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Datos Generales

1.1

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.

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

Listado de Clientes

(.

Clientes

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

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.

documento de

BANCO SANTANDER, - A
identificacidn

BOLANOS MUIOS
BOLIVAR BOLVAR
BOLIVAR BOLWAR
BOLIVAR BOLVAR
BOLIVAR BOLVAR
BOLIVAR BOLVAR
BRAZO LOPEZ

CADA BANK, S.A,
CALLEJA GARCIA
CARLOS AZCONA RECIO

BRAZO LOPEZ EN SU PROPIO NOMBRE Y DERECHO

AN
ANGELES

MARCOS

Busgueda de cliente 0013
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

ADE6E3619

JOSE @ 28884751V

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 28834751V CL SERPES, Filttos para el
* BANCO BILBAO VIZ! Buisqueda por ABARD, N listado de

PZ PEREDA, clientes
CL OBISPO HURTADO, Tranta; S3-A
AV DE LA CONSTITUCION, N° 13, Planta: *
AV DE, N° 38, Bloque: 1, Planta: 5%-A, CP
CL MARIA LUISA DE DIOS, N° 7, Planta: 5
PZ DE GRAN CAPTAN, N° 3, Planta: 5°-E,
CL OBISPO HURTADO, M° 10, Planta: 5%-A
CL DOLORES CHAVEZ, N° 11, CP: 41800,

CLPINTOR SOROLLA 2-4 , ILLESCAS . O
CL ALBUHUELAS, N°® 3, CP: 18517, GRAE
CL SIERPES, N® 85, CP: 41004, SEVILLA

IConlaclo: Mdvil: 671654159, Mail: correo@cormen_com

¥ Mostrar columna de DN escaneado
¥ Mostrar columna de 2° DI

| «/ Modificar - Shift+Ins

Insertar - Ins 3 Borrar - Supr

&) SMS | @) Email | B Historial | @

3 Cancelar

Desde el Listado de Clientes se pueden realizar las siguientes acciones:
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Datos Generales 3

1. Establezca los parametros de busqueda.
El programa permite realizar busquedas de clientes de las siguientes formas:
Busqueda 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 cliente con apelidos: "SUAREZ GARCIA, ADOLFO" no tiene ficha
;Desea crear la ficha del nuevo cliente ahora (S/N)?

& Si 3% No

Responder 5i a la pregunta y cerrar a ventana

Budsqueda por DNI  Introduciendo el documento de identificacién del cliente, DNI, NIF, NIE,
CIF,...

Todos Filtrando por los distintos parametros que ofrece el programa:
- Todos los tipos
- Sélo personas fisicas
- Solo sociedades
- Solo entidades financieras
- Sin tipo
2. Opciones de informacion.
Este apartado muestra informacion 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 electronico) 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.

3. Otras opciones.
Se pueden realizar también las siguientes opciones:
21 Modificar - Shift+Ins Modifica la ficha de un cliente seleccionado del listado.

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

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

& sms Permite enviar un SMS al cliente seleccionado del listado de clientes.
) Email Permite enviar un correo electrénico al cliente seleccionado del listado de
clientes.

MTC Soft, S.L.
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1.1.1

A5 Historial

Ficha de Cliente

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

Esta opcion es accesible también desde cualquier lugar del programa

pulsando la tecla F4.

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

Se divide en ocho pestafias (Datos personales, Otros datos, Imagenes DNI, Representantes, Poderes
de representacién 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 redaccion en

el procesador de textos.

A continuacién se vera especificamente cada apartado.

45 Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDOZ, NOMBRE

Datos personales | Otros datos  Imagenes DNI - Representantes

AFCLLIDOUL APELLIDUZ, NOUMDRE - DDGOGOOOO - NALAZG@LURH

Poderes de representacidn  Archivos asociados

Identificacion

Sexo: [ _Hombre | v Nomore: [NOMBRE |

Apelidos: | APELLIDO1 APELLIDO2 ‘

Documento: | 1. M.LF.

~ || 99.999.999-R

Motivo ausencia: |

El documento corresponde al representantertutor legal

[ Rntercamiar

Nacionalidad |ESPAﬂA [900] v‘

2° Documenta:

Incapacitado para realizar sscrituras

Ofras cwcunsiancias personales

Nacid en: |ESPAFLA [900]

| [eRanaDA g

[eRanaDA

|[0sm2n18es @+ |

Falleci en: ‘ ESPAfIA [900]

H3u112:1399 @ |

Padre: [ NOWBRE

Madre: | NOMBRE

Informacion de contacto

Teléfono 1: ‘ ‘ Teléfono 2. |

| wevi: [essseesss

|Fax:| |

mail: ‘ NATAZ@CORRED COM

Profesion 2
Actividad: |58, Otras V]

Otra actividad: | ‘

Situacion personal

Residente en Espana

(6 )
- -

Provincia: ‘ MADRID [28]

Codigo INE

Localidad: [ MADRD

e

Tipo de Via via: [ ALCALA

Estado Civit [CA.- Casado V]
Régimen: |5 - Separacién de bienes v imere: Codigo postat Duplicado |:|
Sexo: |M.-Muer  ~ Nombre = quue" Vl Escalera" v| e | V‘ FLEE I:l
Apelidos: [ SURNAIE1 SURNAMEZ | De sotera: | | Resto | Apro.tm: | o]
Documento: 1. WIF MEET || [TT residents tuera ae spaia
2 Documento: | | | ®
Nacionalidad |E5PAﬂA [200] v‘
Actividad: | v
ay Iadificar - Shit- s [ lrsenar - s [ W Dorrar - SLpi % Aceptar s" Cancelar

Sexo del diente

MTC Soft, S.L.
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1.1.1.1 Datos personales

#5 Ficha del cliente - APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE - X

AFCLLIDUL AFELLIDUL, NUNVIBRE - bOGOOOLDOO - NALALLURH =

Datos personales | Otros datos  Imagenes DN Representantes  Poderes de representacidn  Archivos asociados .
ldentificacion Otras circunsiancias personales
Sexo: H_Hombre | v  Nombre: [ NOMBRE Nacib en |EspAﬁA [800] v”GRANADA nal vl
“Apelidos: ‘APELL\DmAPELLIDOZ ‘ @ [erANADA [omzirese Dvl
Fallecié en |ESPAFAA [900] v” v|
Documente: | 1. N.LF. | [o8598.883 R [ [ponarress @~
Wotivo aussncia: | | Padre: [ HOMBRE |
El documento corresponde al representanteftutor legal Wacre: | NOMBRE |
P S— T
nformacion de contacto
Nacienaiddad: [E52AllA 200 ~] Teléfona 1: | | Tefono 2 | | wov [Gease6666 | Fax: | |
Incapacitado para realizar escrituras
mait [ NA1A2@CORRED COM |
Profesion (~ o
Actividag 89, Otras ‘ Residente en Espana rg\
Provincia |MADRID [28] S “ Cédigo INE: | 28079
Otra actividad: | | —
Localidad |l.|ADRID ‘_J a | 5
Situacion personal
Tipo de Via m Via: [ ALcALA
Estado Civil ‘CA- Casado. V‘ - | |
Mimero: [S | Cocigo postal 25014 Duplicado: | |
Régimen: | 5.- Separaciin e bienes -] =
Bl | Escal v|  Pnt | puerta[ ]
@ Sexo: |M-Muier | Mombre: [NAME @ loque: | ‘ scalsra | ‘ 2ol | ‘
Aplidos: [SURNANE SURNANER | pe sotera | | Resto | | Apro.m | ]
Documento: \1 N.LF. v ‘ ‘ 66.885.888-Y \ [ Residente fuera de Espana
2° Documento: | ] | @
Nacionalidad: |ESPANA [900] ]
Actividad: | -
I e dificaEShillais [ Iaseitai-as [ B Sk l &7 Aceptar $¢ Cancelar

Sexo del diente

Dentro de la pestafia Datos personales se rellena la informacion 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 cédigo 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.

MTC Soft, S.L.
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2. Profesion.

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 numero 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 niumeros de teléfono fijos y un movil.
- Numero de fax.
- Cuenta de correo electrénico.

Nota: La introduccion del numero movil 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.

- Cdédigo INE y Cadigo Postal.

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

- Resto de direccién, para detallar en caso de direcciones de cierta complejidad.
- Aproximacioén kilométrica.

MTC Soft, S.L.
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7. Residente fuera de Espania.
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.

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.

1.1.1.2 Acciones y capital social (Sociedades)

Datos personales | Acciones y capital social = Otros datos  Imagenes DNI  Representantes  Escritura de constitucién  Archivos asociados

Acciones y capital social

G\ capital aparece representado por acciones nominativas (Sélo necesario para las sociedades anénimas;
Introducir el capital social y el n® de
participaciones.

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

Numeracion y serie de las acciones asignadas al sujeto

;Las acciones disponen de serie?

lumeracion 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
andénimas).

- Introducir el Capital social y el Total de participaciones.

- Finalmente indicar la numeracién de las participaciones, si tienen serie o0 no (marcando la casilla
al efecto), y el valor nominal de la unidad.

Esto sera aprovechable sobre todo en el apartado de protocolo.

MTC Soft, S.L.



8 Datos Generales

1.1.1.3 Otros Datos

Y% Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDOZ, NOMBRE s - x

AFCLUIDUL AFCLLIDUL, NUNMDRE = DODOLO0O0O = NALAZWLUURE =2

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

Datos para la facturacion

Aplicar retencién en las facturas del 0,00 % ¥ Aplicar descuento en las facturas del | 10,00 %
~— Observaciones
Servaciones —
[BUEN CLIENTE. SE LE HACE REDUCCION EN LAS FACTURAS. | \gJ

el cliente para la comparecencia en integracion

LOS CONYUGES DON NOMERE APELLIDO1 APELLIDO2 y DONA NAME SURNAME] SURNAME2, mayores de edad, de profesién v
respectivamente_casados en régimen de separacion de bienes. vecinos de Madrid provincia de Madrid. con domicilio en calle Alcala. mimero 5. cédigo postal
28014, y con Documentos Nacionales De Identidad nimeros 99.999.999-R y §88.888 888-Y, respectivamente *MATADO*

&

Puise Gontrol+Enter pars insertar pérrafos, y Gontrol+E para abrir &l editor de texto

N Generar | J Editar

Cita del cliente para la r ion de i i matri I n integracion

@

Puise Gontrol+Enter pars insertar pérrafos, y Control+E para sbrir &l editor de texto. )‘ Editar

\ Al Modificas shiftalas ‘ lnsertar_lns ‘ S B S ‘ « Aceptar $¢ 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 facturacién.

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 tltimo momento al emitirla.

Recordar en el caso de la aplicacion de reducciéon 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 retencion 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 integracién.
Para ello entrar en Generar y pulsar en la opcion Fusionar. Esto creara el texto de forma estandar

pudiéndose afiadir las modificaciones que se quieran de forma manual.

MTC Soft, S.L.
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1114

Editor de modelos

Inicio | Edicién

il —

S0 &8 @ @ 2 @ L B vlle] @ E B

Abrir Nuevo Insertarfichero Guardar Guardarcomo  Imprimir Previsualizar Configurar Escribe m2 Codigos Configuracién Conf. Directorios  Salir

Archivos 7} Imprimir r} Fusién [} Configuracion | 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

¥% Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDOZ, NOMBRE

AFCLUIDUL AFCLLIDUL, NUNMDRE = D0D0LO0O0O = NALAZWLUURE =2

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

#5 Archivar imagen principal

e N Intercambiar
& Imprimir

m [~ g A O\ & Imprimir Lista

e Nt |
IDESPAAATDRO00T4<00000023T<<<cx & Imprimir con otros clientes
7212018F1101236ESPcgcccccacs<B

@ ESPANOLA<ESPANOLAEMOMBRE c<< @ E‘E\immanmagenprincipal

Cleridad: [i]

o
E
2

ol

-
@ |1magenes archivadas asociadas al cliente] ™ *

np— — :-
= i a it i ﬁ Pasaporte Documento: antigiio

Bayars ] B e
ESPANA %ﬁ'“ ey ovene :
% Nowone BiRecen 1 @Amenor oswgu\ente
: (e i
ESs eoung, S . £} Establecer como principal
i b . o | SN
G e g | e
. B IDESPAAAT000014<00000028T <<<<<
i 1:"' i {:—) 7212018F 1101 236ESPcgexcccccc<B 2 Guardar cambios
B ke ESPANOLA<ESPANOLASNOMBRE <<< =
@ @ & Imprimir
Claridad: il Cleridad: il
it i $€ Etiminar
\ Aadificai Shifialas ‘ lnsectiailas ‘ S B S ‘ & 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.

MTC Soft, S.L.
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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.

MTC Soft, S.L.
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1.1.1.5 Representantes

Y% Ficha del cliente - APELLIDOT APELLIDOZ, NOMBRE s - x

AFCLUIDUL AFCLLIDUL, NUNMDRE = D0D0LO0O0O = NALAZWLUURE =2

Datospersonales  Otros dates  Imagenes DMI | Representantes = Poderes de representacion  Archivos asociados R

Listado de representantes

i SURNAMET SURNAMEZ, NAME Legal Inmediata
4 Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr Grupo de representacion ~ ;} Editar poder il Eicha cliente | & Impresion - Ctrl + | 14 Enlazar - Ctrl+B
Ci ido del poder de repi ién asociado

segiin consta en la escritura de poder. mimero de protocolo 123 de 2017 del Notario de Granada. D. Jaime Rodriguez Lopez. Name Surnamel Surname? es
administrador unico 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,
inscripcion realizada el 1 de febrero de 2017.

@

\ i ladificas Shiftalas ‘ lnsertar_lns ‘ S B S ‘ « Aceptar $¢ Cancelar

Desde la pestafia 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 representacion y el
tipo de representacion y algunos datos mas derivados de los anteriores.

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

La introduccion 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 funcién 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:

MTC Soft, S.L.
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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

B ————— Documento Notarial Espafiol
Tipo de representacion: | 1. Mediata -

Nembre Notario: | JAIME RODRIGUEZ LOPEZ |

cuv Fecha aut: 301272015 [~
N protocolo Ne BIS: |:|

Observaciones:

Origen de la representacion:

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.

1.1.1.6 Poderes de Representacion

Datospersonales  Otros datos  Imagenes DNI - Representantes (Eudewes de representaciér) Archivos asociados

Listado de poderes

APELLIDOL APELLIDOZ, JOSE

ALMACEMES RIVAS, S.L.

@,

i Madificar - Shitt+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr ¥ Enlazar - Ctrl+B & Cambiar nombreal poder | (J Editar poder

Contenido del poder seleccionado

segun consta en la escritura de poder. mimero de protocolo 123 de 1992 del Notario de Granada. D. Jaime Rodriguez Lopez. Maria Surname] Surname2 es
administradora imica 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.

®
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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

Poner cormo nombre de modelo el de la
\ 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.

Fusién Configuracion

| Salir
Editor de modelos
9 Tnicio | Edicién it
T T pe— =L T T =1 ST ===
O & (& =@ 8 @ & & & :
- LS s = - Fusionar Y 03
Abrir Nuevo Insertar fichero| Guardar| Guardarcoma  Imprimir Previsualizar Configurar  Escribem2 Codigos Configuracién Conf. Directorios
Archivos 4 " Imprimir " Fusién
v
+

r Configuracién
Eegﬂm consta en la escritura de goder, nimero de protocolo 123 de 1992 del Notario de Granada, D. Jaime Rodriguez Lopez, Maria Surnamel Surname2
tiene capacidad para comprar fif

de enero de 1998,

v
cas en Granada a nombre de dicha sociedad Asi consta en el tomo 134, libro 13, folio 22 del Registro Mercantil de Gran

es administradora tmica y
da, inscripcion realizada el 1

No olvide guardar
el texto o los

Al salir pedira
cambios guardar los
realizados en el cambios si no se
mismo.

ha hecho
previamente

Linea: 1 Col: 1

Modifi...
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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.
1.1.1.7 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 insercion de ese texto se ha de acudir a la
pestafa Escritura de constitucién. 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.

MTC Soft, S.L.
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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.

4 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.

1.1.1.8 Archivos asociados

Archivos Electrénicos asociados al cliente

COPAUT_00014_WOTRIL 2.pdf
GUION.doc
Archivos
asociados ala
ficha del cliente.
Insertar - Ins % Borrar - Supr 4/ Cambiar nombre al archivo Abrir fichera 3 Abrir carpeta
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Datos Generales 17

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.

Otras funciones.

Abrir fichero

4/ Cambiar nombre al archivo

3 Abrir carpeta

5 Borrar - Supr

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.

Abre el fichero seleccionado.

Borra el archivo seleccionado.

Modifica el nombre del archivo seleccionado.

Abre la carpeta asociada al cliente.

=

Fincas

[Distintos parametros de bisqueda que se

Establezca l0s parametros de blsqueda
Cédigo de Finca |:|
Registro ~|  Tomo: 0] Folo: | 0]
o Registro. <| seccisn: |:| Ne Finca Registrat: | 0] subfinca: | Duplicado:
Poligono: | ‘ Parcela | ‘ Subparcela: ‘ ‘
Vecindad: [ ] s
Via piiblica. | ‘ Namero:
Pulse la tecla Tabulador o Shift + Tabulador
para cambiar el modo de bisqueda
Codigo Tipo de finca Referencia IDUFIR Registro SecciGn/i® Finca  TomolLibroiFolio
1672 Vivienda adosada 7588201TF3078N0009Y1
1673 11014A0060039000008W
1674 Wivienda adosada 7790206TF 30785000130
1875 Vivienda adosada 7301908TF079S0001LW
1676 Vivienda adosada 7692818TFA079S0001UW
1877 Wivienda adosada 7889215TF3078N0013K0
1678 Wivienda adosada 7889215TF307BN001211
1879 Vivienda adosada 7589508TF307BN0018MF
1880 Vivienda adosada 7889215TF3078N0020XD
1881 Vivienda adosada 7889215TF3078N0030YB
1882 Wivienda adosada 7889215TF3078N00330M
1883 Wivienda pise con ancios 9569803UF1396N000118 - 382601 T.A470 F.7H
1884 Vivienda pise con anejos 9589303UF 1398000115 - 382601 T.1470 F.71
1885 Wivienda aislada 0260720WGIS0650001R0 CAZORLA -2 T.837 F.83
1886 Wivienda piso con ancjos. - o To FO

<

| & Modificar - Shift+Ins || Insertar - Ins " 3§ Borrar - Supr

1 pueden combinar.

@

Para filtrar por el
Tipo de Finca,
seleccione
opcion

Puede configurar una
bisqueda estandar
desmarcanda las
casillas del

desplegable. l

| [ Tipos de busquedas -" &, Tipo de fincas: Todas

] -

Direccion

AV ATLANTICO, N° 32, Esc. B, Planta baja—2, GP: 11160, BARBATE, CADIZ
. N° 32, Esc: B, Planta bajs, CP: 11140, CONIL DE LA FRONTERA, CADZ

CL VAZQUEZ WELLA, N° 14, Esc: B, Planta bajs—2, CP: 11160, BARBATE, (
PZ GENERAL FRANCO, N° 1, Ese.: B, Planta baja—2, CP: 11160, BARBATE, ¢
CL AGUSTIN WARD, N° 51, Esc. B, Planta baja—2, P 11160, BARBATE, CA
AV CABO DEEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc.: 1, Planta: SW-12, CP: 11160
AV CABO DEEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc.: 1, Planta: S-11, CP: 11160
CL ONCE DE MARZO, N° 13, Esc.: 1, Planta: 01-01, CP: 11160, BARBATE, C/
AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, I\® 82, Esc.: 1, Planta baja-01, CP: 1116
AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc.: 1, Planta: 01-04, CP: 11160
AV CABO DEGO PEREZ RODRIGUE, N° 82, Esc.: 1, Planta: 01-07, CP: 11180
UR MONTE BIARRITZ, N° 3, Blogue: PRIN, Esc.: T, Planta: BA-0S, CP: 29688,
UR MONTE BIARRITZ, N° 3, Blogue: PRIN, Ese.. T, Planta: BA-OS, CP: 29688,
CL CARRIL DEL SOLAR, N° 21, Bloque: PLAN, Planta: BA, CAZORLA, JAEN
Ned3z

Hombre

@ Ver a que protocolos esta
| i Historial asociada una finca.

PolParcisubp A |l#

51390/

11014
11014

3¢ Cancelar

Puede estandarizar el tipo de busqueda seleccionando los campos que interesen y
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.

del botdn Historial.

Si se quiere saber a que nimeros de protocolo aparece asociada una finca, constultelo a través

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.
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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 - [m] X

Bisquedas
Acto: || |
Filtrar: J Filtrar
| | &

Opciones de busqueda

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

(O codigoNIU @ Namero

N®  Hombre NIU Cuantia VPO Minutacion Reduccion IVA Objetos |
MODFICACION DE PATRIMONIO PROTEGIDO v

110 0112
120 ACU 0 0311 D to d
130 APORTACION A LA SOCIEDAD CONYUGAL 0313 Decumento si

140
150
151
152
160
161
162
163
170
180
181
190
191
200
201
210 MODIFICACION DE DIVISION HOREZONTAL I« 0 Co cas
211 MODIFICACION DE DIVISION HORIZONTAL 0410 Documento si VPO Documente di Con VA, Fincas

212 WOD HOREZONT, 0410 Doc to d Documente d Con VA Fincas

CONFESION DE PRWATWVIDAD U OTROS ACUERDOS QUE AL 0314

oo oo o oo

220 REC A 0 W
Operaciones
S hift=Iris) ng) . — Poner VA a Poner IVA o . . -
& Modificar (Shift+Ins) Insertar (Ins) 3 Eliminar (Supr) @ j todos ] anterior I\ Copiar & Imprimir (Ctrl+1)
3¢ Cancelar

1. Busqueday 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.

2. 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 - g

—_—
Identificacion

Nombre para la

Nimero: | 10501 A
(LB e C OMPRA INMUEBLES

Nombre 2: ‘ COMPRA INMUEBLES

|

| Nombre 3: [ COMPRA INNUEBL ]

redaccion: | COMPRAVENTA DE NHUEBLES |
]

en Catalin: |
Esta operacion pertenece al grupo de préstamos y créditos con garantia hipotecaria
Datos para la remision del ento al NIU \mpucstos para i NIy datos para el modela 800 ]
¥ Cuanta ¥ ConMTPy AP Clave:| | mpueste | 0,00%
VPO B Con impuesto de donaciones EEXCIIVNSRIaSar s C
Con impuesto de sucesiones TR
Valores relacionados con la aplicacion del Arancel
Grupo para la minutacion: | Documento de cuantia D v| ¥ ;TenelVA enlaMinusis? Reduccisn: | 25,00 %

Fincas Urban

¥ Plusvalia mu

Acto Juridico
Acto Juridico d

Objetos asociados - Indicar objeto por defecto

as / Risticas Otros Objetos. E

Concesiones admiistrativas Acciones y participaciones
y . . . - Clase de afteracion

nicpal? ¥ zAlteracien de la ttularided catastral? [ zModificacisn fisica catastral?  Cyeacural nor defects: | 1~ Cambio de dominio simple &

de ANCERT

el listado de ANCERT asociado F Activar la blisqueda por nombre de acto

0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES ~

Intervenciones

Objstos

asociadas: | VENDEDOR - COMPRADOR

asociados: |INMUEBLES

Operaciones

Albiodificais

hifiaias Isertar s | Ehiminar Suid Q Anterior i ag; | Q) Siguienie (4 Fag)

@ Aceptar 3¢ Cancelar

Nombre completo del acte

Apartados de la configuracién de conceptos.

Es buen momento para aprovechar y explicar los apartados que componen

la configuraci
A. Identificacion.
Consta de:

Numero

Nombre completo,

6n de un concepto. Son los siguientes:

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 nimero del acto en SIGNO, y
actos de menos de 5 cifras que son los conceptos que ha ido
configurando la notaria segin sus necesidades de ampliar
casuisticas.

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

Nombre para la
redaccion

menos caracteres que permite identificar en la pantalla el
acto sin ver el nombre completo.

Supone la introduccion del nombre del acto juridico en
Castellano tal como quiere el usuario que se redacte si se
hace uso de la integracion de escrituras.
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en Catalan Supone la introducciéon 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 operacion 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 usuario sobre este caso.
hipotecaria

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 facturacion, ya que, como sabe, las
viviendas de VPO constan de unas condiciones especiales.

C. Impuestos para el NIU y datos para el modelo 600.

Se puede especificar:
Con ITP y AJD Indica si lleva Impuesto de Transmisién Patrimonial y Actos
Juridicos Documentados. Cuenta con cartel orientativo para
el usuario.

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

Con impuesto de  Indica si esta sujeto al impuesto de sucesiones. Cuenta con

sucesiones cartel orientativo para el usuario
Clave Clave para el modelo 600.
Impuesto Porcentaje aplicable para el modelo 600.
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D. Valores relacionados con la aplicacion del arancel.

Se deben indicar los siguientes valores:

Grupo para la Permite al usuario indicar como se debe facturar el acto
minutacion juridico.

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

¢Tiene I.V.A. en la Permite indicar si el acto esta sujeto a I.V.A.
minuta?

Reduccién 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.

F. 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.

Insertar {ing) 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.
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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 opcion de fusionarlo sirve para que si ese acto juridico que se
va a borrar estd asociado a algunos protocolo, éstos no pierdan la
asociacion con un acto juridico (en este caso el que se marque como
sustituto del eliminado).

oo Configura de forma automatica todos los conceptos con IVA.

Reestablece la configuracién de IVA que habia anteriormente.

Duplica el acto juridico seleccionado, dandole otro numero pero
manteniendo la configuracion igual.
Es muy util si se quieren crear actos juridicos muy parecidos entre si, pero
con algun matiz distinto.

Imprime el listado de conceptos.
1.4 Conceptos de Pdlizas

ST

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

Palizas

Bisquedas

o Listado de Actos Juridicos

Acto:

Opciones de busqueda
Cuantias

(® Todos los conceptos.
(O Sélo los de cuantia

(O 56l los de sin cuantia

Ordenar por

(O Nombre NIU () Abreviado

(O Cédige MU {@) Nimero

Actives

@ Todos
(O Activos
(O Inactives

N Nombre

Operaciones

“ Modificar (Shift=ns)

Insertar (Ins)

3 Eliminar Supr)

<D,

todos

NIU

1722
170!
172
1718
171
177
177

a2

23

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

333 23w

g BererlAs |5 Paner NA

anterior

Cuantia = Corretaje Fijo "

»

\
=

R A R R A A

v

| 71 Copiar | & Imprimir (Ctrl+1) |

@ 3 Cancelar
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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 cédigo del NIU, por el nombre abreviado o por el numero
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, Inserfar uno nuevo sin partir de ninguno previo, o
* Eliminar uno "mal creado", acuda a las opciones indicadas.

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.

1.6 Sucursales Bancarias

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

4 Listado de sucursales bancarias - |
[Entidades financieras con sucursales]
SICA Clignte
0000  MTCSOFTZ SL @ 2
2031 CAJA GENERAL DE AHORROS DE GRANADA -

0048 BANCO SANTANDER, 5.A.
2080 BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A.
0000 PACCAR, 5.L.

Bisgueda, \ \

% Asociar otro cliente - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr e Ficha
[Sucursales a la entidad |
Nombre IBAN  Enfidad Ofidna DC Cuenta
SANTANDER GRAH VIA ES 0000 0o 00 0000000000 b

®

Busqueda

% Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr Sustituir

& Aceptar 3¢ Cancelar

Para asociar una sucursal a su entidad siga los siguientes pasos:
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1. Paso 1.

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 anadido al
listado de Entidades financieras con
sucursales.

b) Si es una entidad juridica:

1-Dar a Insertar-Ins. Muestra por defecto el
listado de Entidades Financieras. Cambiar el
filtro por el de Sociedades. Buscar la sociedad
y Aceptar. Se anadira al listado de Entidades
financieras con sucursales.

2. Paso?2.

Independientemente, sea Entidad bancaria o
juridica, habra de asignarle una oficina. Para
ello:

1- Se ha de marcar en Entidades financieras
con sucursales (Apartado 1) el banco o
sociedad al que se quiere asociar una oficina.

2- Insertar-Ins (Apartado 2). Abrira la ficha
para rellenar los datos de la sucursal bancaria
u oficina de la sociedad.

3- Rellenar el nombre de la oficina, numero de
IBAN y direccién. El nombre es obligatorio, los
otros dos accesorios aunque pueden ayudar a
su identificacion. Ver ejemplo.

Apelidos Nombre on
AMERICAN EXPRESS EF.C, S
BANCO BLLBAD VIZCAYA ARGENTARA, SA. 154788974

BANCO BLLBAD VIZCAYA ARGENTARI, SA.

BANCO CAl

BANCO MARE NOSTRUM, S A
BANCO SANTANDER, S A.
BANESTO, SL

BANKA
BANKIA, S

CAJA ESPAIIA DE INVERSIONES, SALAMANCA Y SORIA,CANP.
CAJA GENERAL

PACCAR 5L

Contactos Wb 668332111

= (=] ]

Filtrado por :
defecto por |

Entidades |
Financieras |’

Pulse Iateck Tabulador o Shf + Tabulador para cambiar el modo de bisqueda

SA. (CAJASTUR EXTREHADURA, CANTABRIA)

39000013

DE AHORROS DE GRANADA B1234s678
2158448

Bisqueda por

Bisaueda

Apelidos.

GESTORA GRANADA, S.L.
GESTORIA RAMREZ LOPEZ. SL.

NUOBLIARI

JUGUETERIA CARLITOS, S.. Bres6esss
LAFLORSTERIA

LASUSA, SL

Las eroces, s A sz
L0s ROuEROS, 54
WoRaLeS, 5L cossuasic
ey srezsaizs |
sz stezssizs
NOTARDS ASOCAD0S ¢ ststgsan
eacear 1 motssus
Paaia 5L srezssizs |
PRONCATRES, 5L sressesr2
PruEsAS S stezssizs
SANCHEZ GRANADA c
SaicHe GRAAA !
SaicHe2 GRAAA i
sanen, 54 aossoziss i

;

0

3 woatar -swit-tns | Y rertar s | somar-suor @ Aeeptar | 3 Cancelar

nanere: [FACEAR 5L ]

por DN Puse i teck Tabulador o Shft + Tabulador para cambir el modo de bisausda 8 Sociedades -

Homere o
Filtrar por |
Sociedades. |

Basssasise

ROMA, SL.

4 Listado de sucursales bancarias

Datos de la sucursal bancaria

identificador.

Entidad financiera: | BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A. 18

Nombre: | OFICHA GRAN VA |

BAN: | ES Entidad: 0000 Oficina: 1587 DC: [12] Cuenta: 7589652233

Direccion: | GRAN VI |

& Aceptar ¥ Cancelar
Sucursales bancarias asociadas a la entidad financiera
Nombre IBAN Entidad Oficna DC Cuenta

Blsqueda: |

&7-Aceptar- & Cancelar
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Otras funciones.

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

L asodarotociente -sniteins | 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 equivocacion 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.

1.7 Lista de Proveedores

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

rroveedores - @partado Gastos se accede por el botdn que se ve a la izquierda.

m
Establezca los parametros de blsgueda ®

Bizsqueda por nombre: | BOLEX SL [ Frovesdores Empleados
BisquecaporCF:[ | Bisqueda por Himero Pulse I tecla Tabulador o Shift + Tabulador 2 Provesdores: Activos .
il =l :l para cambiar &l modo de bisqueda 3R ProvesdoresiActivas

Nimero Nombre CIF Cuenta Domicilio Contacto -

21 ANA MARTIN 1212121212 601000002
25 BOLEXSL 746510860 601000002 C/ROSAILES, 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. "n 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 & Impresionde proveedares ~ 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 opcion 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.
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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.

‘% Para entrar pulsar en el botén de la izquierda.

Sustitutos

Una vez pulsado se podra ver la siguiente pantalla.

SR Listado de sustitutos — m} s
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 & Impresionde 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.

4, Modificar - Shift+Ins

Permite modificar los datos de la ficha del notario sustituto.

MTC Soft, S.L.



Datos Generales 29

Insertar - Ins |

= Borrar - Supr

Permite introducir un nuevo notario sustituto.

Al pulsar aparecera la siguiente ficha:

§. Ficha del notario sustituto bt

Datos identificativos

Niimero: 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.

-

| & Listado de notarios almacenados en programa - m}

usqueda de notarios |
Por nombre de Notario: ‘ |

|
| Por CUV: |

Plaza: | Catastro: | |

Direccion: | ‘

Informacion de contacto: | ‘ |

Listado de notarios

cuwv Catastro  Notario Plaza Estado -
P 3404180 210412015 ABALOS NUEVO, FRANCISCO JOSE HUELWA En activo
5121828 ABASOLO TURBE, EUSEBID Fallecido/a
8701447 Z2130M017 ABBAD ECHEVARRIA, RAFAEL JACA En activo
0811598 270108010 ABELAIRA FERNANDEZ, MARTA CASTRO DE REI En active
5502894 081089127 ABELLA CRESPO, LLUISA LLINARS DEL VALLES En activo
4218115 ABELLA WARTIN, FRANCISCO ANGEL Fallecido/a
1401699 121284021 ABELLAN DIAZ, MARLA IGNACLA ALMENARA En active
1103498 080193082 ABELLO DIZ, RAMON BARCELONA En activo
3353585 380320004 ABLA RODRIGUEZ, MARLA SANTA CRUZ DE TENERIFE En active
0805299 140857028 ABOY GARCIA-PALAD, GONZALD VILLA DEL RIO En activo
3344518 ACETUNO PEREZ, MANUEL Jubilado/a w
< >
Plazas anteriores en las que ha estado el notario seleccionado:
Catastro Plaza Direccidn )
»
vl
i | @ Actualizar via Web || ) Enwiar correo al Notario || <) Informardedatos erréneos - % Aceptar s% Cancelar :

|

i i
Una vez encontrado y seleccionado rellenard practicamente todos los
campos. Solo quedara pendiente en la ficha del notario sustituto rellenar

Firma, Rubrica y Lugar que sirven para la redaccién de copias, matrices y
polizas.

Permite eliminar el notario sustituto seleccionado en el listado.

= Impresionde sustitutos

Permite imprimir el listado de notarios sustitutos.
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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.

Lo 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.

52 Listado de lugares de firma - O *
Establezca los parametros de bisgueda
_ )
Blisqueda 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 i Borrar - Supr & Impresidnde lugares @ 2‘ Cancelar

1. Establezca los parametros de busqueda.

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

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

amedincar-sie-ins | DA la posibilidad al usuario de entrar en la ficha del lugar de firma para
modificar algun dato.
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Insertar - Ins

3 Borrar - Supr

& Impresionde lugares

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 X

Datos identificativos
i [ ] e [ ] e e macn ooy 5.
Nombre: [ ARACENA |
Provincia: | GRANADA [18] | Codigo NE:
Localidad: [ MARACENA Cédigo postal: &

Redaccidn

Castellano: | MARACENA |

Cataldn: |

%7 Aceptar s‘ Cancelar

Texo que aparecera para la redaccion de documentos en catalan

Elimina el lugar de firma seleccionado en el listado. Si ese lugar de firma fue
utilizado el programa avisara para que lo sustituya por otro existente.

Eliminar un lugar de firma
—% Ellugar de firma gue intenta eliminar ha side utiizado.
Para eliminarlo debera especificar un lugar de firma para sustituirlo
¢ Seguro que desea eliminar el lugar de firma?
& Si ¥ No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Imprime el listado de lugares de firma.
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