710312017 Efectivo 250
2 28/032017 ENDESA 528000001-ENDESA - NINGUNO -  Gasto corriente 28/03/2017  Efectivo 300
3 29/032017 MUEBLES 631000004-MUEBLE - A - NINGUNO -  Gasto corriente 28/03/2017  Efectivo 100
» 4 29/032017 SNNA 281000001-AMORTIZACION ORDENADOR -NNGUNO - Gasto comente 28/03/2017  Efectivo 100
v
< >
Operaciones
4E Ver apuntes contables -Cirl + A
Operaciones
@, Consultar (Shift+ Espacic) | @y Modificar (Shift+Ins) Insertar (Ins) | 3§ Eliminar (Supr) =) Guardar columnas | [ Columnas «
@ Refrescar - F5 W Retencién 3¢ Salir

Al igual que en los listados de facturas de otras series que ya se han visto a lo largo de este manual,
en este también se pueden realizar una serie de operaciones, son las siguientes:

- Ver los apuntes contables generados por una factura.

- Consultar una factura (esto impide su modificacion, salvo que se pulse posteriormente el boton
modificar).

- Modificar una factura.

- Insertar o crear una nueva factura de gastos.

Eliminar una factura de gastos.

Refrescar la informacion existente en la pantalla.

Elegir las Columnas

Néminas

Otro tipo de gasto que se puede gestionar a través del programa es el que ocasiona el sueldo de los
empleados de la notaria. En este caso se debera utilizar el apartado Nominas para contabilizarlo de
forma correcta.

Nueva Nomina

Nueva

Para introducir una nueva "factura" de la némina de un empleado sélo se habra de pulsar en .
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& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nuevs Anotacién Serie N] “—- 0 x

Inicio | NuevaAnotacién SerieN 2

Identificacion de la Factura

Serie N imero anotacion: ] [2] Fecha: [r7ms017 G+ | & Aceptar | $§ Cancelar @
[~ Otros datos de Ia factura

Empleado ‘aee Cirl+D para cambiar &l empleado de la anotacion
Cuenta @, Cuenta - Cirl-0

Empleado; |ENRIQUE - @

Concepto.

| 4R Empleado-Ctri-D | Copiar ditima - Cirl = L

Observaciones:

Archivos electronicos

<

Datos de la anotacion

Percepciones salarisles: 0,00¢] @

Percepciones no salariales: 000€
ss: | 21,00% 000€  SSEmpresa:| 4,00% 0,00€

RPF: | 0,00% 000€
Total: 0.00€ =) Acumularss || | Acumular IRPF
offs Pagar Seguros Sociales de néminas acumulados S de nomina acumulados: 000€ 3
«fls Pagar Seguros Sociales de empresa acumulados SS de empresa acumulados: 000€ 7
s Pagar todos los Seguros Sociales acumulados Todos los 55 acumulados: 000€ 7
offs Pagar IRPF de néminas acumulados IRPF acumuladas; 000€ 7

@l e insertar-1ns | §§ Eliminar - Supr | @ Visualizar - Ctrl + U

Tnformacion del pago

Fecha: [17/042017 [F~ @ Efective ) Cheque © Cargo en @

Para confirmar la nueva anotacion pinche el botdn "Aceptar”
Para cancelar la creacion de la nueva anotacion pinche en el botdn "Cancelar” o la tecla Escape

Nimero de anotacién

1. Identificacién de la Factura.

Siguiendo la secuencia de Intros primero se asentara el numero de factura, posteriomente la fecha y
finalmente se pulsara en Aceptar para comenzar a introducir los datos concretos de la nédmina.

2. Otros datos de la Factura.

En este apartado se introduciran los datos identificativos de la némina, como son:

- El nombre del empleado del que se hace la némina. (La introduccién de un empleado en el listado
de empleados se realiza de la misma forma que la introduccién de un proveedor, ir a Nuevo Gasto
para ver con mas detalle este aspecto).

- La cuenta en la que se crearan los apuntes contables de las facturas (esta saldra por defecto si se
asocio previamente en la ficha del listado de empleados).

- El nombre del empleado que realiza la factura o némina (saldra automaticamente si se realizd un
acceso identificado al programa).

- El Concepto que origina dicha factura o némina. (Ej: Némina Marzo-Pepe).

- El campo Observaciones si se quiere afiadir algin comentario o puntualizacién al respecto de la
némina.
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3. Datos de la anotacién.

En este punto se introduciran ya las cuantias relativas a la ndmina como son:

- Percepciones salariales. Importe salarial.

- Percepciones no salariales. (Dietas, comisiones no sujetas ni a Seguros sociales ni a IRPF)

- Seguros Sociales (SS): Parte correspondiente al trabajador. Lo calcula automaticamente el
programa segun el porcentaje indicado.

- Impuesto de la Renta de Personas Fisicas (IRPF): Lo calcula automaticamente el programa segun el
porcentaje indicado.

- Seguros Sociales Empresa (SS Empresa): Parte correspondiente a la empresa. Lo calcula
automaticamente el programa segun el porcentaje indicado.

Una vez introducidas las cantidades pertinentes el usuario tiene la opcion de acumular las cantidades
de Seguros Sociales (tanto el de empleados como el de empresa) y de IRPF.

= Acumular 55 || = Acumular IRPF

Esto sumara las cantidades de esta ndémina con la de las otras nédminas de los otros empleados, con
el fin de poder finalmente generar (a final de mes o del trimestre) una factura especifica con el importe
total de Seguros Sociales y otra con las retenciones.

Para obtener estas facturas con los importes totales tanto de Seguros Sociales como de IRPF solo
habria que generar una nueva factura de la serie N en la que no se debe indicar el Empleado.
Directamente el usuario deberia acudir a los opciones que se pueden ver en la imagen.

[ < Pagar Seguras Sociales de néminas acumulados ]Realiza la factura con los seguros sociales de néminas.
l Q_'_ Pagar Seguros Sociales de empresa acumuladaos lReaIiZa |a factura con IOS SegurOS SOCiaIeS de empresa.

<= Pagar tados los Seguras Sociales acumulados|R€aliza la  factura con los seguros sociales totales (néminas
+empresa).
<= Pagar IRPF de nominas acumulados ]Realiza la factura con las cantidad IRPF total.

Ejemplo de pago de impuestos.
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Cantidad total resultado de las
sumas del IRPF acumulado de
todas las facturas.

200,00€

-‘_'..a Pagar Seguros Sociales de nominas acumulados S5 de nomina acumulados: 0‘00€j
<= Pagar Seguros Sociales de empresa acumulados 55 de empresa acumulados 000€ 7
o= Pagar todos los Seguros Sociales acumulados Todos los S5 acumulados: 000€ 7
s Pagar IRPF de néminas acumuladas IRPF acumuladas: 000€
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4. Archivos electrénicos.

Al igual que en otras series este apartado sirve para poder asociar algun tipo de documentacién que
sea el causante o afecte a la factura que se esta haciendo. Para conocer mas detalladamente el
funcionamiento y como asociar los archivos tanto de forma manual como a través del escaner, acuda
al punto Nuevo Asiento del Libro Indicador (aunque a priori la seccion no tenga nada que ver, el
funcionamiento de este apartado concreto es exactamente igual en todas las series).

5. Informacién del pago.

Dentro de este apartado se habra de indicar la fecha del pago, y el medio en que se realizé (Efectivo,
Cheque o Ingreso).

7.2.2 Facturas Serie N
En muchas ocasiones es necesario ver un listado rapido de las facturas para realizar una consulta o

Facturas

una modificacion. Para ello pulsar en "

@ DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Anotaciones de némina. Serie N] - u] X
Inicio Listado deAnotaciones dendmina. SerieN o
Blsquedas
Warerosntacion [§_ 2] Afo
Factura  Fecha Concepto Empleado Cuenta Empleado  Tipode Nomina Fechadepage  FormaPage  Salarisles
2 14/06/2010 NOMINA JUNIO JOSE B840000020-J0SE - NINGUNO - Némina 14/06/2010 Efectivo
3 14/06/2010 NOMINA JUNIO ENRIQUE B40000006-ENRIQUE - NINGUNO - Nomina 14/06/2010 Efectivo
4 15/06/2010 NOMINA JUINIO ENRIQUE 640000006-ENRIQUE - NINGUNO - Némina 15/06/2010 Efectivo
5 15/062010 NOMINA JUNIO ENRIQUE £40000006-ENRIQUE -NNGUNO - Némina 15/06/2010  Efectivo
B8 15/06/2010 NOMINA JUNIO ENRIQUE B40000008-ENRIQUE - NINGUNO - Némina 15/06/2010 Efectivo
7 15/06/2010 NOMINA JUNIO ENRIQUE B40000006-ENRIQUE - NINGUNO - Nomina 15/06/2010 Efectivo
1 15/02/2011 NOMINA FEBRERO ENRIQUE 640000006-ENRIQUE - NINGUNO - Némina 15/022011 Efectivo
2 2300222011 NOMNA FEBRERQ ENRIQUE £40000006-ENRIQUE -NNGUNO - Némina 230212011 Efectivo
4 09/03/2011 NOMINA MARZO ENRIQUE B40000008-ENRIQUE - NINGUNO - Némina 09/03/2011 Efectivo
5 10/03/2011 NOMINA MARZO ENRIQUE B40000006-ENRIQUE - NINGUNO - Nomina 10/03/2011 Efectivo
1 10/01/2013 NOMINA ENERO ENRIQUE 640000006-ENRIQUE - NINGUNO - Némina 10/01/2013  Efectivo
2 10/022013 NOMNA FEBRERQ ENRIQUE £40000006-ENRIQUE -NNGUNO - Némina 100212013 Efectivo
3 18/01/2013 NOMINA ENERO ENRIQUE B40000008-ENRIQUE - NINGUNO - Némina 18/01/2013  Efectivo
4 10/03/2013 NOMINA MARZO ENRIQUE B40000006-ENRIQUE - NINGUNO - Nomina 10/03/2013  Ingreso - [572000002
S 26/09/2013 NOMINA SEPTIEMBRE ANA 540000026-ANA - NINGUNO - Némina 26/09/2013  Ingreso
€ 261092013 NOMINA SEPTEMBRE ANA £40000026-ANA -NNGUNO - Némina 26/03/2013  Ingreso - [S72000002
1 03/01/2014 NOMINA ENERO ANA B40000026-ANA - NINGUNO - Némina 03/01/2014  Ingreso - [572000001
2 03/01/2014 NOMINA ENERO ENRIQUE B40000006-ENRIQUE - NINGUNO - Nomina 03/01/2014  Efectivo
3 030112014 NOMINA ENERO SUSANA £40000018-SUSANA ~NNGUNO - Némina 030172014 Ingreso - [S72000001
4 281112014 NOMINA NOVEEMBRE ENRIQUE £40000006-ENRIQUE -NNGUNO - Némina 28/11/2014  Efectivo
» 5 28(11/2014 NOMNA NOVEMBRE ANA ‘640000026-ANA ~NNGUNO - Nomina 28/11/2014  Ingreso - [S7T2000002
1 01/01/2015 NOMINA ENERO ANA B40000026-ANA - NINGUNO - Nomina 01/01/2015 Efectivo
2 011012015 NOMINA ENERO ANA £40000026-ANA ~NNGUNO - Némina 300172015 Efectivo
3 01/01/2015 NOMINA ENERO ANA B840000026-ANA - NINGUNO - Némina 01/01/2015 Efectivo
7 11/01/2016 NOMINA ENERO JosE Cuenta Regenerada - NINGUNO - Némina 11/01/2016  Efectivo
8 11/07/2016 NOMINA JULIO ANA B40000026-ANA - NINGUNO - Nomina 11/07/2016  Ingreso - [572000002
1 27032017 NOMINA MARZO J0SE uenta Regenerada i -NNGUNO - Némina 27032017 Efectivo
2 12/04/2017 NOMINA ABRIL JOSE uenta Regenerada i ENRIQUE Nomina 12/04/2017  Efectivo
3 12/04/2017 SEGUROS SOCIALES ABRIL ENRIQUE SS de Nominas. 12/0472017  Efectivo
4 12/04/2017 NOMINA ABRIL ENRIQUE 540000006-ENRIQUE ENRIQUE Nomina 17/04/2017  Efectivo 100
5 14/042017 NOMINA ABRL ENRIQUE £40000006-ENRIQUE ENRIQUE Némina 170412017 Efectivo 100
6 14/04/2017 NOMINA ABRIL SUSANA B840000018-SUSANA ENRIQUE Nomina 17/04/2017  Efectivo
7 14/04/2017 TODOS LOS SEGUROS SOCIALES ENRIQUE Todos los S5 17/0472017  Efectivo
8 14/04/2017 NOMINA ABRIL ANA 540000026-ANA ENRIQUE Nomina 17/04/2017  Efectivo
v
< >
Operadiones
#E Ver apuntescontables - Ctrl + A
Operadiones
@, Consultar (Shift+Espacio) | ‘& Modificar (Shift+Ins) Insertar (Ins) | ‘3 Eliminar (Supr) |&) Guardarcolumnas |[[J Columnas +
@ Refrescar - F5 3¢ salir

MTC Soft, S.L.



238

Optima Ultimate

7.3

Desde este listado se puede buscar una factura concreta, consultarla, modificar la factura, introducir
una nueva o eliminarla.

Al igual que otros listados de otras series, también aqui se pueden seleccionar las columnas que se
quieren ver para hacer la consulta mucho mas eficaz y rapida para el usuario.

Renumerar

Hay ocasiones en que el usuario introduce un gasto antes que otro sin percatarse en las fechas o el
numero de factura que tocaba o debiera llevar. En esos casos se hace imprescindible el poder
renumerar las facturas para que todas vayan correlativas en fecha y nimero.

Renumerar
Para volver a numerar las facturas desde un punto concreto se debe entrar en
‘ Renumeracién de facturas de gastos " — [m] X ‘
Opciones de bisqueda
Series Fechas
- Serie R *) Facturas de un mes Abril 2017 *
_) Serie 5
@ Facturas entre fechas  Desde el |01/01/2017 [E- |a|‘17104«'201? @~ |
~) Serie P
i 2017 *
@ serie _) Facturas de un afio 2 =
Resumen -
Factura Factura Ant Fecha Cuenta Proveedor Concepto Total ~
» 1120 1| 270207 640000026 JOSE NOMINA MARZO 0
2/2m 3| 120472017 640000026 JOSE NOMINA ABRIL 0
372N 4 12042017 SEGUROS SOCIALES AB 1000
4/2m 5| 12/04/2017 640000026 ENRIQUE NOMINA ABRIL 940
5/2M 6] 14042017 640000026 ENRIQUE NOMINA ABRIL 540
8/2M 7| 14042017 640000026 SUSANA NOMINA ABRIL 0
7i2m g 144207 TODOS LOS SEGUROS S 720
87201 9] 14/04/2017 640000026 ANA NOMINA ABRIL 0
3 &
Numeracion Nimeracion
nueva antigiia
v
@ Renumerar facturas = Impresion }\.g Salir

El usuario podréa seleccionar la serie en la quiere realizar la renumeracién y posteriomente indicar el
mes y el afo, o un intervalo de fecha o un afio concreto.

Finalmente habra de pulsar en Renumerar facturas y automaticamente el programa le dara el niumero
correcto que les corresponda a cada una de ellas.

Una vez realizada la accién se podra imprimir un listado si se quiere tener registrado en soporte papel
el cambio realizado.
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Peticiones Nota

Es muy habitual en la notaria el pedir notas por fax al Registro de la Propiedad sobre una o varias
fincas a las que se vaya a hacer referencia en una escritura. Por eso, desde el programa se facilita la
redaccion de este documento, pudiéndolo hacer de forma sencilla y rapida.

Listado Consultas /
Feticiones | Impresos

Peticiones denota | Consultas &

Nueva

8.1 Nueva Peticion de Nota

Nueva

Para realizar una nueva Peticién de Nota pulsar en

Esto abrira la pantalla para comenzar el proceso.

& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nueva Peticién] h

Inicio | Nueva Peticién

Identificacian de la Peticion

Nimero Peticién E Fecha: (181042017 [F~ 47 Aceptar $€ Cancelar @

Otros datos de la peticion

Para cuando: 1810472017 [+ @
Documento l:l Q, Enlazar (Ctrl < D) -

Empleado: | ENRIQUE v

Motivo

Registro: VILLARROBLEDO

Fincas - Ctrl + F Archivos electronicos

N° Finca N°FincaRegistral SubFinca Seccién Tomo  Libre  Folio IDUFIR

&S

&S

J Modificar - Shif=Ins | $€ Eliminar - Supr | 4 Listado | Crear -Ins | | @ Detalles - Shift + Esp @ | ds Insertar - Ins | $& Eliminar - Supr | @, Visualizar - Ctrl = U

Titulares - Ctrl+ T Resumen

&

He Hombre DNI

O

) Modificar - Shif + Ins | §§ Eliminar - Supr | 8 Listado -Ins = @, Detalles - Shift + Esp

Descripcion de la finca

Descripién:

D

 Editar (Ctrl+E)

Para confirmar la nueva peticién pinche el botdn "Aceptar"
Para cancelar la creacion de la nueva peticidn pinche en el botdn "Cancelar” o la tecla Escape

1. Identificacién de la Peticidn.

Para comenzar lo primero que hay que hacer es asentar el nimero de la peticion, posteriormente
indicar la fecha y finalmente pulsar en Aceptar para poder seguir rellenando los siguientes campos.

2. Otros datos de la peticion.
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En este apartado se puede indicar la fecha Para cuando es la peticion. Se puede Enlazar con un
expediente o un protocolo previamente introducido, reflejar el Empleado que realiza la peticion, el
Motivo que la generay el Registro al que se envia.

3. Fincas.

Para introducir la finca sobre la que se va a realizar la peticion se puede hacer de dos formas,
creandola o seleccionando una finca ya existente.

Para crearla nueva se habra de pulsar en el botén . Y rellenar la ficha que aparecera justo
debajo.

Datos de la Finca

Fics:

Seccion: | 1] NeFinca:|  14533] Subfinea:| | uFR:[7eoeseate |
Folo: | 145]  inscripeion

Desaipcidn: |apartamento , en planta primera, del
edificio, sito en Granada, partido de sitio
conocido por ..., conocido con &l numero
cuatrocientos de explotacidén. Ocupa una
superficie de cincuenta metros diez
decimetros cuadrados; y consta de halﬂ,
comedor-estar, un dormitorio, coecina,
cuarto de bafio y terraza. Linda: por
frente, pasilloc de acceso; derecha
entrando, apartamento-estudic letra H de
esta misma planta; izguierda, apartamento
letra J de esta misma planta; y por el
fondo, espacioc abierto en su fachada Sur.

Tomo: | 48] Libro: | 32

7 Editar (Ctrl=E)

47 Guardar | $§ Cancelar

La otra forma es seleccionandola de entre las fincas ya introducidas en el programa. Para ello pulsar

& Listado
en .

Esta accion abrira el listado de fincas y desde ahi se podra buscar la finca en cuestion. Para ver todas
las posibilidades de esta pantalla se recomienda ver el punto Listado de Fincas.

Una vez estén introducidas las fincas se pueden realizar otras acciones en este apartado como son:
modificar, eliminar o ver el detalle de la finca seleccionada.

4. Titulares.

Si se i uiere afiadir a los titulares de la finca sobre la que se hace la peticion el usuario debe pulsar en

& Listado - Ins '

Dentro de esta opcién se permite:

- Anadir un cliente de entre el listado de clientes del programa.
- Anadir los titulares de la finca seleccionada al resto de fincas.
- Copiar los titulares de otra finca.

También, y una vez afadido el titular/es se permite:
- Modificar la ficha del titular seleccionado.

- Eliminar al titular seleccionado.
- Ver detalles de la ficha del titular seleccionado.
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5. Descripcién de la finca.

El usuario también puede anadir la descripcion de la finca pulsando en el botdn . Se puede
afadir de forma manual o utilizando el escaner con la funcién OCR. La pantalla donde se introduce el
texto ademas permite fusionar cédigos de integracidon si es que se quiere realizar una descripcion
standard.

6. Archivos electrénicos.

Dentro de la ficha de la peticién de nota el programa permite también asociarle archivos de forma
manual o a través de escaner. Se recomienda echar un vistazo al punto Nuevo Asiento en el apartado
de Archivos Electrénicos.

7. Resumen.

Dentro de este apartado se puede ver un pequefio resumen de los datos principales que se han
introducido para realizar la peticion de nota.
Resumen

~ & (1683) Tomo: 1470 Libro: 519 Folio: 71 Numero: 38260 Insc.: 16
_'i AIBAR PAZ, JOSE RAMON-26.430.967-8

8.2 Listado Peticiones

De la misma forma que ocurre en otras secciones del programa, se hace necesaria, también en esta,
la posibilidad de ver el listado de peticiones de nota creadas. Asi el usuario puede ver rapidamente en
que fecha envid una peticidn, a que registro se envid, el numero que se le dié o el concepto que la
originé.
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& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Listado de Peticiones de Nota por Fax] ° - o X

Inicie | Listado de Peticiones de Notz por Fax
Bisquedas

Namero petcen: [7 2] Afo

Registro Documento Empleado Motive - |

ENRIQUE Emcas
ENRIGUE
ALBERTO
PEPE COMPRA.
PRUEBA
/2017 VLLARROBLEDO ENRIQUE
712017 1900472017 GUADIX ENRIQUE

Clientes

v
Gperaciones

q Imformacien

5| Redactar -Ctil = k |m Guardar columnas ([ Columnas ~ adicional - F6

Operaciones

Q, Consultar (Shift+Espacio) | “y Modificar (Shift+Ins) Insertar (ins) | 3§ Eliminar (Supr) Copiar (Ctrl+C)

i Befrescar -Fs 3% Salic

Ademas de los datos basicos expuestos en el parrafo anterior, desde este apartado también se
puede:

I Si se le da al botén redactara automaticamente la peticion de nota del asiento
seleccionado.

Si se pulsa en la flecha de la derecha mostrara otras opciones:

- Ver la Peticién de Nota por Fax asociada.
- Volver a redactar la Peticion de Nota por Fax.
- Eliminar la Peticion de Nota por Fax asociada.

Otras funciones que se pueden realizar son:

- Consultar una Peticion de Nota por Fax (entrar en la ficha sin poder modificar).

- Modificar una Peticién de Nota por Fax.

- Insertar o crear un nuevo asiento de Peticion de Nota por Fax.

- Eliminar una Peticién de Nota por Fax seleccionada.

- Copiar cuantas veces se necesite un asiento de una Peticion de Nota por Fax.

- Refrescar la pantalla (F5) en el caso de que no se haya reflejado un cambio realizado en algun
asiento.

- Cambiar las columnas visibles en la pantalla para simplificar o facilitar la consulta y guardar el
cambio para que sea permanente.

- Esconder o mostrar la pantalla de informacién adicional (F6).
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Optima Ultimate

8.3

Consulta/lmpresos

Existe la posibilidad de realizar consultas sobre las Peticiones de Nota por Fax realizadas. Los

parametros por los que se pueden buscar son los siguientes:

& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Consultas de Peticiones de Notas por Fax]
Inicio | Consultas dePeticiones de Notas por Fax

Bisqueda | Resultado dela consulta
Opciones de biisqueda
Peticién

¥ Todas

Del aiio
Entre fechas: ¥ [20/04i2017 Del trimestre:
Entre Nimeros: 1 1 2017 2 Del mes:

Datos de las peticiones

2017 2
2° Trimestre

Mayo

2017 2

2017 2

@) Generar consutta- F5 | Cargarbisqueds | (5 Guardar bisqueda

Registro: |Cir=R p || @ ve
Fincas: Cir | @ uno [ Qv
Thulares: [Cir | @ une | Qv
Empleado: | Cirl<E para v & ve
Seccién: | | He Finca Subfinca:

arios

arios

arios

arios

¥ salir

- Peticién: Permite buscar entre fechas, entre nimeros, peticiones de un afio, de un trimestre o un

mes.

- Datos de las peticiones: Se puede buscar por uno o varios Registros, por una o varias fincas, por los
titulares de la finca, por el empleado que generd la peticion de nota por fax, por la Seccion, el n° de

Finca, el n® de Subfincay el cédigo de IDUFIR.
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