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Escrituras-Protocolos

(5) e

Una de las tareas principales, sino la mas importante, dentro del trabajo notarial es la realizacion de
escrituras que daran lugar al asentamiento de las mismas a través de su numero de protocolo.

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

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

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.

Crear Protocolo

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

Protocolo

ibro o

Li :
Muevo Serie A
Protacolos

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 creacién que es el que se puede observar en la imagen inferior.

MTC Soft, S.L.
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Identificacion del Protocolg

I Mumero Protocolo: [ 321 = I—hl Fecha: [EJ0s2018 %7 Aceptar I o€ Cancelar I | Copiarde otro I Expamante

. [}
e > r P
\)\; Resumen == | Actos Lé Sujetos a Relaciones Facturacion Envios 4 J Redaccion

Informacion del documento

ATchivos Electrénicos asociados

Estado del protocolo: Estado de la matriz:
En caso de querer

utilizar un protocolo
hechao con anterioridad,
primero se ha de indicar
la fecha v luego Copiar
de atro

Protocolo » -

0. 5in informacién anotada ~ | | A. Sin informacion anotada

Observaciones: @] Documentos Unidos @y Otros Archivos

El programa ofrecera el niumero siguiente al ultimo introducido, que el usuario podra aceptar o
cambiar. Posteriormente se definird 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 botdn Copiar de otro.

Nimero de protacolo X

Nimero Bis (SIN): |E| Afo: (2019 =

@ Aceptar & Cancelar

Nimero

Una vez se haya pulsado en Aceptar comenzara el proceso desde la pestafia Actos.
11.1.2 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 opcidn tienen repercusion en los que se afiadiran
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 opcidén sin
saltarse ningun campo o casilla.

MTC Soft, S.L.
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& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Modificando Protocolo: 322 / 2019] - [m| X

Inicio Modificando Protocolo: 322 2018 bl
Identificacion del Protocolo

Mumero Protocolo: Fecha: |20/05/2019% [E~ @ Anterior (Re Pag) @ Siguiente (Av Pag) Expediente: | 376 / 2019
< Je ) - .
\» Resumen == | Actos @ Sujetos M:déas i & Objetas % Relaciones | Facturacién ‘i’ Envios
pag J | £

Otros datos del protocolo

Q P. P : =
|7 Luga_[:IGRANADA ~f =6l de Diligencias: | 1 = .. Diligencig ;Turno?] .

I Foli

Se recomienda seguir

Empleado: | ENRIQUE ~ | Interesado: | v| Informar al 5
- secuencia de Intos de
Oficial: |ALBERTO v | MNotario sustituto: | / v| Inversioned teclado que hace pasar
al uzuario _casﬂla por
Informacidn registral La intraduccitn de ciertos datos tendra casila.
X repercusion en la informacion que se meta a
¥ iSujeto a informacion registral? N*® de presentaciones por FAX al diario: posterion.

¥ ;5e ha solictado la informacion al registro? N® de Notas Simples solicitadas 1 1. Por falta de remision del Registro

Actos Juridicos

Buscar

Se buzca el Acto juridico, se Actos seleccionado
selecciona y postenormente
& introduce la informacidn -9 & Modificar - Shift+Ins

especifica del mismo.

Busg |nsertar - Ins > Borrar - Supr | 4 Copiar - Ctrl+ C

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

Rectificacién/Subsanacion - Ctrl=R | 4 Modificar el nimero de protocolo| ‘5 Eliminar el protocolo ﬁ_Analizador L il = gulir:;;gsdus % Aceptar % Cancelar
[
Otros datos del protocolo:
Permite:
P Introducir los numeros de folios que ocupa la escritura.
Lugar: [GRANADA | Seleccionar el lugar de firma de la escritura.

Indicar el numero de diligencias hechas en la escritura y el
Ne de Dilgencias: ' | Diligencias motivo de las mismas (SIGNO).

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

W iTurno? N® de turno:

Seleccionar el nombre de empleado que introduce la
Emplcado: [PEDRO | informacion del protocolo.

Seleccionar el nombre de la persona o sociedad que lleva la
Interesado: 'BOLUDA CASANOWA, JULIAN v] tramitacién pOI’ e| cliente.

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

W informar al SEPBLAC (Ley 19/

MTC Soft, S.L.
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Seleccionar el nombre del oficial que ha redactado la
| escritura.

<

Oficial | ALBERTO

Indicar el notario sustituto en caso de ausencia del titular de
Notario sustituto: IJOSE MARLS GARCIA GARCLA v“a plaza

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

Inversiones extranjeras

Informacion registral:

1 ¥ iSujeto a informacion registral? 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_

¥ §;Se ha solicitado |a informacion al registro? Causa de la falta de informacion: |1. Por falta de remision 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
il 'D 1710 COMWA‘IENTA DE VALORES
10501 0501 COMPRAVENTA INMUEBELES
230 0501 COMPRAVENTA INMUEBELES
2 0501  COMPRAVENTA INMUEBLES 2 W
Mostrar.. Nombre del acto...
@ Todos () Configurables () NIU Uttimos usados | @ Complete () Abreviado

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.

MTC Soft, S.L.
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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).

Informacioén 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

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:

En caso de utilizar alguno de los actos juridicos de Rectificacion,
q | Retifeadensubsanacion-cii-f - Sybsanacion 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:

MTC Soft, S.L.
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Documento de Modificacién, aclaracién o rectificacién / Acta de subsanacién

Tipo de rectificacion Tipo de documento

¥ iEs un documento de rectificacion? @ Notarial

W ;Existe un documento anterior relevante? @ NO Notarial

[Nombre y apeliidos del notario anterior: :

MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ |

CUV: (9997443 Cadigo de catastro: | 999959935 Descripcion. |GRANADA |
Tipo: 1. Protocolo Ordinario ~ | Nimero: Bis: ~ Aﬁu;

Documento Motarial (1. Protocolo Ordinario, N% 150 del afio: 2.019]

% Modificar - Shift=Ins % Borrar - Supr

%7 Guardar “ 2‘ Lancelar I‘

8- biciario configurada 8-Ctio potacic
X X

l S Linipiardatas ‘ 47 Aceptar 3¢ Cancelar

Para comenzar se debe dar al botén 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 rectificacion 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.

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, cargando sus datos actuales de codigo de dultimas
voluntades y catastro o notaria. Este listado se va actualizando por
los técnicos de MTC a cada concurso notarial.

Para acabar se habra de indicar el tipo de documento que se rectifica (Protocolo, Protocolo especial
de Protestos, Pdliza seccién 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

T ————— Permite modificar el nimero y la fecha del protocolo en el que se esta
g K protocolo .
trabajando.

MTC Soft, S.L.



8 Protocolo

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
@ botén 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.

1.1.1.3 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, RODRIGD |
Por DMI: | 442835964N Por sucursal: |:| Por SICA: w | Pulse Tabulador o Shift + Tabulsdor para cambiar &l modo de bisqueda Listado de clientes largo ®

Sujetos del documento - 3

) N Ervi 5
apelidos y nombre 6 razén social Intervendsn prindpal Tipo de Comparecencia: E Evan sl bepresentantes del diente selecdonada

A~ PEREZ PEREZ, JOSE VENDEDOR e LILGE IR TR * B:ODRIGUEZ RODRIGUEZ, RODRIGO

Representado
RODRIGUEZ RODRIGUEZ, RODRIGOD Representante @
En representacion de ;
A - GARCIA GARCIA, MARMA COMPRADOR Modoldeliteryenoon: @
nombre 3 - Representado

Intervencién Principal:
VENDEDOR

£Es un Trust?
Observaciones:

4 Modificar % Ver Trust

Intervenciones por acto juridico asociado al documento

Acto juridico Intervencién 12 Intervencién 22 Intervencién 32 Intervencidn 42
0501 - COMPRAVENTA 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.

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.

MTC Soft, S.L.
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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. Otro 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

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.

MTC Soft, S.L.
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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.

% Modificar (Shift+Ins)

Insertar -Ins

% Borrar - Supr
& Imprimir DNls

[T\ Copiar -Ctrl + C

i
Marcar todos - Ctrl+E

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.

m Desmarca todos los sujetos del listado de intervinientes.

1.1.1.4 Medios de Pago

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 informaciéon adicional poder a su vez introducir los
beneficiarios, ordenantes,etc.

=* Medios de
pago

Informacion adicional

Listado d. dins.d
E! 1 - 0501 - COMPRAVENTA INMUEBLES - Cuantia: 5.000,00 £

Pagos

Pulsar en Insertar
Ppara comenzar a
introduci los
medios de pago.

Cuantigdel acto:

Acto uridico p cuantia
del mismo. Siintrodujo
varios actos &5 probable

que tenga que rellenar
los medios de pago con
cada uno de slls.

0,00€

Pagos satisfechos:
5.000,00 €

Pagos pendientes: -5.000,00€

_:’ Modificar - Shif = Ins

& Eliminar - Supr | & Analizado

MTC Soft, S.L.
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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 €
dustiicadol |}, ctincagosacreditado v

Manifestado:

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):

[ 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.

MTC Soft, S.L.
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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

~ -, 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?: s

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

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

7 Maedificar informacian adicional - Cirl + Shif + Ins

Para comenzar a responder al cuestionario se debe pulsar en Modificar informacién adicional - Ctrl

+Shift+Ins.

Informacion adicional

< >

~ -, Cheque bancario nominativo - Manifestado - 5.000,00 €
b @ 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

@ Préstamo hipotecario vinculado a la operacidn: 0,00 €

@ Chegue bancario generade por otra operacion distinta: 0,00 €

@ Entrega contra efectivo para el libramiento del los cheques bancarios: 0,00 €

@ i5e aportan datos del BENEFICIARIO en TODOS los cheques?: =i

@ Los beneficiarios fueron los siguientes otorgantes o sus representantes:

@ iEl beneficiario del chegue es una entidad financiera o intermediario (gestor, bufete|

@ El beneficiario del chegue es un tercero ajeno =sin ninguna relacidn con la operacion

[%| FEROTE, PEPE - VENDEDOR

Otorgantes

MARCARINI, MARTINA - COMPRADOR

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

Al acabar pulsar en Aceptar.

% Guardar cambios y pasar a lasiguiente pregunta
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1.1.1.5 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 boton Insertar.

1. Inmuebles - Fincas

En conceptos como puede ser Compraventa de Inmuebles (0501) es necesario indicar el inmueble o
inmubles que se ven afectados en la operacién. 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.

4 Ficha de la finca - Nueva — x
Datos de la finca Informacidn delinderos Descripcidn de la finca Archivos asociados
Tipo de finca
Descripcisn |
VPO Régimen de WVPO: Aparcamiento Trastera
Descripcion Descripcion
aparcamiento trastero
Superficie de la finca
Total del terrenc: | 0,00 me = Ha: | 0] & 0] e [ [Nt Terreno edificada e
Construidas con comunes: m  Construidas sin comunss: | 000]me O] 0,00]me  Noreconacida ™
Datos catastrales
ReferenciaCatastral [ | @ | Tpatos ove | murR:| | Recibo Bt | |
Otras referencias: ‘ Pulsandoe en el boton de la derecha podra asignar mas referencias catastrales a la finca | Qg Sin mas referencias
R.D. 1/2004: ‘E - No s& ha presentado referencia catastral v| Motivo:
Tipo de construccian ‘De segunda mano vl Valor del inmueble: 0,00€
Localizacion y direccion
TR |CDRDDBA [14] v| Localidad: | CORDOBA | | @ | 5 | codigo me:
Tipo de Via Via: | | mimero |:| Codigo postal
Duplicado l:l Bloque:‘ ~ ‘ Escalera | v| Planta ‘ V‘ Puerta I:l Aprox. KN El
Resto: | |
Poligono: 0 Parcela: | 0 Subparcela: 0
Paraje: Nombre: Localizacién:
Informacion registral de la finca
Registro |GRANADA1 Vl Tomo: ‘ ] | Libro: ‘ 0 ‘ Folio: ‘ 0 ‘ \nscripcion:l ‘
Seccion | | ® de Finca Registral ‘n ‘ Subfinca ‘ ‘ Duplicado | ‘
I ‘ay Modiacar - Shifi-lns ‘ Inseriai - s I w Boriar - Supr ‘ #l5 Historial 7 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 biisqueda
i Codigo de Finca:
Registro: ~ Tomo: | 0 | Folio: ‘ ] |
e’ Registro: | seccisn |:| N Finca Registrat | o] subfinca: | Duplicado:
Poligono: | | Parcela: | subparceia |:|
Wecindad: ‘ ‘ =
Via piiblica: ‘ ‘ Nimero:
Pulse la tecla Tabulader o Shift + Tabulador [ Tipos de bisquedas - & Tipo de fincas: Todas -
para cambiar el modo de bisqueda .
Cédigo Tipo de finca Referencia IDUFIR Registro Seccion/N° Finca  TomoiLibrofFolio Direccion A
5299 Nave industrial, uotre 6 10l CLUA 19
5900 Vivienda-piso libre 3132008VH103350020WZ CLRAMO
5801 Secano 23040A001002410000HI - ol T0 FO , CP: 237
4| 5902 Secano 230404002001900000HE , CP: 237
5903 Secano 230404007003530000HX | P 23T
5804 Secano 23040A001002460000HU | CP: 237+
5805 Secano 23005A008001220000HG | CP: 237
4| 5908 hixta 3132008VH103350020WZ GRANADA 1 - 1230/ T.1500 F.11  CLRAMO
| 5907 Vivienda unifamiiar fiore 6892241VG0S6IS0001AW 12345678912345  JAEN 1 1- 12307 T.145 F.236  CLAYAL
5808 Aparcamiento 6395604VG0IGINDOZTEF cLouau
5809 Secano
v
< >
4] Modificar - Shift+Ins [ Insertar - Ins | 3 Borrar - Supr 47 Aceptar $¢ Cancelar
*®
Una vez encontrada, seleccionar y trabajar con ella.
4% Ficha de la finca: (5.907) - 6892241VGO969S0001AW - 12345678912345 - JAEN 1 - N°: 1230 - x
Datos de la finca Informacidn de linderos Descripcidn de la finca Archivos asociados
Tipo de finca
Tipo finca: 5. Vivienda unifamiiar liore | Otrotipo:
Descripcién: |
VPO Régimen de VPO Aparcamiento Trastero
Descripcion Descripeign
aparcamiento: trastero:
Superficie de la finca
Total def terrenc: 0,00] e = Ha: | ES 0] ca | 0] Terrens edificada: w
Construidas con comunes m  Construidas sin comunes: | 0,00] e 0t | 0,00]me Mo reconocida me

Datos catastrales

Referencia Catastral | 6892241VG09695S000 1AW @  Datos OVC | IDUFIR: | 12345678912345

Otras referencias: ‘ Pulsando en el botdn de la derecha podra asignar mas referencias catastrales a Ia finca

| Recioo Bt | |

]S sin mas referencias

R.D. 1/2004: [1.- Referencia catastral de la finca incorporada | Motivo:
Tipo de construccion: ‘De segunda mano vl Valor del inmueble: 0,00 €
Localizacion y direccién
Provincia: |JAEN 23] Vl Localidad: |ARJONA |w @ #5 | cadigo INE:
Tipo de Via: V\'a:lAYALA | Nimero: Cadigo postal:
Duplicado D BIuna‘ V‘ Escalera | \,| Planta ‘ \,‘ Puerta |:| Aprox. KN: D
Resto: |
Poligono: | 0 Parcela: 0 Subparcela: 0
Paraje. Hombre: Localizacién
Informacién registral de la finca
Rggg|rD|JAEN1 V| Tom: ‘145 | Libro: [ 578 ‘ Folio: ‘23& ‘ Inseripcisn | ‘
Seccion | 1 | N* de Finca Registral: ‘ 1230 ‘ Subfinca: ‘ ‘ Duplicado: | ‘
I & adificar - Shift-lis 1 hsertar-tas, I w Barrar - Supr a5 Historial %" Aceptar ﬁ Cancelar

3. Fincas en el extranjero

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

Pais: GRECIA ~ | Valor 150.000,00 €

Descripcion: |FINCA EN ATENAS,

& Aceptar $¢ Cancelar

4. Acciones y participaciones

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

Id: 1. Acciones
Sociedad

Sodedad emisora: | SOCIEDAD AGRARIA, 5.L. 18- | | &

Pais: | ESPANIA ~

Numeracion y serie de las acciones

¢Las acciones disponen de serie? (Ctrl + S)

Numeracién Acciones Valor Nominal por Unidad
100 1,00
Nimero de acciones
Nimere de acciones: 100 Valor nominal. 0,00 €
Capital social: 100,00 € Prima de emisién. 000 €
& Aceptar 9 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 € Identificador: ‘ 1548897958

Descripcion: [Hyundai i20 color blance diesel. Matricula |14E-E KLM

4 Aceptar 3¢ Cancelar

1. Clase de Objeto. Permite indicar los siguientes:

1. Instalaciones técnicas o maguinaria y mobiliario
2. Equipos o aplicaciones informaticas

3. Elementos de transporte

4. Obras de arte, joyvas o antigliedades

5. Créditos

6. Cuentas, depositos bancarios o divisas

7. Otros objetos

8. Metalico o cheque

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

3. ldentificador. 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 niUmero de bastidor.
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1.1.1.6

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=Ing) Permite realizar cambios en la informaciéon 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.

*\ 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.

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 o0 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.

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 tratard 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] - [m] X
Inicio Libro de Protocolos Modificando Protocolo: 43/ 2020 2
Identificacion del Protocolo

Numera Protocalo Fecha Expediente: [ 4372020
; 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 41 P2 | F3=a 55| D6 7| ZA ZB ZHc | &AD | &
E |1512— CONSTITUCION DE SOCIEDAD LIMITADA Sujeto Clase de derecho Porcentaje Numeracién Acciones Valor NPU  Inversiones Cuantia
§ JELD: 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - 74662365 1. Pleno dominio 100,00 1-5500 5500 10,00 Mo 0,00
é 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
T, . . . o | e _, Guardar todos
Rectificacion/Subsanacian - Cirl<R & Modificar el nimero de protocale "y Eliminar €l protocole é Analizador | B & =0 datos & Aceptar ;‘ Cancelar
4. Quitar de I lista de sujetos del grupo 1 al sujeto seleccionade (Cirl + 4)

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).
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Caso 3: Adjudicacion por titulo sucesorio (1103)

Uno de los casos mas complejos que se puede encontrar el usuario en este apartado es el de la
introduccidn de la relacion de una Adjudicacion por titulo sucesorio, o como comunmente se le conoce
como Herencia.

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

Relaciones

SaL0[a0E ap oleday

Datos Relacién A (N° de sujetos: 2) - (1 sujeto/s necesariois)
o @ dh1T2| §3m=mag5| D6 FT|5A 8 5| B0 | &
1103 - ADJUDICACION POR TITULO SUCESQRIO Sujeto [lese de derecho. Porcentaie Acdanes valor %
Objeto 1 APELLIDO1 APELLIDO2, JOSE - 74662359E . Plene deminio 50,00 0 0,00
« || 2 APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA - 47689325K . Plenc dominio 50,00 0 0,00
1€ ANADA = 26505 o - R T
2 - Acciones y participaciones - N° Acciones: 11.000. Valor Hominal Nv de sujetos: 1) - (1 sujetols necesariols)
3 - Otros Objetos - Valor: 10.000,00 £, Tipo: Otres objetos - - — -
1 T2 | F3 =455 D6 7| E5A 3B Hc | @b | &
A - APELLIDO1 APELLIDDZ, JOSE ADJUDICATAR
i Sujeto Clase de derecho Porcentaje Acdones Valor %
A- APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA ADIUDICATAR || —
€ - CAUSANTE! CAUSANTEZ, WARIANO CAUSANTE CAUSANTE1 CAUSANTE2, MARIANO - 123254855 1. Plene dominio 100,00 0 0,00
A - CAUSANTE CAUSANTEZ, ARMNIA CONYUGE Viug

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

g1 T2 | F3e=435 | Q6| H7T A B gc | &

Sujeto

1 T2 | J3 =45 | 6| 57| A g8 g | &

Sujeto Clasede derecho  Porcentaje Acdones Valor %

1 CAUSANTE1CAUSANTEZ, ARMINIA - 41587661G 1. Pleno dominio 100,00 0 0,00

€ Marcartodos | &3 Desmarcartados

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

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

Grupos: Este es el acto juridico que mas grupos de intervencién 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)
aq = A Py 7 2
dge1 T2 | J3emy 5 | @6 7 = A B 53¢ 4D | &
Sujeto
1 APELLIDC1 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.

1.1.1.7 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

Indique el nimero de facturas a realizar

Mdmero de facturas

%7 Aceptar % Cancelar

Una vez espeficificado el niumero de facturas a realizar pasaramos a la
siguiente pantalla.

Reparto porcentual de facturas - a x

Tos del albaran c

Adjudicado  Pendiente Tenga en cusnta que la (ftima factura ser susceptible de
Base Sujta gy 000w [10000% A o004  redondeo pars apicar todas las cantidades a asignar
Base Exenta 0,00€ 0,00%| [100,00% Total 545,12 1

Suplidos: 6,32¢€ 0,00% [10000% g ge2 facturas creadas

Facturas

il N Destinatario Sujeto Exento Suplidos VA Total

FIN I A

sobre

- e
o Insertar - Ins | J Modificar - Shif=Ins }\g Eliminar - Supr ncsso | @ Repartir porigual - Cirl< 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 | j\! Destinatario - Ctrl+ D

Base Sujeta 0,00 % Base Exenta: 0,00 % Suplidos: 0,00 %

0,00€ 0,00 € 0,00 € VA, 0,00 € Total. 0,00€

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.

$¢ Eliminar - Supr 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.

Reparto Esta opcidn es quiza la mas compleja a la hora de facturar ya que la cantidad

detallado 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 sélo queda trasladarlo al programa, que aporta
una gran flexibilidad para poder encajar cualquier reparto por complejo que
éste sea.
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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 Protocolo Fecha: 180372020 [0~ Expediente: | 44 /2020
Total del albaran Pendientes de adjudicar Totales de las facturas
Ne de facturas: | 2
Sujeto: 428,76 €| Sujeto: 428,76 £| Sujeto: 0,00€ . Pagada
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 VAL Suplidos Retenido Total

2

I Panel de operaciones I

4 Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins -~ | 34 Borrar - Supr #Reparto -Ctrl+ R g-iRepart\r-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.

Para realizar los repartos de cada factura:

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

Sujetos del protocolo

| APELLIDOT APELLIDOZ, JOSE - ADJUDICATARIO HEREDITARIO |
APELLIDOT APELLIDOZ, MARIA - ADJUDICATARIO HEREDITARIO
CAUSANTET CAUSANTEZ, MARIANO - CAUSANTE
CAUSANTET CAUSANTEZ, ARMIMIA - CoNYUGE VIUDO EN LIQUIDACIGN CONYUGAL

Otro Interesado: 3

Otro destinataric

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

Una vez seleccionada se comenzara a repartir.
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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

@ Afadirtodos | @ Asignar bases pendientes o Afadir - Ins | J Wadificar - Shif+Ins (3§ Eliminar - Supr

&% Asignar todo lo pendiente %7 Aceptar R 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 € | Purcenlaja@ Cuota 288,14 €

% Aceptar S{ Cancelar

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 - 12 - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE — x

Derechos

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

Datos del reparto

Concepto: | Copias simples ) Porcentaje 50,00 % Importe: T2HE

% Aceptar )\.s Cancelar

[ |y Aladirtoaos

&7 Aceptar “ $¢ Cancelar

Nimero de unidades a asignar
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Cuando se haya asignado la totalidad de un concepto en una factura o en las
sucesivas el programa tachara 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:

@ Afadir todos

l &» Asignar bases pendientes l

[@ » Asignarderechos pendiental

[n@ u Asignarsuplidos pendiental

< Adadir - Ins
7 Modificar - Shif=Ins

& Eliminar - Supr

l E» Asignartoda lo pendiente

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

Anade todo el porcentaje de bases que reste en ese momento.

Afade todo el porcentaje de derechos que reste en ese
momento.

Afade todo el porcentaje de suplidos que reste en ese
momento.

Permite afiadir el concepto seleccionado. Para aquellos que
prefieran no utilizar el doble click.

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

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.

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

Identificacién del Protocolo
Nimero Protocolo
Identificacién de la Factura

Serie A Nimere Factura

Destinatario y otros datos

Fecha: |18/03/2020 [F+
a Fecha Referencia

33

x

Expediente: | 44 /2020

Destinatario: ‘ APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE

|_'3 Destinatario - Ctrl=D =

Observaciones: ‘

| nteresado:

Retirada por: ‘Pu\-;e Ctri+R para cambiar el cliente que retira la factura. Ctri+U para indicar al destinatario ||

| 8 Retirada -ctri-R

Datos de la factura

Datos de la factura con descuento

Derechos: 28535€ Derechos con descuento
Descuento: 0,00% 000€

Importe sujeto: 29535€ Importe Sujeto:
Importe Exento 0,00 €| Importe Exento:

VA 21,00 % 62,02 €| VA
Suplidos: 036€ Suplidos:

Sin Retencién ~ | 15,00% 000¢ Retencion
Total: 357,73 €| Total con los descuentos aplicados:

Pago de la factura

Cobrar sélo VA _Esladu Informacidn del pago
Dispensada © Pagada e
@ No Pagada

Pagos Parciales

@ Especial
@ Moroso

= Imprimir (Ctri+) - Q| &

Apuntes contables
£ P

(Ctrl = A)

28535 €

29535 €

000€

6202 €

036€

0,00€

357,73 €

s" Cerrar

Finalmente se podra ver el resumen con las facturas creadas
mediante este procedimiento.

Reparto de facturas de la serie A
Identificacion del Protocolo

Serie A Nimero Protocolo: | 4

Total del albarén

Fecha: |18/03/2020 [E~

Pendientes de adjudicar Totales de las facturas

[m] X

Expediente: | 44 /2020

N° de facturas: | 2|

Sujeto 428,76 € Sujeto 0,00€ Sujeto 428,76 € W Fagace
Exento 0,00€ Exento 0,00€ Exento 000E W ocvice
VA, 90,04 € IVA, 0,00€ IVA, 90,04 € [ pispensada
Supiidos: 26.32€ Suplidos: 0,00€ Supiidos: 26,32¢€ B Moroso
Total: 54512€ Total: 0,00€ Total: 0,00€ B Eepecia
Nimero  Fecha Destinatario Estado  Sujeto Exento LVA. Suplidos  Retenido Total
443 181032020 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE Pendiente 29535 0,00 62,02 036 0,00 3877

0 |APELLIDO1 APELLIDOZ, MARIA Pendiente

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

@ Repartir - Cirl = A

&7 Aceptar

$€ cancelar

L meaiicar -shin-ins P@rmMite modificar las cantidades finales

reparto, solo las cantidades finales.

* Baorrar - Supr

sin modificar nada.

Elmina la factura seleccionada del listado.

asignadas. No modifica el

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

Permite repartir las cantidades restantes del albaran de forma
igualitaria entre las facturas pendientes.
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NOTA: Para ver este punto de una forma mas fluida y rapida no dude en acudir al
video explicativa sobre este supuesto.

Reparto segiin 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.

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 Segun Ley - X
Identificacion del Protocolo
SerieA  Nimero Profocolo: Fecha: Expedients:
Datos del albarén
Total Parte Compradora  Parte Vendedora Pendiente  Adjudicade
Base Sujeta 41479 € 96,18 € 318,62 €| Parte Compradora: | 100,00 % 0,00 %
Base Exenta 0,00€ 0,00€ 0,00€| Parte Vendedora: | 100,00 % 0,00 % 1
Suplidos: 541€ 270€ ZT0E = =
IV.A, 87,11 € 20,20 € 66,91 € N°® facturas parte compradora 0/ des
Total: 507,31 € 19,08 € 388,23 € N° facturas parte vendedora 0 de5
Parte Compradora - F6 Parte Vendedora - F7
N® Destinatario Porcentaje N° Destinatario Porcentaje
2

| Panel de operaciones |

offe Insertar -F9 -~ 3 Modificar - Shif-Ins | $§ Eliminar - Supr | @] || o Insertar -F10 - 3 Modificar - Shif+Ins | Eliminar - Supr | gl

@ Reparto - Ctrl = R|  silas facturas levan asociadas fichas de gestion, crearias por reparto detalado &7 Aceptar 2‘ 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.
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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
0 para eliminar la asignacién. Ademas también existe otro botén adscrito a
este apartado que es el de Reparto.

A continuacién se hara hincapié en este segundo punto.
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 ocasion 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.
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A Reparto - Ctrl = R

Una vez pulsado, aparecera una pantalla muy similar a la que se vié en el
reparto detallado.

| 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
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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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4 Cobrar/Descobrar la factura

Se puede cosultar los apuntes contables que genera la factura tanto en su

creacion, cobro o modificacion.

4 Extracto del diario — m] X
Movimientos de la factura A2020000420
Asiento Fecha Cuenta Factura Concepto Debe Haber Saldo A
1 20 |43 de COMPRA INMUEBLES
21 16/03/2020 705000000 A2020000420  Escr. de COMPRA INMUEBLES 37,42 3742
21 16/03/2020 477000000 A2020000420  Escr. de COMPRA NMUEBLES 757 757
i
[
|
v
Saldo de la cuenta Debe Haber. Saldo:
APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE || 402‘72‘ ‘ | | 402,72
= Imprimir (Cirl <) 3¢ cerrar
Cerrar la ventana

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

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

X

Expediente: | 42/2020

Destinatario ‘ APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE

2 pestinatario - Ctri=D ~

Observaciones:

| mteresado: |

Retirada por: ‘2,

etira 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 :
S — -~/ 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

Los medios de pago basicos son los siguientes:

el medio de pago.
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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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) Modificar 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.

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 informaciéon 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.
Informacién de retirada de facturas — x

Informacién de la factura

Factura: Fecha: ‘ 16/032020 | Pago: |

Seleccione quien retira la factura y la fecha de retirada

Cliente: :APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE Y

Fecha: [25/03/2020 [~

Opciones de impresion

¥ Imprimir justificante de la retirada de la factura
Imprimir la nota de quien retira la factura

%7 Aceptar & Cancelar
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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

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:

Desde esta opcién se puede:

1) Imprimir las facturas individuales.

2) Previsualizar la factura total.

3) Imprimir directamente la factura total.
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1.1.1.8 Envios

= Impresidnmanual

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, Reduccidn, 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.

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
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L) j Redaccién

- e s : e
\j Resumen = | Actos Lﬁ Sujstos L":S.']““ % Objstos % Relaciones Facturacién 1)) envios
Generar y enviar a ANCERT SEPBLAC Actos indicados J Objetos indicados J Facturas indicadas

€ No marcade como sospechoso de
blanqueo de dinero

&

I D

Sujetos indicados Relaciones indicadas

<>

= - Ne  Bis MO Folios Fecha Notario)]
Protocolo ordinario a2 s 2020-03-15 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 escripcién documento no notarial
Operaciones vinculadas|NO
Precio conjunto de todos los objetos incluido en &l primero Impuestos aplicables Finalidad
Cuantia Bases arancelarias éEs una protocolizacién de decumento judicial?[NO) Con ITPyAID el o
150000 Euros|[Base/150000 FurosReduccin/SI -28,75%) Existe indicador de riesgo? Sin Impussto de donaciones o EEL =R RS
incid atica Sin Impuesto de sucesiones| ~ AN° vencimiento préstamo
Inscripcién telematica P
Cuzntfa arancelaria[SIT
Pagos realizados en la operacién
Medic pago/Cheque bancario nominativa R Procedencia|Manifestado
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
Deracho
Sujeto Fleno dominio 50%
1 Origen del deracho Fecha
Fecha de adguisicién[2012-02-15
Vendedor
Deracho
Sujeto Fleno dominia 50%
z Origen del deracho Facha
Fecha de adquisicién[2012-02-15
Sujeto Deracho v
Comprador 3 ® Pleno dominiol[100%]

I 3 Impresion del NIU - Cirl = |

@ Actualizar-Ctrl = A || @ Enviar-Ctrl + E

1.1.1.8.1 Envios ANCERT

Dentro de lo que supone hacer los envios a SIGNO el programa cuenta con las siguientes opciones:

= Generar y enviar a ANCERT

| Actosindicados J Objetos indicados J Fach.lrasindjcad.as
Sujetos indicados J Relacjnnesindjmdas

= Impresion del MIU - Ctrl + |

@ Actualizar - Ctrl + A @ Enviar - Ctrl + E

Realiza el envio a SIGNO de la
informacién 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.

Dentro de este apartado el programa
provee de accesos directos que
indican si se ha rellenado informacién
en todos los apartados precisos de ese
protocolo (utiliza el rojo para avisar de
pestanas no rellenas y el verde para
las que si) y pulsando en ellos lleva a
la seccidn pertinente.

Permite imprimir la pantalla (amarilla)
con la informacion que se ha
exportado a SIGNO.

El botdn Actualizar refresca los datos
de la pantalla (amarilla) si se ha
realizado algun cambié.

El botén Enviar, exporta los datos una
vez actualizados.
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Protocolo ordinario a

0877 (18)Granada (
& un prot

Ceists

0501-COMPRAVENTA INMUEBLES

Pantalla resumen con toda Ia
informacion que se ha trasladado a
SIGNO. Es aconsejable revisarla, ya
que en muchas ocasiones el usuario
se puede percatar de algun error
cometido.

Cusntia Bases
150000 Euros Ba=8150000 EurssReduccion

Pagos realizados en la operacién

e e Secuments cuantiz 150000 Euros
Sujetos intervinientes en la operac
Objetos intervinientes en la operacién (1 objetos)

Vendedor

Comprador

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.

Algunos de los avisos o errores que se devuleven
JSes aus bloguean SLENNo . SON interactivos. Si se hace doble clck sobre el aviso
i Para el acto 0501 el nodo CON_OBJ debe tener valor 1 traslada al usuario directamente al lugar donde debe
modificar o afiadir el dato concreto.

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.

1.1.1.8.2 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 marcado como sospechoso de
blangueo de dinero

Al pulsar, si en la pestaia Actos no se marcé la casilla al efecto, preguntara lo siguiente:

Comunicado al SEPBLAC

¢ Desea marcar el documento para poder mandarlo al SEPBLACY
Este documento no esta marcado como sospechoso

% 5i & No

Responder Si a 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

Motaria o Registro: |JAIME RODRIGUEZ LOPEZ Comunicado: 25032020

Provincia: | GRANADA Localidad: | GRANADA |

Datos del documento

Protocolo Nimero: 42 Afio: | 2020 Fecha: | 16/03/2020
Lista de Actos Lista de Sujetos.
-{0501) - COMPRAR INMUEBLES -APELLIDO1 RPELLIDO2, JOSE
25,00 % 150.000,00 € En su nombre
VENDEDOR
ADELLIDOLl RPELLIDOZ, MRATA
En su nombre
VENDEDOR
SURNARME] SURNRMEZ, ARNTONIC
En su nombre
COMPRADOR
Relacion de indicios
Descripcion de indicios que llevan a s0spechar en que es una operacion fraudulenta.
Relacion de documentos adjuntos
Relacion de la documentacidn que se tiene que hace sospechar de operacion fraudulenta.|
i Borrar - Supr (= Impresian - 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.
1.1.1.9 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:

Este botdn proporcina al usuario la posibilidad de operar con el documento

] Matriz . . ) . . -
- S matriz. Las opciones que proporciona son las siguientes:
) vavi 1) Abrir la matriz. Abre el documento matriz de Word asociado al protocolo.

Con matriz
2) Asociar con una matriz. Dependiendo de la mecénica 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.
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1.1.1.10 Resumen

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.

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.
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Informacion del documento

Estado del protocolo Estado de la matriz:

D)

51

Archivos Electronicos asociados

Du

] Documentos Unidas

i@ Otros Archivos

1. Pendiente de alglin documento s~ | C. Pendiente de documento
R
Falta documentacién sobre los medios de pago @
Facturas creadas Matriz asociada

Todas las facturas cobradas Copias asociadas

Resumen de los datos del protocolo
Cabecera
N°® Folios: 15
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
Objetos (1)
1-Fincas - (5.915) - GRANADA 1 - N°: 28669 Localizacion: N° 168, Planta: SO

<>

Marcado come sospechoso para el SEPBLAC

Pulse Ia tecla F12 para cambiar rapidamente de pestafia

La informacién a la que se puede acceder es la siguiente.

1. Informacién del documento.

0001,jpg
0002jpg
0003,jpg

0004,jpg
0005.jpg @
0006,jpg
0007 jpg

0002,jpg
0009.jpg

@l Refrescar s Crear carpeta

&) Im3genes Documentos Unidos

3 Eliminar

& Abrir Carpeta

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 informacién 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.

OmMMUOwW>

. Sin informacién anotada.

. Pendiente de ratificacion.

. Pendiente de documento.

. Pendiente de modificacion.
. Pendiente de cierre.

. Pendiente de subsanacion.
. Pendiente de copia.

Dentro del estado de la matriz se puede especificar los siguiente:
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H. Pendiente de indice.

I. Pendiente de firma.

J. Archivada.
K. Pendiente de nota de envio telematico.
L. Pendiente de nota de traslado a papel,
M. Pendiente de oficio de ratificacion.
N. Pendiente de oficio de subsanacion.

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.

5. Archivos electréonicos 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:
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DU »

0, Documentos Unidos

@, Otros Archivas

efrescar

<k Crear carpeta

=

y Eliminar

l S Imagenes Documentos Unidas l

AprirCarpeta
.

-|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
pestafa 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:

1.1.2 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.

1.1.3 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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1.1.4

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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1.1.5

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.

1.1.6 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 Qﬂ:;;cs 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 = I+ $ Eliminar - Supr VPO Menar de 9072
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 284€
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.

1.1.7 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

1.1.8 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.

1.1.9 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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1.1.91

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 Redaccioén

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

£ Frotocolizar | [ Protocolizarcon unsustitto | € Redactartodo

!Hues ¥ !u!o!aos

Q, Insertar unblogue detexto Insertar unzutotexto | 4

—_————————————————————————————
Ocuttar autométicamente

{ Salir
Contraer hacia arriba ~ || Castelano -~ & x‘ -
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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

|| Guardar

7 Mombre

[\ Exped.

2 Matriz

[\ Copiar

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.

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.

Permite la reutilizacion 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.

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.
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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.

1.1.9.2 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
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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

3.

=) 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.

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.
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