Proceso 1 - Creacion de la matriz en papel y en formato electronico

- -l
Tarea Responsable Resultado Ubicacion
Fichero Word: Matriz (.docx) + 2
1 Creacion de la escritura Oficial Fichero Word: Documentos unidos (.docx) + Servidor Optima -O t_]ma
i Matriz impresa Uigrede
n =
2 Firma “ 1 Notario -___':_ Matriz en papel con las firmas manuscritas Sala de firmas !_! .
o — - ——— L
:_""" Fichero Word: Matriz + (corregido en su caso) -
3 | Correccion de errores Oficial = Fichero Word: Documentos unidos (corregido Servidor Optima -Opgma
% en su caso) -
4 Creacién del Protocolo QIll Of'g'al :__:-_ Fichero Word: Matriz SIGNO / Platén
Electrdnico [\ [ LU . = | Fichero Word: Documentos Unidos
e copista DOCTy ey
Creacién (automatica) de «~ SIGNO Fichero Word: Diligencia de traslado de la
5 Lo O o . . SIGNO
la diligencia de traslado (automatico) DOCK matriz a formato electronico (.docx)
2 ¢ . Oficial
6 I?eposﬂo en la bandeja de ‘Qﬂl, i () Fichero Word: Diligencia de traslado SIGNO (en la bandeja)
firmas \ P . L DOCX |
# copista
. L A . . .
Firma (electronica) de la : Ficheros Word (Matriz + Doc.Unidos)
7 . . Notario SIGNO
diligencia de traslado _ 1 bloqueados
Creacidn y envio de los PDF de la matriz e—
8 PDFs a la sede electrdnica no SIGNO PDF de los documentos unidos CGN - Sede electrénica notarial CON 0
. S, (automatico) A " QV’/'I L
notarial (automaticos) PDF de la diligencia de traslado
Incorporacion de la ) = . . o
9 diligencia de traslado a la ' m Copista = Matrlz en pa!)el 2o (& e (e Protocolo en papel
. l_'! — final o en folio anexo)
matriz en papel = -
.“\ .
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Proceso 2.- Expedicion de una copia en papel

Tarea Responsable Resultado Ubicacion
P . m . Ea . "2 . P ti
1 Buscar numero de protocolo y abrirlo ‘, w Copista —— Pantalla con la informacion del protocolo Servidor Optima Qm‘lmn’la
a.- Si es una copia electrénica inmediata*
. Fichero Word: Matriz
R = : . . P :
2a djtcouspggaé l:)ifnc;ocumentos de la base de ﬂﬂt Copista (5005 HW Fichero Word: Documentos Unidos Servidor Optima me&rﬂa
5 . L DOCX | Fichero Word: Notas y diligencias
b.- Si es una copia electrénica NO inmediata*
- L Fichero Word: Matriz
2 | Desarearlos documentos metre Il copists | ke Fichero Word: Documentos Unidos SIGNO e
g . L DOCx Fichero Word: Notas y diligencias
m Un Unico fichero Word: . .
3 Generar la copia en Word ‘Q“" Copista Texto de la matriz + documentos unidos + notas y Servidor Optima -OE}Hma
. Gy diligencias + pie de copia
Creacidn del texto de la nota de m . . s . - -o ti
p . Ima
4 stz de cope ‘?"'r Copista Fichero Word con la nota de expedicion Servidor Optima anm
i ; 1 ] ; i: | ; ; Anti tima
5 Impresion de la copia 0 [ Copista = Copia en papel Servidor Optima E?u-.m
6 :]aﬁ:fzslzonnpdaepleal nota de expedicion en la {i: Copista E— 1 Matriz en papel, con la nueva nota de expedicion Protocolo en papel m
7 Depositar en SIGNO el Word con la nota LI Conista Fichero Word con la nota de expedicion, pendiente SIGNO .A_ .
de expedicion de copia. g L 3 L DOCX | de confirmacion :
8 Confirmar el depdsito de la nota de 2 Notario | Anotacidn en la base de datos con el histérico de SIGNO g
expedicion en SIGNO “ L la matriz.
Generacion y envio del PDF con la nota & Sianc . L, .. . T
9 $ sIgno  SIGNO Fichero PDF con la nota de expedicién CGN - Sede electrdnica notarial 1050l

de expedicion al CGN

*Inmediata: creada justo después del otorgamiento, con los otorgantes fisicamente en la notaria.
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Proceso 3a.- Expedicion de una copia electrdnica para el Registro o una AAPP (Sin CSV)

- -l
Tarea Responsable Resultado Ubicacion
1 B o . m . Ea . o . T i
uscar numero de protocolo y abrirlo 0 “.‘ Copista == Pantalla con la informacion del protocolo Servidor Optima [Cu)‘mma
a.- Si es una copia electrénica inmediata*
by - Fichero Word: Matriz .
2a dRaetcouspS;ag l:)i::niocumentos de la base de aﬂt Copista m% Fichero Word: Documentos Unidos Servidor Optima mgyﬂma
P : { pocx | Fichero Word: Notas y diligencias
b.- Si es una copia electrénica NO inmediata*
. - Fichero Word: Matriz
Descargar los documentos (matriz + | . —L’H : .
2b : I Q § Copista s gy Fichero Word: Documentos Unidos SIGNO 4 sign
unidos + notas + diligencias) de SIGNO .h, ' | ==Y Fichero Word: Notas y diligencias
m Un Unico fichero Word y el mismo en PDF .
3 Generar la copia en Word + PDF 0 '}.‘ Copista B Texto de la matriz + documentos unidos + las Servidor Optima U%ﬂla
! = notas y diligencias + pie de copia
4 izadreel::c;s:: lznbz:gd':?al:ecgssazn PDF. ‘QH{ Copista Copia en un Unico fichero PDF SIGNO - 4 sign
-
5 Firma de la copia electrénica “ l Notario PDF firmado SIGNO - - n
Envio del PDF a la sede electrénica PDF firmado, en la sede electrdnica del CGN + PDF —
& Si , _ - .
6 notarial, al Registro y/o AAPP o sk Sl firmado en el Registro o AAPP SIS DO I
7 :aﬂ;;ezs;onnpdaepfl nota de expedicion en la ‘Qi}t Copista Matriz impresa con la nota de expedicion Protocolo en papel m
| .
Se deposita en SIGNO la nota de m : Fichero Word con la nota de Expedicidn pendiente - e
P - . .. ign
8 expedicion de copia. ! “" Copista de confirmacion 2L
9 Confirmar el depésito de la nota de 2 Notario Anotacidn en la base de datos con el histérico de SIGNO . ) g
expedicién en SIGNO L la matriz.
10 S RIFEIILIDEE 4 signo  SIGNO Fichero PDF con la nota de expedicion CGN - Sede electrénica notarial

de expedicion al CGN

*Inmediata: creada justo después del otorgamiento, con los otorgantes fisicamente en la notaria.
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Proceso 3b.- Expedicion de una copia electronica para un particular o empresa

Tarea

| Responsable

Resultado

Ubicacion

a.- Si es una copia electrénica inmediata*

1a Buscar nimero de protocolo y abrirlo m Copista [ Pantalla con la informacidn del protocolo Servidor Optima -Op;gima
Y ultimate
L Fichero Word: Matriz
2a Rec'upt.erar los documentos de a base de datos '_ Copista = Fichero Word: Documentos Unidos Servidor Optima -Optima
de Optima GXE =AY ; : . . ultmate
Lsocx] Fichero Word: Notas y diligencias
b.- Si es una copia electrénica NO inmediata*
1b S.OIIC'tUd de copia en el portal notarial del . ] Cliente ‘ Aviso en la notaria de la peticion de la copia. Portal web del notariado
ciudadano 2wt
2b Buscar numero de.protocolo y abrirlo, usando . ~ Copista _ Pantalla con la informacion del protocolo Servidor Optima ptxma
CSV como alternativa 4 = ultimate
Descargar los documentos (matriz + unidos + " . Ty Fichero Word: Matriz "
3b tas + dili ias) de SIGNO ~ Copista o oo Fichero Word: Documentos Unidos SIGNO .J\- na
notas + diligencias) de {oocr | Fichero Word: Notas y diligencias
Un Gnico fichero Word y el mismo en PDF X
4 Generar la copia en Word + PDF m‘ Copista = Texto de la matriz + documentos unidos + las notas y Servidor Optima -Opl;ma
' diligencias + pie de copia o
5 Se deposita en SIGN(.) ta el PDF. ~ Copista @ Copia en un Unico fichero PDF, en SIGNO SIGNO A sign
Aparece en la bandeja de firmas
B
6 Firma de la copia electrdnica “ { Notario W PDF firmado SIGNO .4\- igno
7 Generacion del CSV de la copia A signo SIGNO CS\.’ correspondlente.a Ly 2 SIGNO A SigNce
) Se incorpora a la copia en PDF.
8 Envio del PDF a la sede electrdnica notarial A sian SIGNO | I& PDF firmado, con su CSV, en la sede electronica del CGN CGN - Sede electronica notarial m
. . . = Indicacion de que tiene la copia a su disposicion en el - -
.
9 Comunicado al solicitante Copista M Eerrel| NrerelL Correo electronico ’Q‘{
10 Ienr‘:pp;e:en;n de la nota de expedicion en (a matriz Copista :__: Matriz impresa con la nota de expedicién Protocolo en papel
1 Se (_ieposita en SIGNO la nota de expedicidn de Copizta Fichgro W!:n,rd con la nota de Expedicién, pendiente de SIGND . Cer iy
copia. confirmacion
12 Confirmar el depésito de la nota de expedicién o Notario % Annt_acién en la base de datos con el histérico de la SIGNO T Sl
en SIGNO b [ matriz.
Generacion y envio del PDF con la nota de . . _— - . T
13 & signo SIGNO Fichero PDF con la nota de expedicidn CGN - Sede electronica notarial

expedicion al CGN

*Inmediata: creada justo después del otorgamiento, con los otorgantes fisicamente en la notaria.
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Proceso 4.- Incorporacion de diligencias/incidencias en una matriz/Protocolo electrdonico

Tarea Responsable Resultado Ubicacion
1 Buscar numero de I" Copista (';‘—__ Pantalla con la informacién del protocolo Servidor Optima .Optlma
protocolo y abrirlo “! : ultimate
L s AW
P-._
C.rear el documer_1to como - = Fichero Word: Diligencia . . "
2 si fuera una escritura Oficial =1 . : . Servidor Optima Optlma
Fichero Word: Documentos unidos ulimate

nueva DOC7p o cx

Impresion de la diligencia —

3 en la matriz en papel + Copista = Matriz en papel con la informacion adicional Protocolo en papel
firma —
4 Er(;/'l\rode la diligencia a Copista gllt(:;h'\;ago Word con la diligencia generada, en SIGNO
{ DOCX |
5 Depdsito en la bandeja de 'I. Copista = Fichero Word con la diligencia, SIGNO
firmas P lm En la bandeja de firmas
L"&Tw
-
Firma electronica de la \ . PDF firmado, con el texto de la diligencia

6 diligencia “ 1 Notario En SIGNO SIGNO

7 Ere\gtorg:ilc:a':otaall'?;:iia Signo PDF firmado, con el texto de la diligencia CGN - Sede electrénica notarial £ON

dendeito En la sede del CGN Qe Q
.‘\ .
QD 958.215.280 Optlma
ultimate
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De cara a la entrada en vigor del Protocolo Electronico el proximo 9 de noviembre, hemos preparado unas “Guias paso a paso” con los procesos que
cambian en las notarias para facilitar el cumplimiento de la nueva normativa a los oficiales y copistas. En un primer momento las enviamos a nuestros
clientes, pero hemos creido oportuno compartirlas con el resto de notarias.

Hay algunas notas a tener en cuenta:

1. Las guias se han elaborado con la informacion recogida en las ultimas semanas, pero los procesos pueden cambiar antes, o después
de la entrada en vigor de la nueva Ley, ya que el reglamento y la forma de actuacion puede cambiar en cualquier momento.

2. Estas guias son meramente orientativas. No tienen ninguna validez legal. Son una mera herramienta de ayuda en el trabajo diario.

3. En los apartados en los que aparece el programa Optima (de MTC Soft), debe sustituirlo por su propio programa de gestion, siempre y
cuando éste haya incorporado ese servicio o tarea como una de sus funcionalidades. De no ser asi, probablemente tenga que realizar
esa tarea en SIGNO.

4. Algunas tareas son susceptibles de interpretacion. Es posible que algunos notarios decidan no llevarlos a cabo, sin que esto implique
que no se adaptan a la nueva Ley. En esta guia se incluyen todos pasos posibles, aunque alguno finalmente no se lleve a cabo.

5. Este es el caso, por ejemplo, de la anotacion de la expedicion de copias electrdnicas en la matriz en papel. Es decision de cada notario
si realizar o no esta tarea.

También puede consultar la guia en formato “interactivo” en la web: www.mtcsoft.es

Informacion actualizada en Instagram, “mtc_Soft_S.L.”

Esperamos que esta guia les resulte util en la adaptacion de su despacho a la nueva normativa legal
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