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Poélizas 3

1.1

1.1.1

Nueva Poliza

Crear Podliza

Para introducir una Pdéliza en Optima Ultimate se habra de acudir a la pestafia Pélizas desde la
pantalla principal y posteriormente seguir los siguientes pasos:

1- Elegir la seccién de pdlizas a utilizar (Seccion A o B) o introducirla a través del Expediente de
Pdlizas, que posteriormente dejara seleccionar entre las dos secciones oficiales.

Seccién A Seccién B Expediente Pdlizas
Mueva LI P.U”ZE; Serie E Nueva dEe P.D”Z“ Serie F Muevo Exnedligmes Presupuesto Presupuestos
seccion A seccion B de Polizas
Seccion A [F] Seccion B F] Expedientes [F]

2- Una vez elegida la seccién dar a Nueva para comenzar con el proceso de
introduccion de la pdliza. Nusva

3- Se abrira la pantalla que se ve en la imagen. En el recuadro rojo destacado se puede ver como el
programa ofrece un niumero de pdliza que corresponde al siguiente al ultimo introducido. Con esto se
pretende asignar un ndmero independientemente de que se siga introduciendo la informacién en ese
momento u otro.

Identiicacion g I3 PGl

Archivos Electrénicos asociados

00000 »

Fecha: 05/02/2016 [E~ % Aceptar }{ Cancelar Copiarde otro

s de Ia poli

(entoSin fecha de vencimienio
INGUNO -

Actos (0)

Sujetos (0)

Objetos (0)

Puise I tecla F12 para cambiar répdamente de pestafia

NOTA DE INTERES: Es recomendable, tanto aqui como en el resto de pestafias que se veran con
posterioridad, utilizar la tecla Enter o Intro para desplazarse de casilla en casilla. Esto evitara que se
olvide rellenar alguna informacién importante, algunas de las cuales puede afectar al corretaje de la
poliza y por tanto a la facturacion de la misma.

La secuencia seria:
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4 Pdlizas
Introduccion Introduccién
Enter Enter Enter
NGmero Pdliza: EI Fecha: 08/02/2016 [E~
La forma de creacién de la pdliza que se acaba de describir es la normal o estandar. A partir de ahi se
pueden introducir todos los datos de la pdliza.
Pero hay otra opcién mas rapida y eficaz. Si existe una pdliza hecha anteriormente que es igual o
practicamente igual a la que se va a hacer se debe seguir esta otra secuencia:
Introduccién Introduccion
Enter Enter Enter
Himero Pdliza: IEI Fecha: 08/02/2016 [E~
Esta opcién copiara la informacion de la pdliza anterior que se tome como referencia buscandola aqui:
Nimero de péliza Xl
Nimero: ﬂ = Bis (S/N): N Afio: 2016 =
%7 Aceptar o Cancelar
Nimero
Una vez asignado el numero de la pdliza el programa se situara en la pestafia Actos para comenzar la
introduccion de la informacion en el caso de una péliza estandar. En el caso de una pdliza copiada de
otra se podra cambiar o confirmar los datos que copie.
11.2 Actos

La primera pantalla que se abre una vez adjudicado el numero de pdliza es la pestafia de Actos.
Desde ella se introducen datos basicos que estan ligados directamente con el acto juridico que define
a la pdliza como son N° de folios, Conceptos, Vencimiento, N° de notarios que intervienen la péliza,
entre otros. A continuacion se puede ver punto por punto cada apartado.
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T de ot

@ aceptar || 3 Cancear

La informacién que se puede introducir en los distintos apartados es la siguiente:

1. Otros datos de la péliza.

Ne Folios: N° de folios de la poliza.

Marcar si es poliza de Turno.

Marcar si la péliza lleva avalistas. El que se marque o no puede
afectar al corretaje.

Rotorencis: [EIErd | Referencia identificativa que aparece asociada a las pdlizas.

Marcar si hay que informar al SEPBLAC sobre el documento en
cuestion.

¥ informar al SEPBLAC (Ley 19/15993) |

Empieado: | FEDRO -] Empleado que introduce la pdliza.

= Lugar de firma o autorizacion de la pdliza.

Lugar: | GRANADA

Interesado: |BOLUDA CASANOWVA, JULIAN

= Interesado asociado a la poliza.

2. Vencimiento de la péliza.

Sin Vencimiento

No marcar en caso de que la pdliza no tenga fecha de
vencimiento o finalizacion.
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Con Vencimiento

Fecha Vencimiento

dias

Vence en: |E!

Vence el 08/02/2019 [E~

3. Notarios intervinientes.

Marcar en caso de llevar fecha de vencimiento definida en la
poliza. Al marcar apareceran las casillas dispuestas para el
calculo del vencimiento.

Se puede indicar el vencimiento de dos formas:

a) Introduciendo el numero de afos, meses o dias en los que
vence la pdliza.

b) Introduciendo la fecha exacta de finalizacién.

Cabe indicar que el que se haya introducido en afos, meses o
dias o poniendo la fecha exacta se calcula automaticamente en el
lado contrario.

IMPORTANTE:
Hay que tener en cuenta también que si se indica un vencimiento
inferior a seis meses tiene repercusion en la cuantia del corretaje.

Notario sustituto: ’.IOSE MARLS GARCIA GARCLA

~|Indicar si firma la péliza un notario sustituto.

Notarios intervinientes:

Indicar el n° de notarios que intervienen la pdliza.

Marcar si se quiere dividir la minuta entre los dos notarios
que la intervienen.

¥ FPoliza o

desdoblada. ; Dividir la minuta entre

s notarios intervinientes? :

4. Actos juridicos.

El apartado mas importante de esta pestana es el de la introduccién del acto juridico.

IMPORTANTE:
Reparte el corretaje a partes iguales.

A continuacioén

se puede ver las dos formas que existen de introducirlo.

Actos Juridicos

Buscar uscar en el Listado de Actos Juridico] Actos seleccionados
Bustes '\E & Modificar - Shift~Ins Insertar -Ins | 5 Borrar - Supr
Himero  NIU Nombre -
Nimero  HIU Acto Cuantia  Corretaie | -
NHE | 1716 |NOTIRINT poLzis 11702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO 10.000,00 2250
11718 1718  OTRO CONTHATO MERCANTIL DISTINTO
1728 1728 PoLZAENOf[Buscar escribienda el nombre del Acto |
11728 1728 POLIZARATIFICA. POL, DESDOBLADA
717 4717 POLIZA RECTIFICACION MODIFICACION
715 4715 POLIZA SOLIGITLD CERTIFICADO ELEC -
11728 1728 PRECONTRAYDS EN GENERAL Y PACTOS
[i1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMENTO
11701 1701 PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO
N708 1708 RENTING
11714 1714 SUBASTA VALORES O MERCANCIAS
11720 1720 5US.MOD.OPELEASING -

Tombre del acto

Configurables @ NIU ) (timos usados

Tostrar
© Todos €

(@ Completo @ Abreviado

Marque el filtro que le sea mas atil para
encontrar el acto juridico que busca.

o
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1- Escribir el nombre del acto en la casilla Buscar. Automaticamente el programa sefiala en el listado,
bajo el buscador, el resultado. Una vez encontrado, dar doble click para anadir el concepto a la parte
derecha de la pantalla donde se ven los conceptos seleccionados.

Antes de ser afiadido se mostrard la pantalla que puede ver bajo estas lineas donde se da
informacion del acto seleccionado y pide que se introduzca la cuantia. Dependiendo de la cuantia se
debera indicar también si existe o no indicador de riesgo en la operacion (a partir de 15000,01 € no se
indica).

‘| Datos del acto =) = i |

Datos del Acto

Clave del NIU: [ 1702 Namero: [ 11702 | Informacién del acto I

Nombre del acto: | PRESTAMO CON AFI |

Nombre del NIU: ‘ PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ‘

Cuantia de la operacién Indicador de riesgo

Cuantia: 10.000,00 € I ¢Existe algln indicador de riesgo? |

Cuantia de la operacidn

% Aceptar 3 Cancelar

2- Buscar en el Listado de Actos Juridicos. Esto abrira la siguiente pantalla:

r
) Listado de Actos Juridicos =] (o0 s
—

Busquedas >0
Acto: [ PRESTANO ———— Buscar acto juridico. | ]
Opciones de busqueda
Cuantias Ordenar por Activos Confh T
. onfigurar criterios o
Todos I e Nombre NIU; () Abreviade @ Tods - o
g s”‘”‘s “"; ””"":’,“ @ - = A"m“ filtros de bisqueda.
6lo los de cuantia ivos
) © Codigo MU ©) Namero 12 | antes de comenzar.
(® Sélo los de sin cuantia - © Inactivos.
N°  Mombre NI Cuantia | CorretajeFjo = IVA =
1724 N o S
1713 s
1712 s
1722 B
1708 B
1721 s
1728 s
1716 N o s
Concepto localizado. = o -
Seleccionar con Doble Click | o s [
o0 en botén Seleccionar. - - U
N 0 s
Operaciones
N . N PonerIVAa Poner IVA = -
A/ Modificar (Shift=Ins) Insertar (ns) | 3 Eliminar Sup) || <7700 [ it °\ Copiar | & Imprimir (Ctri+])
b
@ Seleccionar || §§ Cancelar
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El procedimiento basico para buscar un concepto es el siguiente:

1° Configurar los parametros de busqueda para que la misma sea eficaz o muestre lo que se pretende
encontrar. Para ello existen varias opciones:

a) Cuantias:
- Todos los conceptos
- Sélo los de cuantia
- Sdlo los de sin cuantia

b) Ordenar por:
- Nombre NIU (Nombre del concepto en el NIU)
- Cédigo NIU (Cdédigo del concepto en el NIU)
- Abreviado (Nombre del concepto abreviado)
- Nimero (NUumero de concepto)

c) Activos:
- Todos
- Activos
- Inactivos (conceptos que ya no se utilizan)

2° Buscar el concepto en el cuadro de busqueda. Escribiendo el nombre o el nimero de concepto o
cédigo del NIU, dependiendo del filtro utilizado en el primer punto.

3° Una vez encontrado el concepto, dar doble click o a la linea donde aparece el concepto o al botén
Seleccionar en la parte inferior derecha de la pantalla.

Una vez seleccionado aparecera la pantalla con la informacién del acto y la casilla para introducir la
cuantia que se vio con anterioridad.

OTRAS OPCIONES DEL LISTADO DE ACTOS JURIDICOS

- Para anadir conceptos nuevos.

Permite insertar un nuevo concepto dentro del listado. El usuario puede configurarlo
segun su criterio. Ver nota al final de este punto.

Duplica un concepto ya existente seleccionado en el listado para, al nuevo concepto,
- hacerle una modificacion o adaptarlo a una casuistica concreta.

Insertar (Ins)

- Para modificar o eliminar conceptos.

. weancr snr-my AADFE 12 ficha del concepto seleccionado para realizar algin cambio. Ver nota al final de
-~ este punto.
[j Cambia la configuracion del IVA en todos los conceptos. Deja a todos con IVA.
C i Recordar que este cambio entrd en vigor el 1 de Enero de 2015.
Cambia la configuracion del IVA en todos los conceptos a la situacion anterior al 1 de
~ et | Enero de 2015. La mayoria estaban exentos de IVA.
Elimina el concepto seleccionado del listado pidiendo sustituirlo por otro. Esto es asi ya
% mminarsuen | que puede haber sido utilizado en alguna ocasién y las polizas en las que aparezca
tienen que quedar enlazadas a otro concepto.

- Para imprimir.

MTC Soft, S.L.
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=mermiricti=1| |[mprime el listado de conceptos.

NOTA:

Para configurar un concepto, ya sea por nueva introducciéon o por simple modificacion de algun
parametro, se debe entrar en la siguente pantalla.

) Datos del Acto Juridico CE=IRNENEEE X

Identificacion

Nimero: ¥ Activo

Nombre completo: | PRESTAMO CON AFIANZAMENTO

Nombre 2: | PRESTAMO CON AF1

MNombre para la redaccion | PRESTAMO COMAFIANZAMIENTO

|
|
Nombre 3: | PREST.CON &FI. |
|
|

&n Catalén |

Datos para la facturacion

po

Cuantia ¥ A W Avalistas Corretaje Fijo 000 £
Acto Juridico de ANCERT
o .
Acto Juridico del listado de ANCERT asociado 3 Activar la busgueda por nombre de acto
1702 - PRESTAMOS, CREDITOS % DESCUENTOS CON AFIANZAMENTO -

Intervenciones asociadas: ACREEDOR - DEUDOR/PRESTATARIO - FIADORES

Objetos asociados:

Operaciones

wy Iodificar {Shift-Ins; Insertar dns; % Eliminar {Supi; @ Arterior sy Fag) Q Siguierite {Av Fag;

%" Aceptar g‘ Cancelar

La configuracion esta dividida en tres apartados, que son:
1°- Identificacion.
Hay que introducir la siguiente informacion:

- Si es un concepto Activo (aclarar que puede haber conceptos obsoletos que para declararlos
asi habria que desmarcar la casilla).

- Nombre completo del concepto, Nombre 2 y Nombre 3 (son nombres abreviados que el
programa acorta automaticamente cuando cambia de linea utilizando el tabulador).

- Nombre para la redaccion al utilizar la integracion de podlizas. También se podra definir para
idioma Catalan.

2°- Datos para la facturacion.
Datos a marcar:

- Si es un documento de Cuantia,
- Si lleva IVA (recordar que desde el 1 de Enero de 2015 todos los conceptos de pdlizas estan
sujetos a IVA).
- Si lleva Avalistas.
- Si se quiere aplicar un corretaje fijo cada vez que se utilice el concepto e indicar que cantidad.

MTC Soft, S.L.
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3°- Acto Juridico de Ancert.
Hay que indicar:
- Asociar el acto juridico al correspondiente de Ancert. Se podra buscar introduciendo el cédigo
del NIU o activar la busqueda por nombre de acto que se encuentra a la derecha en dicho apartado.

- Una vez asociado el acto juridico con el de Ancert se puede ver la informacion relativa a las
intervenciones y objetos asociados a dicho acto segun Ancert.

5. Otras funciones.

Este punto bien podria haberse tocado en cualquiera de las siguientes pestafias que se veran a
continuacion porque no pertenecen estrictamente a la pestana de Actos. Las funciones son:

5.1. Rectificacion o Subsanacion de Poéliza.

En caso de realizar una péliza de Rectificacion o Subsanacién se habra de
rellenar para Ancert la informacién precisa.

Rectificacion o Subsanacionde Paliza - Ctrl+R

Documenta de Madificacion, aclaracién o rectificacién / Acta de subsanacién

Tipo de rectificacion Tipo de documento
¥ iEs un documento de rectificacion? @ Notarial
¢ Existe un documento anterior relevante? ) NO Notarial

Nombre y apelidos del notario anterior:
cuv: Cadigo de catastro: I Descripcign:
Tipo: | | Namero: 0 = B -] Afo 2018 =
Para documentos anteriorgs al 2004 no es necesario informar del codigo de catastro nide la descripcion

&/ Modificar - Shift+Ins Insertar - Ins 3 Borrar - Supr 7 Guardar. H ¥ Cancelar
i, Notario configurado | i, Otro notario &7 Aceptar H Cancelar

Para insertar la informacion del documento que se rectifica hay que darle a Insertar-ins.

a) Comenzar a indicar el Tipo de rectificacion si es o existe un documento anterior relevante o ambos
y si es un documento Notarial o no.

b) A continuacién resefiar que notario rectifica o subsana el documento. Para ello dar a Notario
configurado si es un documento del propio notario u Otro notario si es de algun notario anterior o de
otra notaria. En este ultimo caso se puede buscar al notario en el listado de notarios.

MTC Soft, S.L.
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£} Listado de notarios almacenados en programa ) (pno B |
Bisqueda de notarios
1
Por nombre de Notario: | BAREA MARTINEZ, MARIA TERESA I
Por CUV: [0900399 | [Buscar por apellidos y nombre |
Plaza: [ GRANADA Catastro: [ 180877033 |
Direccién: | CAMINO DE RONDA, 52. ESC. DRCHA 1°D - GRANADA (GRANADA) ]
Informacion de contacto: | EMait MTBAREA@CORREONOTARIAL|ORG, TIF 1: 958.261.110, FAX: 958,260 562 ]
Listado de notarios
cuv Catastro  Notario Plaza Estado .
7500384 BARBERA SORIAND, LUIS ENRIQUE Seleccionar con doble click o] Fakeckion
6101264 BARBEROQ ARRANZ, RANRO aceptar sobre el nombre si Jubiadoia
AD00076 BARCELO MESQUIDA, ANDRES Fallecidola
permanece en esa plaza.
0500799 310689032  BARCOS TOLOSA, ANA CASTILLO En activo
AD00063 BARDON FERNANDEZ, GERARDD W Fallecidola
b [0900399_ 180877033 BAREA WARTINEZ, MARIA TERESA. GRANADA Enactvo ]
9003512 030150081  BARNES ROMERO, LUIS ASPE En activo
0206199 300336024  BARMES ROMERO, ROSA MARIA PUERTO LUMBRERAS En activo
5102524 BARNES SERRAHINA, LUIS Marcar y hacer doble click o | Jiasois
8401187 280796211  BARON RIVERO, SALVADOR aceptar si estaba en otra En activo
2000011 BARONA SANCHIS, J0SE plaza Falecidola  +
« v
Plazas anferiores en s que ha es1ado el notaro
Catastro  Plaza Direceién B
P 230196022 CAMPLLO DE ARENAS AVDA. DE JAEN, 44 - BAIO - CAMPLLO DE ARENAS (JAE
Plazas anteriores
@ Actualizar via Web || (&) Enviar correo al Motario || &) Informar de datos errdneos ~ « Aceptar $¢ Cancelar

- Buscar por apellidos y nombre.
- Seleccionar el notario y hacer doble click o aceptar si el notario sigue actualmente en la

plaza que aparece por defecto.

- Seleccionar el notario y marcar en la parte de abajo en caso de que el documento rectificado

se firmara durante la estancia del notario en otra plaza distinta de la actual.

c¢) Finalmente especificar el tipo de documento que se rectifica (Protocolo, Pdliza A o B), nimero del
documento (en caso de ser Bis, sefialarlo también), el afio y dar a Guardar.

5.2. Modificar, Eliminar Pdéliza.

Si al hacer la pdliza se le di6 un numero erroneo se puede

4 Maodificar €l nimero de pdliza

cambiar desde esta opcidén. Se habra de responder

afirmativamente a la pregunta. Una vez contestada se volveria a
dar niumero de la misma forma que al principio.

Madificar el nimero de péliza

@ Se modificaran todos los datos asociados a la poliza
¢ Seguro que desea modificar el namero de poliza

& Si ¥ No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

En caso de querer borrar la pdliza y toda su informacién pulsar en

Eliminar la pdliza. Contestar afirmativamente a la pregunta. Antes
de proceder a la eliminacion advertira que se borraran todos los
datos asociados, incluidas las facturas.

MTC Soft, S.L.
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Atencion
6 Se eliminara la poliza: 32016
¢ Seguro que desea elimi la poliza selecci da?

& Si 3 No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Aceptar guardara todos los cambios realizados hasta ese momento en la
poliza.

Cancelando se perderan los datos que no se hayan guardado previamente.

“” Aceptar

6. Guardar todos los datos.

Si se quiere evitar una pérdida desafortunada de la informacion introducida hasta ese
momento, debe pulsar sobre este botdn para ir guardando, no solo en esta, sino en las
pantallas siguientes, todo lo que se vaya introduciendo.

1.1.3 Sujetos

La insercidn a la pdliza de los intervienientes se realiza desde la pestaia Sujetos. Como se vera a
continuacién es muy sencilla e intuitiva. También desde esta pestafia se realiza la asociacion de la
entidad financiera con la sucursal bancaria que firma. En caso de ser una entidad juridica se puede
asociar muy facilmente. Ademas se indica el destinatario de la péliza.

Mucha de la informacién que se introduzca en este apartado tiene incidencia tanto en indices como a

la hora de redactar, con lo cual la informacién debe estar correctamente rellena para que todo salga
de la forma mas precisa posible y sea realmente util.

< e —
\)‘ﬁ Resumen == | Actos @ Sujetos % Relaciones Facturacion ﬂ Envios Ej Redaccion

Bisquedas (Para las personas fisicas separe los apelidus del nombre con una coma. Para anadirlos al lstado pulse Enter)

Por nombre: | APELLIDO T APELLIDO2, NOMBRE C 1)

R ey
Por DNI: | 99898988R Por SICA: .| Pulse la tecla Tabulador o Shift + Tabulador para cambiar &l modo de bilsqueda

Sujetos del documento

. 2
apelidos y nombre & razén social Intervencién principal Tipo de Cumparecz.en =8 ¥ cEnviar al Nl Representantes del diente selecdonado
A - BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARIA, S.A ACREEDOR A. Otorgante/Participante N surnanet surRNAMEZ, NAME
Representado
=7= A- APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE DEUDOR/PRESTATARIO @
Representado

SURNAMET SURNAMEZ, NANE Representante Mododelieyen 0N @
En representacion de Firma: 01/02/2017 18.04 3.- Representado v
Intervencidn Principat
DEUDOR/PRESTATARIO ~
¢Es un Trust?

Observaciones:

Aln no ha firmado

& Modificar ¥ Ver Trust

Destinatario: | BANCO BILBAO VIZCAYAARGENTARIA, S.A, ~ m
Oficina Bancaria e
Entidad Financiera: BANCO BILBAO VIZCAYAARGENTARIA, S.A. ~ | Sucursal Bancaria ~ \ei Sucursales
s Modificar - Shift=Ins Insertar - Ins W Borrar - Supr & Imprimir DNIs @ Marcartodos - Ctri<E Desmarcar todos - Ctrl+E

MTC Soft, S.L.



Poélizas 13

A continuacién se analizaran detalladamente los distintos apartados de esta pestafia.
1. Busquedas.

Para buscar los clientes escribir en la casilla correspondiente de la siguiente forma.

- Personas fisicas: Apellidos y Nombre (separando los apellidos del nombre con coma) y pulsar Enter.
- Entidades juridicas y financieras. Nombre de la sociedad o Banco y pulsar Enter.

Al hacer la busqueda se desplegara mostrando las coincidencias hasta encontrar al cliente. En caso

de no encontrarlo se creara la ficha al pulsar Enter. Para ver como es la ficha de cliente ver apartado
correspondiente.

2. Sujetos del documento.

En este apartado se muestra a los intervinientes de la pdliza, la intervencién principal o si intervienen
en su nombre, en representacion de una persona fisica, juridica o entidad financiera, en su nombre y
en respresentacion al mismo tiempo, etc. Para ver como se indica toda esta informacioén, ver el
siguiente punto.

Para asociar un representante a un representado se puede hacer de dos formas:

1- Introducir el representante en la ficha de cliente del representado y luego dar boton derecho para
que aparezca el siguiente menu:

1. Intervencidn 3
2. Tipo de comparecencia 3

.Intervencién principal en el documento  »

. Cambiar los datos del cliente

3.
4
5. Modificar la intervencién
6.

. Representantes 3 - Representantes del Cliente

6.1. Representantes de la sucursal 3 ABAD ABAD, ANA

1. ;Enviar al NIU? CALA TORRES, AMPARO

8. Seleccionar todes Ctrl+Alt+S CASTILLO BERMEJO, JOSE LUIS
9. Deseleccionar todos Ctrl+Alt+D CORRAL CARRASCO, SUSAMA

GARCIA BRURIA, MARIA

Grupo de representacion 4

Irse al punto 6 o 7 del menu dependiendo de como se haya introducido el representante, si se
introdujo de forma normal o si es representante de una entidad y se ha especificado la sucursal a la
que representa (ver Sucursales Bancarias).

2- Introducir el representante y el representado en la lista de sujetos del documento. Especificar el
modo de intervencidn (en representacion de, por si y en representacion de o representado, ver
apartado 3) y finalmente dar botén derecho y seleccionar al representante igual que en el punto
anterior.

Finalmente en este apartado se puede indicar también quien es el destinatario de la pdliza.

MTC Soft, S.L.
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3. Tipo de comparecencia, Modo intervencion, Intervencién principal,...

Al insertar un cliente dentro del apartado Sujetos del documento se activaran las casillas para indicar
el Tipo de comparecencia, el Modo de Intervencion, la Intervencién Principal, etc. Las opciones que
ofrece cada casilla son las siguientes:

- Tipo de comparecencia:

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

La opcion B necesita especificar la Clase de Intervencién, que puede ser:

1. Testigos

2. Intérpretes

3. Prestadores de consentimiento

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

6. Otros

La opcion C necesita especificar el Tipo de Afeccidn, que puede ser:

se adquiere

- Modo Intervencion:

1. Cényuge no compareciente para el que se adquiere el derecho
2. Causante
3. Comunidad de bienes a cuya actividad queda afectado el bien o derecho que

4. Otro supuesto
5. Beneficiario de la cancelacion

0.- En su nombre

1.- En representacion de...

2.- Por siy en representacion de...

3.- Representado

4.- No presente por otorgamiento diferido o ausente
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- Intervencion Principal: Segun el tipo de acto juridico puede ser:

. PRESTAMISTA

. DEUDOR/PRESTATARIO

. FIADORES

. DEUDOR O AVALADO

. FIADOR O AVALISTA

. ENTIDAD AVALISTA

. AVALADO

. PIGNORANTE NO DEUDOR
. ACREEDOR

10. HIPOTECANTE NO DEUDOR
11. ARRENDADOR

12. ARRENDATARIO

13. CEDENTE

14. CESIONARIO/S

15. VENDEDOR

16. COMPRADOR

17. SUSCRIPTOR

18. SOCIEDAD

19. CARGADOR

20. PORTEADOR

21. ASEGURADOR

22. TOMADOR

23. ASEGURADO

24. OTORGANTE

25. SOLICITANTE

26. REQUIRENTE
27.ARRENDATARIO SALIENTE
28. CONCEDENTE

29. BENEFICIARIO

30. SUJETO LIBERADO

31. SUJETO QUE CONTINUA OBLIGADO
32. DEUDOR/ACREDITADO

O©COoONOOOAPR,WN -

- Otros datos a especificar en este punto son:

a) ¢ Es una persona juridica excepcionada? (Sociedad eximida de indicar el titular real).

b) ¢ Es un Trust? (o fideicomiso anglosajén).

c) Ver Trust. En caso de haber sido marcada la pregunta anterior.

d) Aun no ha firmado. Al marcarlo hay que indicar fecha y hora en que firmé el cliente (esto tendra
incidencia en la redaccion).

e) Observaciones (campo para anotaciones del usuario).

4. Representantes del cliente seleccionado.

Como indica su epigrafe apareceran en esta ventana los representantes que actian en la pdliza
representando al sujeto seleccionado en el apartado Sujetos del documento.

5. Oficina Bancaria.

Una vez introducida la entidad financiera o la juridica se asocia de forma sencilla a su sucursal u
oficina. La entidad financiera aparecera automaticamente siempre que la ficha esté bien rellena. Sélo
se habra de seleccionar la sucursal que previamente se debe haber asociado en el boton de
Sucursales Bancarias.
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1.1.4

6. Otras funciones.

A Modificar (shift-lns) Modifica los datos del cliente seleccionado.

Insertar -Ins ARade un nuevo sujeto al listado.

3 Borrar - Supr Elimina del listado el sujeto seleccionado.

Marcar todos -Ctri= Marca todos los sujetos del listado.

Desmarca todos los sujetos del listado.

Desmarcartodos - Cirl+

y

Objetos

Como es sabido, algunos actos juridicos en pélizas llevan asociado la remision de informacion del

objeto u objetos que son la causa central del contrato de pdliza.

A continuacion se podra ver como se introduce un objeto en Optima Ultimate y algunos ejemplos de

tipos de objetos.

a Objetos

Objetos del documento
Id: 1. Acciones ) .
N° Acciones: 15.000 Id: 1. Acciones
Valor Nominal: 1,00 € Sociedad
Sin numeraciones asignadas X e 1
o T FETE TS S Sociedad emisora: [ LAS PERDICES, 5.4 18- 58 | a8
= :
Captal representado por accione: as (Solo para sociedades annimas,
Himero de acciones
Nimero de acciones: [15000] Valor nominal 1,00€
Capital social 0,00 € Prima de emisitn: 0,00 €
: Detalle
&7 Aceptar s‘ Cancelar
Tipo de objetos permitidos por acto juridico asociado al documento
Acto juridico Objetos permitidos
1705 - CONSTM Informacién e CECONES v AT peCnes

sy Modificar - Shift+Ins Insertar -Ins = ‘3 Borrar - Supr
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El procedimiento para insertar un objeto es el siguiente:

1.- Darle a Insertar-Ins. Si el acto juridico, que previamente ha debido ser introducido,
etar-Ins— |leva dos 0 mas objetos distintos, apareceran los distintos tipos posibles para elegir uno
de ellos.

2.- Introducir la informacién que se pide en la ficha especifica del objeto seleccionado. Una vez
terminado darle a Aceptar. En el margen izquierdo aparecera el resumen de informacioén introducida.
Si se quiere ver de nuevo el detalle o realizar alguna modificaciéon hacer doble click sobre el resumen.

Tipos de Objetos.

Acciones y Participaciones

Id: 1. Acciones
Sociedad

Sociedad emisora: |:i' R @B

18 Pais: [Espaiia =

Nimero de acciones

Nimero de acciones: 15000 Valor nominal: 1,00 €
o

Capital social 0,00 € Prima de emision: 0,00

% Aceptar }‘.g Cancelar

En Acciones y Participaciones los datos que se piden para el inidice son:
1° Sociedad. Hay que informar de:
- Sociedad emisora.
Se puede seleccionar la sociedad que se haya asignado como compareciente.

3 Anadir la sociedad desde el listado de clientes de Optima Ultimate si es que no
—.comparece.

Cargar los datos de acciones y numeraciones guardados en la ficha de la
sociedad.

Marcar si el capital esta representado por acciones nominativas. Esta opcion es
Unica para Sociedades Andnimas.

2° Numero de acciones. Hay que informar de:
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Numero de acciones. Numero total de acciones del objeto.
Valor nominal. Valor de cada accion.
Capital social.
Prima de emision.
Otros Objetos

I1d: 1. Acciones | Otros Objetos

Clase de Objeto: 3. Elementos de transporte -

Valor: 15.000,00 € IMdentificador: | GR-3050-AB

Descripcion: |Tractor

% Aceptar 3 Cancelar

En Otros Objetos hay que informar de lo siguiente:
- Clase de Objeto. Se puede elegir entre:

. Instalaciones técnicas o maquinaria y mobiliario.
. Equipos o aplicaciones informaticas.

. Elementos de transporte.

. Obras de arte, joyas o antigliedades.

. Créditos.

. Cuentas, depésitos bancarios o divisas.

. Otros objetos.

NO O WN =

- Valor. Valor del objeto.

- Identificador. Identificador para uso interno del objeto (por ejemplo,

cédigos, etc.) No se envia al NIU.
- Texto descriptivo del objeto.

Otras funciones.

a modificar shit-ins) - M odifica el objeto seleccionado.

Elimina el objeto seleccionado.

matriculas,
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1.1.5

Relaciones

Una vez se hayan introducido los objetos, y sélo cuando se hayan introducido, se pueden hacer las
asociaciones entre el acto juridico, el objeto y los sujetos.

Como es sabido no todos los actos juridicos tienen objetos, asi que la relacién con un acto juridico
que no tiene objeto sera unicamente entre el propio acto y los sujetos. A continuacion se vera las
formas como se pueden realizar esas asociaciones.

. e — = -
\)‘,\) Resumen == | Actos Lé Sujetos a Objetos a Relaciones Facturacién 47| Envies ﬁj Redaccién
—

Relaciones

Relaciones del documento Objetos del documento
Ne ID Objeto Tipo Objeto Identificador Arrastrar Id: 1. Otros Objetos

1705 - CONSTITUCION DE PRENDA Cuantia: 15.000,00€ =g Valor: 15.000,00 € §
Tipo: Equipos o aplicaciones informaticas
Otros Objeto

Valor: 15.000,00 €. Tipe: Equipes o aplicaciones informéticas - ORDENADORES HP Descripcién: ORDENADORES HP

ACREEDOR - 0 [ PIGNORANTE NO DEUDOR - ACREEDOR - |
ACREEDOR - 1 BANCO BILBAD VIZCAYAARGENTARIA, 5.4,
Objetos para el NIU

Ujetos asignados a 1a refacion
Grupo Sujetos Intervenciones para el NIU

DEUDOR - 1 ALMACENES RMAS S.L.
| Otros objetos y Acciones y participacione ‘
&Siempre hay que indicar objeto?

[ sEmPRE
I w Madificar - Shift=Ins 3 Borrar - Supr & Auto = )‘ Caopiar - Ctrl = C -|

1. Objetos del documento.

En este apartado se pueden ver todos los objetos introducidos en la pestafia Objetos. Para asociarlos
al acto juridico se puede hacer marcando el objeto y arrastrandolo con el ratdon hasta el acto en la
ventana de la izquierda. En caso de ser dos o mas objetos dejar pulsada la tecla Shift y seleccionar
con el ratén los objetos para finalmente arrastrarlos a la parte izquierda.

Esto solo asociaria el objeto al acto juridico, quedaria vincular a los sujetos con el acto y el objeto,
pero esto se vera en el punto 2. Relaciones del documento.

2. Relaciones del documento.

Desde esta ventana se ven todos los actos juridicos del documento asi como los objetos relacionados
a cada uno. Con caracter informativo se muestra el cédigo del NIU de acto, el nombre, asi como la
cuantia asociada a él. Bajo el concepto, en forma de arbol, colgaran las relaciones con los distintos

objetos.

Otra forma distinta de asociar los objetos al acto seria pulsando en Insertar-Ins bajo esta ventana,
marcando previamente el acto al que se quiere asociar. Esto abrira la ficha de la relacién. Tanto si se
asocid el objeto como se vié en el punto 1 como si se hace desde Insertar-Ins se tendra que
completar la ficha de la relacién para que el envio de indices sea correcto.

Ficha de Ia relacion
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Relaciones Relacidn. Id: 2
Datos Relacién Grupo 1: PIGNORANTE NO DEUDOR (N° de sujetos: 1)
e g1 T2 | §3 =4 =25 | D6 | 7 | ZA 2B ¢ | &
1705 - CONSTITUCION DE PREND.A Sujeto -
Objeto 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE - 11111111H
2 - Acciones y participaciones - N® Acciones: 150.000. Valor Nominal: 0,00 € -
%) Grupo 1 = | (%) Grupo 2 = | (%) Grupo 3 » |/ »hGipad
Sujetos
A -BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, 5.4, ACREEDOR
A - APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE PIGNORANTE NO DEUDOR
A - SURNAME1 SURNAMEZ, MARLA DEUDOR —
Grupo 2: ACREEDOR (N° de sujetos: 1)
g1 G2 | F32 =4 35 | @6 |37 | ZA =B ZC | AD | &
A Sujeto s
1 BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGENTARIA, 5.A, - 15473897A
Grupo 3: DEUDOR (N°® de sujetos: 1)
I = = =
g1 G2 Jemd 55 | D6 | 37 | A 5B FC | =&
€% Marcartodos | &® Desmarcartodos - - ) — S — — —
Sujeto A
Impuestos 1 SURMAME1 SURMAMEZ2, MARIA - 222222221
£Con NMA? £Renuncia a la exencion?
e porcentajes asigradas =4 Intercambiar sujetos del grupo 1y grupo 2 % Aceptar % Cancelar

La pantalla de Relacién se divide en dos apartados: Datos de relacion y Grupos de intervencion.
A. Datos Relacién.
De arriba a abajo se encuentra:

- Acto al que esta relacionado.

- Objeto de la relaccion o posibilidad de seleccionar el objeto al que se le quiere relacionar
eligiéndolo entre las opciones del desplegable.

- Sujetos que intervienen en la podliza. Marcando al sujeto, se le puede asignar ,al grupo que le
corresponda, utilizando los botones que hay justo encima.

- Marcar todos y Desmarcar todos. Se puede también marcar o desmarcar todos los sujetos,
segun el caso para asociarlos a un grupo.

- ¢Con IVA?, ;Renuncia a la exencion?. Se puede informar si el objeto que se relaciona esta
sujeto a IVAy si se renuncia o no a la exencién del mismo.
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B. Grupos de Intervencion.

En este apartado apareceran asociados los sujetos con las intervenciones que derivan del acto
juridico seleccionado. Esto es la relacion del acto juridico con los sujetos, es decir, indicar como se
relaciona el sujeto con el acto a través de las intervenciones.

En pdlizas a esta relacion no se afade ninguna informacién mas, cosa que si ocurre en el caso del
protocolo. Las pdlizas solo cuentan con un maximo de tres grupos de intervencion que variaran segun
el acto. Los tipos de intervencién posibles se pueden ver en la pestafia Sujetos.

Otras funciones.

Cambiar sujetos del grupo 1 por los del grupo 2 y viceversa. Es una funcién
[ i Inercambiarsujetasdel grupo 1yarpa2()til en caso de haberse equivocado a la hora de asociar a los sujetos a su
grupo de intervencion.

3. Sujetos asignados a la relacion.

Este apartado tiene un valor meramente informativo para el usuario. Se puede ver la asociacion de los
sujetos con las intervenciones del acto en la parte central y en la parte derecha la informacion
genérica del acto (tipo de intervenciones, tipo de objetos y si se indican siempre o si es opcional).

Sujetos asignados a la relacion
Grupo Sujetos Intervenciones para el NIU

PIGNORANTE NO DEUDOR - 1 APELLIDO1 APELLIDOZ, JOSE | PIGMORANTE NO DEUDOR - ACREEDOR - |
ACREEDOR -1 BANCO BILBAD VIZCAYAARGENTARLA, S.A. Objetos para el NIU
DEUDOR -1 SURNAMET SURNAMEZ, MARLA 2 B

| Otros objetos y Acciones v participacione |

¢ Siempre hay que indicar objeto?
[ sEMPRE |

4. Otras funciones.

« medificar hi-ins) | Modifica los datos de la relacién seleccionada.

Elimina la relacion seleccionada.

Crea de forma automatica las relaciones segun los objetos introducidos de dos
formas:

I - Completando automaticamente las relaciones para el acto
seleccionado.
- Completando automaticamente las relaciones para todos los actos.

Permite copiar relaciones de distintas formas:

- Copiando para las demas relaciones del acto la informacién de la
relacion seleccionada.
I - Copiando para las relaciones seleccionadas del acto la informacion de
la relacién seleccionada.

- Copiando para este la relacion seleccionada con el resto de objetos del
documento.
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1.1.6

Facturacion

Cuando los datos principales, como los actos juridicos o los intervinientes, estén introducidos en la
pdliza, se puede realizar ya la factura. Para ello se habran de seguir los siguientes pasos.

1 Facturacion
o |

Acudir a la pestafia

Corretaje

0s de la Fohiza
Folios de la Poliza: E Coretaje: 30,00¢] @ Actualizar @
OIS T
Nimero de folios timbrados: 0 Namero de diigencias
_— e

Testimonios y traslados informativos
Nimero de Testimonios: 1 Folios de los testimonios g Testimonios: 2404¢ ®
Nimero de Traslados informativos: 0 Folios de los traslados: 8 Traslados: 000€
h—
Derechos
Corretaje: 30,00€ Testimonios y traslados: 2404 € Diligencias: 000€ @
Salida - 000€ Otros. - 000€
Suplidos
Folios de copias: 120€  Folios diigencia : 000€
Salida - 000€ Extra - 000€
Otros. - 0,00€ - 000€
p—
Totales
Total de Suplidos: 1,20€
Total Honorarios Sujetos: S404 €
Totalde |V.A 21,00 % M35€
Total Honorarios Exentos: 0,00€
Total: 66,59 € Elegir si hacer una

factura o mas de unay

a quien se le asigna(n)

I Crear una factura - Ins Crear mas de una factura - Ctrl = Ins

2. Datos de la Pdliza.

Datos de la Poliza

Fulios de la Péliza B Corretaje: 67,50€| @ Actualizar

Es recomendable verificar que los datos basicos para la realizacion de la factura estan correctos. Para
ello comprobar que tanto los Folios de la Pdliza como el Corretaje sean correctos. Si no es asi, se
habra de acudir a la pestafia Actos para modificarlos. Al regresar de nuevo a la pestafia Facturacion
pulsar sobre Actualizar para recoger el cambio.

3. Folios de la diligencia.

Folios de la diligencia

Numero de folios timbrados 0 Nimero de diigencias:

Permite indicar el nimero de folios timbrados de la diligencia. La cantidad resultante se afiadira a la
casilla Folios diligencia del siguiente apartado. También se puede indicar el nimero de diligencias que
se van a realizar. Esto generara cuantia en la casilla Diligencias del apartado Derechos (punto 5).

Este apartado solo estara disponible al usuario si se activa en Configuracién/Ficha de configuracion/
Minutacion/Pdlizas, opcion Cobrar folios timbrados de la diligencia en suplidos.
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4. Testimonios y traslados informativos.

Testimonios y traslados informativos
Niimero de Testimonios: 0 Folios de Ios testimonios: 0 Testimonios: 0,00€

Himero de Traslados informativos: 1 Folios de Ios traslados: 5 Traslados: 3,01€

Se puede cuantificar el nimero de Testimonios y Traslados informativos que se le cobrara al cliente
teniendo en cuenta también el numero de folios que ocupa cada uno. A la derecha se vera el importe
que originan.

5. Derechos.

Derechos
Corretaje: 30,00€ Testimonios y traslados: 24,04€ Diligen cias: 301 €

Salida - o00€ Otros. - 0,00€

Permite ver las cantidades orginadas por aspectos como el corretaje, testimonios y traslados o
diligencias que se calculan como sujetas a IVA e introducir de forma manual cantidades en las otras
dos casillas restantes eligiendo el concepto que se necesite en ese caso.

6. Suplidos.

Suplidos

Folios de copia MG  Folos diigencia 000
Salida - 000€ Extra hd 0,00€
Otros - 000€ - 0,00€

El usuario podra ver las cantidades, que iran al apartado Suplidos de la factura, generadas por los
Testimonios y Traslados informativos, asi como introducir otros conceptos de suplidos como por el
concepto Salida, Extra, o cualquier otro. Es posible crear algunos conceptos mas de suplidos con un
titulo concreto, para ello es imprescindible llamar al servicio técnico.

7. Totales.

Totales

Total de Suplidos: 075€

Total Henerarios Sujetos: 8253 €
Totalde LV.A. 21| % 1733 €
Total Honorarios Exentos: 000 €
Total: 100,61 €

Antes de hacer la factura se aconseja echar un vistazo a los totales generados por toda la informacion
introducida previamente.
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8. Crear una o mas de una factura.

Crear una factura - Ins.

-] Crear més de una factura - Ctrl = Ins

8.1. Crear una factura.

Sujetos de la péliza

BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, 5.4,

APELLIDOT APELLIDOZ, NOMERE

SURMAMET SURNAMEZ, NAME

Otro destinatario

A continuacién se procedera a la creacion de la factura o facturas de la péliza.

Primero se debe indicar el destinatario de la factura.

Datos de la factura

Identificacion de la Pdliza

Nimero Poliza:

Identificacidon de la Factura

Seccion A

Serie E

Destinatario y otros datos

Fecha: [26/01/2016 (G-

Expediente: | 23 / 2016

x

Observaciones: |

Datos de la factura
Importe Sujsto
Importe Exento
IVA | 21 %
Suplidos:

Sin Retencion  ~ 0 %

Total:

Pago de la factura
Cobrar solo VA
Dispensada

Pagos Parciales

o T—————

Pagos Parciales

Estado
Pagada
@ Mo Pagada
Especial
© Moroso

82,53 €
0,00€
17,33€
075€

0,00 €

100,61 €

Nimere Factura: Fecha: |08/02/2017 [E~ Referencia: | |
Destinatario: | APELLIDO1 APELLIDOZ, NONMBRE | :i_ Destinatario - Cirl<D «
Concepto: | POLIZAN® 3/ 2016. PRESTAMO SIN AFI |
Interesado: | ~

Datos de la factura con descuento

Descuento: | 10,00 % Importe Sujeto: 7428 %€

Aplicarla sobre: | Sujeto L Importe Exento: 0,00€

Importe Descontado: 825¢€ IMA 15,60 €

Suplidos: 0,75€

Descuentos Retencion: 0,00 €

Total con los descuentos aplicados: 90,63 €

cion del pago
09/02/2017 @ Efectivo Chequ ngreso
%7 Aceptar 3¢ Cancelar

Y ya aparece la factura hecha.

Si hay que aplicarle un descuento ocasional al cliente en dicha factura, acudir al apartado Datos de la
factura con descuento. Marcar la casilla, indicar el porcentaje de descuento a aplicar y sobre que
aspecto se quiere aplicar (Sujeto, Exento o Ambos). Si el descuento que se aplica al cliente es de
forma fija se recomienda reflejarlo en la ficha de cliente, en la pestafia Otros datos, apartado Datos
para la facturacion, opcién Aplicar descuento en las facturas del.... Asi se evitaran posibles olvidos
cuando se vuelva a realizar una factura a ese cliente.
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Una vez realizada la factura surgen cuestiones de otra indole, como cambiar el nUmero de factura
(Asignar numero), en caso de que hubiera dado un nimero errorneo o se quiera asignar un ndmero
concreto, ver los Detalles de la factura, Ver los apuntes contables generados, *Cobrar factura (ver
apartado especifico), imprimir de distintas formas la factura (de forma directa, previsualizandola, o en
PDF), imprimir recibo de pago o certificado de retencién o Modificar la factura.

Operacienes
Factura Bis: l:l Fecha
o/ Asignar nimero
. Detalle de la factura =
4 Cobrar factura
& Imprimir factura | o= | o= | QY &

J Modificar factura

7 Asignar nimeno Permite asignar un ndmero de factura distinto al proporcionado
automaticamente por el programa.
Detalle de la factura Accede a la pantalla de factura para ver los detalles de la misma.
| 3 Muestra los apuntes contables generados por la factura.
4. Cobrar factura Permite realizar el cobro de la factura de modo normal o con
pagos aplazados. Consultar apartado especifico.
(% Imprimir factura Imprime directamente la factura sin mostrarla al usuario.
| = | Imprime el recibo de pago de la factura.
|_g, | Imprime el certificado de retencién en el caso de que la factura
se haya asignado a una sociedad.
|‘:'a:, | Previsualiza la factura en pantalla, dando la posibilidad al usuario
de imprimirla. También permite realizar otras acciones, como
guardarla en el formato que se elija, pasarla a PDF, enviarla por
correo electronico, entre otras.
L Transforma la factura a formato PDF para que el usuario se la
pueda mandar a un cliente o a través de alguna plataforma.
7 Wodificar factura Permite modificar el aspecto que se necesite de la factura.

8.2. Crear mas de una factura.

En algunas ocasiones es necesario realizar mas de una factura, para ello marcar el botén al efecto,
para comenzar el proceso.

Nuamero de facturas >

Indigue el nimero de facturas a realizar

Mimero de facturas EI

«” Aceptar & Cancelar

Lo primero es indicar el nUmero de facturas que se necesitan.
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| Reparto de facturas de la serie E hd [m] pe

Identificacion de la Péliza

SectiénA  Nimero Polzs: > 3] Fecha: [26/012016 [~ Expedients: [ 2212016

Total de la péliza Pendientes de adjudicar Totales de las facturas

Ne de facturas: | 2]
. Sujeto: 70,51 € Sujeto: 70,51 ¢ Sujeto: 000€ | [l Pagace
n Exento: 0.00€ Exento: 0.00¢ Exento: 000€ | [l Debics
1 LVA. 14,81¢] LVA. 14,81¢] VA © 000€ [ oispensaoe
| Suplidos: 0,15¢] Suplidos: 0,15 ¢ Suplidos: 0,00¢] B voroso
[ Espscial
Total: B6ATE Total: 8647 € Total: 0,00€
of
Mimero  Fecha Destinatario Estado Sujeto  Exento LVA.  suplidos Retenido Total
o
o
b
Para afiadir una
nueva factura
- l(iouwﬁcar-ih\ftf\mll Insertar - Ins -" ¥ Borrar-Suml
& Aceptar 3¢ Cancelar

& Modificar (Shift+Ins) Modifica la factura seleccionada.

Insertar - Ins. | =

Sujetos de la péliza

BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, 5. Permite afiadir una factura nueva seleccionando previamente el destinatario
APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE de Ia faCtU ra

SURNAMET SURNAME2, NAME

Otro destinatario

Elimina la factura seleccionada.

Una vez seleccionado el destinatario es necesario definir que porcentaje tiene que pagar de los
totales calculados previamente.

Indigque los porcentajes para la factura a x
Cantidades pendientes Factura N° 1
Sujeto: | 100,00 % 7051 € Sujeto: | 50,00 % 3526 €
Exento 0,00 % 0,00€ Exento: 0,00 % 0,00 €
IVA ;| 100,00 % 1481 € IVA | 2500% 3T0€E
Suplidos: | 100,00 % 015€ Supiidos: | E0EY 0,04€
Porcentaje giobal a aplicar a esta factura: 0,00 %
@” Aceptar s‘ Cancelar

Se puede asignar un porcentaje global o particular a cada uno de los aspectos de la factura.
Al realizar la ultima factura asignara automaticamente las cantidades restantes.
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Reparto de facturas de |a serie E had m] x
|- identificacidn de la Pdliza o
|
Seccion A Nimero Péliza; Fecha: [26/01/2016 [~ Expediente: | 23/ 2016
Total de la péliza Pendientes de adjudicar Totales de las facturas
N° de facturas. z
i Sujeto: 7051¢€ Sujeto 0,00 € Sujeto 7051€ W Fs50s
m Exento: 0,00 €| Exento: 0,00 £| Exento; 0,00 £| W osoivs
° VA, : 1481€ LVA 0,00€ VA, 1431€ [ pispensade
8 Suplidos: 015€ Suplidos: 0.00€ Suplidos: 015€ B Morose
| - - -
Especial
L Total: B5AT € Total: 0,00€ Total: 8547 € [ e
(Nimero Fecha Destinatario Estado Sujeto Exento IV.A. Suplidos  Retenido Total|
3a 10/02/2017  APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE Pendiente 3526 0,00 3,70 0,04 0,00 39,00
3b 10/02/2017  SURNAME1 SURNAMEZ, NAME Pendiente 35,25 0,00 RERT oM 0,00 48,47
o
0
b
& Modificar - Shift+Ins [ Insertar - Ins  ~ “3{ Borrar - Supr
47 Aceptar 3¢ Cancelar
T T
A Destinat; APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE .
estinatario: | Al Al 2, J
Factura: [3 | Bis: Facha: [10/0272017] — —
Concepto: | POLIZA N° 3/2016. PRESTAMO SIN AFI
J Asignar niimer Interesada:
. Detalle de Ia factura € Sujeto: Exanln.‘ 0,00€ 7% 3,70 € | Suplidos: 0,04€| Reten | o00€
€ Cobrar factura Total: Descuento:[ 0,00 % Jescontado: 0,00 € | A cobrar: 39,00 € | | @ Pagos parciales
& Imprimir factura | & | 3= Q| A Pago: ‘ ” Pendiente |
) Modificar factura Pagos parc. |
Operaciones
Destinatario: | SURNAMET SURNANEZ, NANE
Factura: [3 | Bis: [ Fecha: [10/02r2017
Concepto: [ POLIZAN® 372016, PRESTAMO SIN AFI
J Asignar nimero Interesado
., Detalle de la factura £ Sujeto: Exantn:\ 0,00€ VA 11,11 €| Suplidos: 0,11€| Rsten :| 000€
4 Cobrar factura Total: Descuento:[ 0,00 % Jescontado 0,00 €| Acobrar: 45,47£ || @, Pagos parciales
i Imprimir factura | & |38 | QY |4 Pago ‘ ” Pendiente |
J Modificar factura Pagos parc.: |

Resumen de las facturas

Si se desea eliminar la factura (si se hizo una) o facturas (si se hicieron mas de una), acudir a Eliminar
todas las facturas.

l ¥ Eliminar todas las facturas - Shift = Supr

*Cobrar factura

Un paso imprescindible en facturacion es poder anotar el cobro. Para ello es necesario entrar en la
factura y anotar la fecha y la forma en que pagoé el cliente.

Pago de la factura

Cobrar sélo MA Estado Informacién del pago
i ) Pagada N ) )
Dispensada cgue 1010212017 Efectivo © Chaus © ngreso
@ No Pagada g
Pagos Parciales - )
@ Especial
© Moroso
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Al poner como Pagada la factura habra que indicar la fecha y la forma: Efectivo, Cheque o Ingreso. En
el caso de haber sido pagada en efectivo, y como dato informativo, se puede afadir la cantidad que
aporta el cliente y la que el empleado de la notaria tiene que devolverle.

En la forma de pago Cheque se podra indicar de forma opcional el numero del cheque que entrega el
cliente. En Ingreso, como siempre, se habra de seleccionar la cuenta en la que se hace el pago.

Pago de la factura

Cobrar s6lo MA Estado Informacion del pago

@ Pagad
=i Fecha: 130022017 [E~ @ Efectivo Cheque Ingreso
_! No Pagada = - 3

Pagos Parciales ) -
I -/ Especial Entregado en metalico: 50,00 & Cambio devuetto 11,00 €
l Q, ver i~ ] _! Moroso

Dispensada

Otra forma alternativa de pagar la factura es hacerlo en distintos pagos (sobre todo si son cantidades
elevadas). En este caso se debe acudir a la opcion Pagos Parciales.

Pago de la factura
Cobrar sdlo VA Estado nforma
_ Pagada
@ No Pagada
_) Especial
' Moroso

Dispensada

Ya en la pantalla se van indicando los distintos pagos que ha hecho el cliente en las fechas
correspondientes.

Pagos parciales x
Fecha Pago Importe Tipo Cheqgue Cuenta J

11302217 20 3. Ingreso
2 20022017 19 /

F
Total de la factura: 39,00 €
Total pagado: 39,00 € ‘endiente a pagar: 0,00 €
Insertar - Ins 3 Barrar - Supr L Aceptar R Cancelar

NOTA: Si se quieren hacer cobros de factura en grupo, acuda al apartado 2.6. Consultas/Impresos,
donde se explica cémo listar las facturas de una consulta de pdlizas.

1.1.7 Envios

Una vez introducida toda la informacion necesaria de la pdliza se puede realizar el envio para indices
(Envio a Signo).

Desde la pestafia Envios, ademas de hacer el envio, también se puede rellenar la informaciéon de
envio al SEPBLAC. A continuacion se veran detalladamente ambas opciones.
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1.1.7.1 Envios ANCERT

. e . r r = =
2 men == | Actos Lé Sujetos a Relaciones Facturacion Envios L J Redaccion

Generar y enviar a ANCERT ., SEPBLAC scosinaiaos M| En rojo los
J Péliza enviado a ANCERT pero con € No marcade como sospechoso de -— contenidos que falta

errores blangueo de dinero Sujetos indicados. J para la remision al
Indice
NIU
~

- = - == N Bis NC Folios Fecha Not
Libro registro de podlizas-Seccion A 5 B 25160138 || Ultimas voluntadess957443 | Cédigo de catastrof999999553
0877 (18)Granada {Granada) TurnoMO 7 ; i

E= un protocolo ordinario que indica péliza Facha de v kil MLl
¢Exists documento anterior relevants? Tipo d

Debe eliminar el caracter numérico incluido en el segundo apellido del sujeto

1701-PRESTAMOS, CREDITOS Y DESCUENTQOS 9 Debe eliminar el cardcter numérico incluide en el primer apellido del representante

i ssmbmdanalaan o bjatos incluidgs#h el primearo Impuestos aplicables Finalidad

Cuantia Bases arancelarias P io [=cion de gefimento judicialz Sin [TPyAID
15000 Euros|[Base 15000 FurosReduccion Errores o Avisos de enwo.IZ ‘ ndicador de riesga?(NO) Sin Impuesto de donadiones __|Tota! responsabilidad
Inscripeion telem tica Sin Impuesto de sucesiones Afio pencimiento préstamo

Cuantia arancelariz ST

Sujetos intervinientes en la operacion

Acreed Sujeto 1
Deudor/Prestatario Sujsto 2
No hay objetos intervinientes en la operacion
Sujetos =
! Actualizacién y
reenvio Indice 2 [ptorgante/Participants|
Entidad financiera, cédigo SICA Afectad Clase '"tEf"Ef‘E‘i"
2ctado no compareciente
1 (0182) BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A. ne persoma fntidad financiera
Presencia y representacién Representada
Nombre y spellides / Razén social Genero
NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 Hombre Clase comparecencia [Dtergante/Participante]
Clase intervencién
Documento

Afactado no compareciente
NIF/CIF 99999999R, Tipo persona Persona fisica

Presencia y representacién Representado

ialnt bommcriida

& Impresion del NIU - Ctrl = | @ @ Actualizar - Ctrl + A @ Enviar-Ctrl = E

1. Envio de indices.

Cuando se entra por primera vez a la pestafia Envios no aparece ninguna de la informacion
introducida anteriormente. Para generar y enviar a Signo el fichero con dicha informacién hay que
seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar en Generar y Enviar a Ancert. Esto generara el fichero

XML con la informacion de la pdliza y lo enviard a Signo, gy Generary emiar s ANCERT
. . . . . Pdliza enviado a ANCERT pero con
devolviendo un reporte tanto si la exportaciéon ha sido exitosa o

tiene avisos o errores bloqueantes.

2. Una vez hecho el envio aparecera la informacion que se ha enviado (pantalla amarilla). A la
misma vez, si la exportacion tiene avisos o errores se mostrara una pantalla con la
descripcion de cada uno de ellos.

Esa pantalla se puede situar a la derecha del resumen de envio para no entorpecer la vision.
Para ello pulsar en Fijar dentro de la pantalla de avisos y errores.

3. Si el envio tiene avisos o errores bloqueantes se deben corregir primero antes de volver a
realizar la exportacion. Para ello se puede picar en la descripcion de cada aviso o error, lo
que llevara, en la mayor parte de los casos, al lugar concreto donde debe ser corregido.

Cuando se hayan corregido todos los avisos o errores acudir a ) Acualizar-cini - A
los botones Actualizar - Ctri+A y Enviar - Ctrl+E, en ese orden

4. para realizar nuevamente el envio. Seguir los pasos 3 y 4

@ Enviar - Ctrl = E
hasta que la exportacién sea correcta y sin avisos.

2. Otras funciones.

Imprime el contenido del envio a Ancert.
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1.1.7.2 SEPBLAC

Cuando existen sospechas fundadas de que la operacion que se esta realizando va orientada a un
blanqueo de capitales se debe informar de tal circunstancia. Para ello seguir el siguiente

procedimiento:

1 Pulsar en SEPBLAC para entrar a la pantalla donde se indicaran SEPBLAC
" los datos pertinentes.

€ Documento marcado como sospechoso
de blanquea de dinero sin informar

4 Documentos con operaciones sospechosas . - .
Py

=S = )

Detalle dela comunicacion

Batos de la notaria

Notaria o Registro: ‘JA\ME RODRIGUEZ LOPEZ

Comunicado 1710212016

Provincia: | GRANADA Localidad: | GRANADA

Datos del documenta

ACREEDOR

En su nowbre

Poliza Seccion Niimgro: |2 Adio: | 2018 Fecha: 08/02/2016
Lista de Actos Lista de Sujetos
(1705) - CONSTITUCION DE DRENDA BANCO BILBAC VIZCAYA ARCENTARTE, S§.A.
50,00 & 15.000,00 € Representado

¢| -APELLIDO1 APELLIDOZ, JGSE

DICNORANTE NO DEUDOR

SURNAME1 SURMAMEZ,
En su newbre
DEUDOR

MARTA

ReTacion de Indicios

Esta operacion es susceptiblle de ser utiizada para el blanqueo de capital de la sociedad|

@ ¥

Relacion de documentos adjuntos

&

9 Borrar - Supr &5 Impresion - Cirl+

@ Aceptar

$¢ Cancelar

2. Rellenar la informacién necesaria. De los cuatro apartados de lo que consta la comunicacion
el primero (Datos de la notaria) ya aparece completado por defecto, aunque se pueden
modificar los datos. En el segundo (Datos del documento) la informacion es fija. El tercero y
cuarto pide que se le dé la relacién de indicios y documentos adjuntos que hacen pensar que
esa operacion esta dirigida al blanqueo de capitales.

3

Otras funciones.

a el comunicado.

Para terminar solo quedara imprimir el contenido del envio a Ancert

* y Aceptar los cambios realizados.
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1.1.8 Redaccion

Uno de los puntos mas importantes al introducir una pdliza es la posibilidad de utilizar toda o gran
parte de la informacion introducida para la redaccion de la diligencia.

Se debe concebir este apartado como un puzzle del que se tienen que unir varias piezas que tendran
como resultado final la pdliza completa, un testimonio de la pdliza o un traslado.

Este puzzle lo componen varias piezas que se iran afiadiendo al ritmo que el cliente se imponga. Por
un lado estd la pdliza digiltalizada o para entenderlo mejor, los documentos unidos o pdliza
escaneada. Por otro esta la diligencia o diligencias que se redactaran una vez esté introducida toda o
parte de la informacion (la precisa para poder redactar una diligencia concreta). Estas dos son las
piezas principales. Otras piezas secundarias serian el pie de testimonio o la nota de matriz del pie de
testimonio.

A continuacién se podra ver cada uno de los puntos de forma detallada.

e —
\ﬁ Resumen == | Actos @ Sujetos & Relaciones Facturacién TJ_i Envios Ej Redaccién

E_‘| Diligencias @ ] Documentos asociados a la poliza @ Péliza digitalizada

Sin diligencias

~
m 1 = |
Ej Poliza completa .
Sin documento de pdliza
é’? Notificaciones de firma _
‘ Sin notificaciones de firma
1 - 0001jpg 2 - 0002jpg 3 - 0003pg
@ Testimonios .
Sin testimonios a
5 &
‘ )%/ Traslados informativos  ~
4 - 0004jpg 5 - 00054pg & - D006jpg
1 2 3
f— - m—— hd
@&zﬂescar -_._,Imagenes ~| &% Imprimir o 1+ ¥
* Eliminar los archivos ) 5 @@ Oscurecer las imagenes (Ctrl. + O) -/ {g Editarimagenes
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1. Diligencias.

Dentro de este apartado conviene aclarar que existen varias formas de redactar diligencias, que son

las siguientes:

-Por fechas: Teniendo en cuenta el dia en que firma cada interviniente de la pdliza, creara una
diligencia distinta por cada fecha en la cual se firmo.

-Diligencia unica: Si no se tiene en cuenta la fecha de la firma de cada interviniente, y en una sola
diligencia se nombra a todos los intervinientes.

-Diligencia sucesivas resumidas: Existe una diligencia principal en la que se describen a todos los
intervinientes y otra u otras en las que solo se nombra de forma muy breve a quien firma en ese dia.
Esta ultima opcion se puede activar o desactivar a gusto del cliente y es excluyente con respecto a las

otras dos opciones.

Independientemente de la opcidn que se utilice se debe acudir al botdn Diligencias para que todo el
proceso comience. Al presionar sobre este botdn se desplegara el siguiente menu.

Redactar todas las diligencias

Redactar una nueva diligencia

Redactar una nueva diligencia con subsanacidén
Pendientes de firma

Diligencias creadas

Eliminar una diligencia

Eliminar todas las diligencias

4
L3
L3

Redactar una dnica diligencia

Redactar una Gnica diligencia con subsanacién

Redactar diligencias sucesivas resumidas

Redactar todas las diligencias:

Redactar una nueva diligencia:

Redactar una nueva diligencia con
subsanacion:

Pendientes de firma:

Diligencias creadas:

Eliminar una diligencia:
Eliminar todas las diligencias:

Redactar una unica diligencia:

Redacta todas las diligencias teniendo en cuenta las fechas
en que se firmaron. Crea tantas diligencias como fechas de
firma existan. También se puede utilizar cuando se ha
seleccionado la opcion Redactar diligencias sucesivas
resumidas.

Permite redactar una diligencia concreta de entre las
distintas fechas de firma existentes.

Redacta la diligencia que el usuario seleccione de entre las
posibles y le afiade el texto correspondiente para indicar
que es una diligencia de subsanacion de otra péliza.
Muestra un listado con los intervinientes en los que no se ha
indicado la fecha en que firmaron.

Muestra un listado con las diligencias creadas hasta ese
momento.

Elimina la diligencia que se seleccione.
Elimina todas las diligencias creadas.

Redacta una unica diligencia sin tener en cuenta las fechas
de firma de cada interviniente.

MTC Soft, S.L.



Poélizas 33

Redactar una unica diligencia con
subsanacion:

Redactar diligencias sucesivas
resumidas:

Igual que la opcién anterior y ademas afade la referencia
de que se trata de una poliza de subsanacion.

Activa la creacion de diligencias sucesivas resumidas. Para
redactarlas se debe utilizar cualquiera de las tres primeras
opciones: Redactar todas las diligencias, Redactar una
nueva diligencia y Redactar una nueva diligencia con
subsanacion.

Una vez se hayan redactado las diligencias quedaran automaticamente guardadas en su carpeta
correspondiente y visibles y accesibles desde la propia ficha de la pdliza.

2. Poliza digitalizada.

Documentos asociados a la pdliza

JRL-A20160003N_Diligencia_20170126.doc
JRL-A20160003N_Diligencia_20170201.doc

| Diligencias redactadas |

3% Eiminar losarchivos ||| |

La segunda pieza del puzzle es la pdliza digitalizada.

Se pueden escanear los documentos desde un escaner Fujitsu (modelos ScanSnap o fi) o Kodak
(i920 0 i940), lo que dara la facilidad de afadir las imagenes directamente a la ficha de la pdliza,
donde permaneceran para siempre y donde podran ser utilizadas cuantas veces se necesiten.

Otra forma es escanearlas desde un escaner de una impresora multifuncién que pueda depositar las
imagenes en la carpeta DU incluida dentro de la carpeta Wordmtc en raiz de C:, o en cualquier otra,
teniendo en cuenta el usuario, en este caso, que para que queden unidas a la ficha de la pdliza deben
llegar a la carpeta DU, que se acaba de comentar. Una vez las imagenes se encuentren en esta
carpeta se habran de asociar a la ficha de la poliza como a continuacién se explicara.

S Imagenes l

(3K 1. Moverlos DU escaneados como imagenes de péliza digitalizada

2. Copiar las imagenes de péliza digitalizada a la carpeta DU (WordMTC/DU)

4, Ver/Editar las imadgenes de la péliza digitalizada
3. Ver/Editar los DU generales (WordMTC/DU)

8. Oscurecer las imdgenes de pdliza digitalizada
7. Oscurecer los DU de la carpeta general (WordMTC/DU)

8. Manejar formatos jpg y tif

Para unir las imagenes de la carpeta DU a la ficha de la
poliza sera necesario utilizar la opcion 1 del menu del boton
Iméagenes. Esto permitird que puedan ser utilizados cuantas
veces sean necesarias y que se puedan realizar otras
operaciones sobre ellos como el resto de opciones que
refleja el mend.
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4 Editarimagenes

l @ Oscurecer las imagenes (Ctrl. + O}

]

| DOscurecer todas las imagenes asociadas a la péliza

Oscurecer Unicamente las imagenes seleccionadas

Permite editar las imagenes asociadas a la pdliza, para quitar
las firmas de los intervinientes o afadir alguna "coletilla" de
texto necesaria. La forma de usar esta opcion es la siguiente:

- Para seleccionar una o varias imagenes pulsar la tecla Control
(Ctrl) y marcar con el raton.

- Pulsar en Editar imagenes. Esto abrira la aplicacion de Editor
de Imagenes. Si tiene cualquier duda sobre el funcionamiento
acuda al manual del Editor de Imagenes.

- Una vez editadas las imagenes, cerrar la aplicacion,
asegurandose de haber guardado los cambios.

Al igual que al editar imagenes aqui se pueden editar todas o
algunas de ellas. Si s6lo se necesita oscurecer alguna, se debe
seleccionar con Control (Ctrl) y marcar con el ratén.
Posteriormente utilizar la segunda opcién del mena del botén
Oscurecer las imagenes.

Si se desea eliminar alguna imagen que se haya introducido por
error o que se haya escaneado de forma defectuosa, solo se
debe marcar la imagen en cuestion y pulsar el botén.

Imprime las imagenes seleccionadas por el usuario.

Permite cambiar de orden la imagen seleccionada por el
usuario.

Actualiza el listado de imagenes.

SIGUIENTES PASOS U OPCIONES

Cuando los dos primeros pasos, que son fundamentales, se hayan realizado, se pueden realizar
operaciones accesorias como componer la pdliza completa o hacer el testimonio entre otras. A

continuacion se detalla cada una.

;- Impresion de diligencias

=] lmirsiéndediliﬁncias

I j Péliza completa
Sin documento de pdliza

. Notificaciones de firma
Sin notificaciones de firma

Testimonios
Sin testimonios

Li’ | [mire;iéndelte;ﬁmom'o

Sy Traslados informativos  ~

Une todas las diligencias (en el caso de haber hecho diligencias por
fechas) en un solo documento de word para que el usuario lo imprima.
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B3 Poliza completa _ Une todas las diligencias y los documentos unidos (poliza digitalizada) en
. sin documenta de iz un solo documento de word para que el usuario lo imprima. Ademas de
unir las dos piezas principales del puzzle (diligencias y documentos)
permite ver la poliza completa que queda guardada en la ficha de la pdliza

o eliminarla.

Ademas permite hacer la poliza directamente en formato PDF, verla y

eliminarla.
4 Notifcaiones de fima Permite redactar la carta en la que se informa a la entidad financiera de la
Rl i e intervencion de la pdliza por parte de la notaria. Se puede redactar una
carta para cada destinatario, asi como ver las notificaciones creadas o

eliminarlas.
@ Testimonios ~ Crea un testimonio de la pdliza (equivalente a una copia autorizada en
Slicaraunhn: protocolo). Previamente el usuario tendra que indicar los parametros con

los que quiere que salga dicho Testimonio. Destinatario del testimonio,
caracter de la copia, nimero de firmantes, orden de los folios al imprimir,
serie de los folios timbrados, etc.

& Control de copias pars pélizas o - m} x

| Informacién de la péliza

IE HTC - JAME RODRIGUEZ LOPEZ B 2018 = g,

Firman: |'Uno i

MNotario firma
MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ
| Notario sustituto ~ por imposibilidad accidental

Testimonio

-| Fecha testimonio: |16/02/2017 [E~

9  Testimonio para ~|  Caracter ejecutivo | Con carécter ejecutivo ~ | Sello seguridad: | 1478568

"

1 impresera

1 3
i Impresora: | HF LASERJET 400 7P 142501 URD PS [ =

1i Papel: Ascendente ~ | Serie: MNimero: 45896572

I Histérico. 0 testimonios

% Aceptar $¢ Cancelar

Al terminar el Testimonio, entre los Documentos asociados a la pdliza,
apareceran un documento que contiene el pie del Testimonio y otro con la
nota a la matriz de dicho pie. Conforman asi dos piezas mas del puzzle
que se uniran cuando se quiera hacer una impresion del Testimonio. Por
tanto si se quiere hacer alguna modificacion tanto en el pie como en la
nota, para que se tenga en cuenta en posteriores impresiones, se debe
acudir a los archivos especificos.

Une las diligencias, los documentos unidos y el pie de Testimonio para
que el usuario pueda imprimirlo nuevamente.

2 4z 5 q
&= Impresion del testimonio

#w Trasledosinformaiives - Crea un Traslado informativo (equivalente a la copia simple en protocolo).
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1.1.9 Resumen

La ultima pestana en orden de uso es Resumen
de la pdliza en varios aspectos.

4,
(N 2 Resumen

. Desde aqui se puede llevar un control de la situacion

Informacion de la poliza

Estado de a poliza

| 5. pendiente de retirar =

Observaciones.

Facturas creadas Diligencias asociadas Sin enviar a ANCERT

Todas las facturas cobradas Testimonios asociados No marcado como sospechoso para el SEPBLAC

[ Resumen de los datos de 1a ponza
Cabecera

N° Folios:7

N* Notarios: 1

Fecha vencimiento:Sin fecha de vencimiento

Empleado: USUARIO
Actos (1)

- 1708 - RENTING - 23.000,00
Sujetos (3)

BANCO PASTOR, S.A. (A1545478) - ARRENDADOR

ABAD ABAD, ANA {12.345.567-H) - Representante

PEREZ PEREZ, ANTONIO (74.616.161-K) - ARRENDATARIO
Objetos (1)

1-Otros Objetos - Valor:23.000,00 € Tipo: Elementos detransporte

Pulse Ia tecla F12 para cambiar rapidamente de pestaia

1. Informacioén de la péliza.

Archivos Electronicos asociados

. oooo3 v -
& PolizaDigitalizada & Ctros Archivos

Documentacién.pdf

&

@ Refrescar s Crear carpeta 3 Eliminar

&, Imégenes Poliza Digitalizada -

En este apartado se podra visualizar de forma rapida los siguientes aspectos de la pdliza:

a) Estado de la pdliza. Para ver la situacidon en que se encuentra se dispone de varias

posibilidades:

- Pendiente de la firma de algun cliente.
- Pendiente de la firma de la entidad bancaria.

- Para preparar.

- Pendiente de hacer las copias.

- Pendiente de retirar.
- Entregada y pagada.

b) Observaciones. Campo de texto libre para realizar anotaciones al respecto de la péliza.
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c) Otros estados. Para ver de un vistazo cosas hechas y pendientes. Las hechas se definen por

el color verde y las

pendientes por el rojo.

- Facturas creadas

- Todas las facturas cobradas.

- Diligencias asociadas.

- Testimonios asociados.

- Sin enviar a Ancert.

- No marcado como sospecho para el SEPBLAC.

2. Resumen de los datos de la péliza.

Dentro del Resumen de los datos de la pdliza se veran los datos mas importantes que se hayan

introducido dentro de:

a) Cabecera (N° folios, n°® de notarios, fecha de vencimiento y empleado).
b) Actos (Acto juridico y cuantia del mismo).

c) Sujetos (Intervinientes de la pdliza).

d) Objetos (Tipo de objeto, valor y descripcion).

3. Archivos electrénicos asociados.

Nada mas entrar en la pestafia Resumen se puede ver los archivos electronicos asociados a la pdliza,
ya sean documentos unidos o de otra naturaleza (.pdf, .doc, .jpg) que sirvan para la confeccion de la

misma.

Tanto los documentos unidos como otro tipo de documentacién que se tenga en papel se puede
afiadir a la ficha de la pdliza escaneandolo desde Escaner Ultimate. Ademas se pueden realizar las

siguientes acciones:

0, Poliza Digitalizada
q, Otros Archivas

Ver los archivos asociados a la pdliza digitalizada.

Ver la carpeta con los archivos electronicos asociados a la poliza.

o Imagenes Poliza Digitalizada

i

Refrescar el listado de archivos.

Crear nueva carpeta.

Eliminar el archivo seleccionado del listado.

Operaciones para trabajar con las imagenes de la poliza digitalizada. Se
pueden realizar las siguientes operaciones:

1. Mover los DU escaneados como imagenes de péliza digitalizada

2. Copiar las imdgenes de péliza digitalizada a la carpeta DU (WordMTC/DLU) ‘

4, Ver/Editar las imagenes de la péliza digitalizada

5. Ver/Editar los DU generales (WordhTC/DU)

6. Oscurecer las imdgenes de pdliza digitalizada
1. Oscurecer los DU de |a carpeta general (WordMTC/DL)

8. Manejar formatos jpg y tif
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1.2

Libro de Pdélizas

El Libro de Pdlizas es el listado de todas las pdlizas realizadas por la notaria. En él se puede buscar
cualquier pdliza realizada, consultarla, modificarla, crearla o eliminarla. Este libro de pdlizas es igual al
de la Seccién B y al Expediente de pdlizas aunque en este ultimo se hace la busqueda por el nimero
de expediente y el afio.

@ DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Libro de Pélizas de la Seccian A - JRL] - o x
Inicio | Libro dePélizas de laSeccién A-JRL Selecciondenotario - o
[Tosquedas ]
Nimero Poliza:
puimero Expediente: 357 [] ao: [4112 [2
NIU Sit. NO Expediente N9 Péliza | Bis Fecha Empleado Actos || Informacian adicional
337 / 2019 22/04/2019  ANA PRESTAMO STN AFTANZAMIENTO a A - @Ctrl—s . a _— —
342/ 2019 07/05/2018 ENRIQUE PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO —)
343/ 2019 07/05/2013  SUSANA CONST, CONTRAGARANTIA O AVAL Actos
2] 344/ 2019 1 07/05/2013  SUSANA PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
2] 345/ 2019 1 07/05/2019 ENRIQUE RENTING
2] 543 / 2019 1 07/03/2013 ANA PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO T ——
347 / 2019 1 07/05/2018 ENRIQUE CONFIRMING
348 / 2019 1 07/05/2019  SUSANA PRESTAMO SIN AFLANZAMIENTO
354/ 2019 1 10/05/2019 SUSANA FACTORING Objetos
355/ 2019 1 10/05/2018  ENRIQUE CONTRAGARANTLAS/CONTRAAVALES id: 1. Acciones - N° Acciones: 100.000 - Valor Nominal: 0,00 € - 5in nu
356 / 2019 i 4 10/05/3013_ANA PRESTAMO STN AFIANZAMIENTO }
e R = e e e T —
3582019 1 10/05/2015 ENRIQUE PRESTAMOS Factura Seric E. Nimero: 18 - Fecha: 30/04/2020 - 105,61€ - Pendient
370/ 2019 20 16/05/2013  SUSANA CREDITO CON AFIANZAMIENTO
455 / 2019 21 03/07/2019 ENRIQUE LEASING / LEASING
478 / 2019 22 10/07/2013 ENRIQUE PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO
478/ 2019 22Bs  10/07/2013 ANA HIPOTECA NAVAL
495 / 2019 23 11/07/2013 ENRIQUE CREDITO CON AFIANZAMIENTO
500 / 2019 23Bs  19/07/2019 SUSANA PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
503 / 2019 26 23/07/2019  SUSANA CREDITO CON AFTANZAMIENTO
96.670 / 2019 27 04/11/2018 ENRIQUE RENTING
96.672 [ 2019 28 04/11/2018 ENRIQUE CESION DE CREDITO
563/ 2019 28 08/11/2013 ANA PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
565 / 2019 30 08/11/2013 ANA CREDITO CON AFIANZAMIENTO
566 / 2019 3 08/11/2019 ENRIQUE COMPRAVENTADEVALORES e
96.677 | 2019 32 1/12/2019  SUSANA ARRENDAMIENTO FINANCIERO Observaciones
3 /2020 1 07/01/2020 ENRIQUE CREDITO CON AFIANZAMIENTO
412020 2 17/03/2020 ANA LEGITIMACION DE CUANTIA ——
5/ 2020 3 17/03/2020 SUSANA ARRENDAMIENTO FINANCIERQ FL’;S:;:?;:';::""°"E'
6/ 2020 4 17/03/2020 ENRIQUE FACTORING Todas las facturas cobradas  Diligencias asociadas
7/ 2020 5 17/03/2020 ENRIQUE AVAL[FIANZA PRESTADOS POR ENTIDAD No marcado para ¢l SEPELAC  Testimonios asociados
9/ 2020 6 17/03/2020 ANA CREDITO CON AFIANZAMIENTO _
vl Flan-r | @) cusT
Operaciones
@, Consultar (Shift~Espacic) ‘& Modificar (Shift=Ins) Insertar (ins] | ‘5 Eliminar (Supr] qa';"if:‘;";":f‘_dg‘s * infxrl:n‘an?;?nua?ili:zilé‘:l;de
la poliza seleccionada
I ﬁﬁeﬂescar—FS Q.)Leyenda L]ANCERT:CtrI—N} = JPb\iza completa (Ctrl+P) = | Diligencias (Ctrl=D) " Copiar (Ctrl+Shift=C) | &) =) % Salir

Para buscar en el listado se puede hacer utilizando dos parametros:

- Numero Pdliza. Se introduce el nimero de la pdliza que se busca y el afio en caso de ser de
un curso distinto.

- Numero Expediente. Se introduce el numero de expediente y afo si es de un curso anterior.
Automaticamente el programa situara el foco en la pdliza buscada. Una vez situada se puede abrir
haciendo doble click de ratén en la linea del registro. Esto abrira la ficha de la pdliza en modo

consulta. A continuaciodn se veran otras formas de interactuar con la pdliza seleccionada.

Operaciones.

@, Consultar (shift+Espacio} Permite consultar la ficha de la péliza sin modificarla.
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«/ Modificar (Shift+Ins)

Insertar (Ins)

3 Eliminar {Supr)

gﬂefrescar -F5

Modifica los datos de la poliza seleccionada.
Crea una pdliza nueva.

Elimina la péliza seleccionada. Al eliminar se mostrara el
mensaje que se puede ver bajo estas lineas para asegurarse de
que se desea borrar la pdliza.

Atencian
@ Se eliminara la poliza: 412016
¢ Seguro que desea elimi la poliza selecci da?

& Si 3 No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Si se contestd afirmativamente se mostrara la ficha de la pdliza 'y
finalmente se debe pulsar en Eliminar.

Eliminar la Péliza - Seccién A: 3/ 2016 © - o x

Identificacion de la Péliza

Seccion A Nimero Poliza Fecha: (26/01/2016 [F+ @ Anterior (Re Pag) ) Siguiente (Av Pag) Expediente: | 23/2016
o £ = ’ : . ] .
3 Resumen = | ctos Lé Sujetos a Relaciones Facturacion “7| Envios ﬁj Redaccisn

Informacicn de la pdliza Archivos Electrénicos asociados

Estado de la poliza
00003 -

Observaciones: @ Péliza Digitalizada @ Otros Archivos

Facturas creadas Diigencias asociadas
Todas las facturas cobradas Testimonios asociados Ho marcado como S0spechoso para el SEPBLAC

Resumen de los datos de la poliza
Cabecera

¢ Folios 5

e Notarios: 1

Fecha vencimiento: Sin fecha de vencimienia

Empleade. - NINGUNO -
Actos (1)

- 1701 - PRESTAMOS, CREDITOS Y DESCUENTOS SIN AFIANZAMIENTO - 15.000,00
Sujetos (3)

BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, SA. (A15478887) - ACREEDOR

APELLIDO1 APELLIDO2, NOMERE (99.999.999-R) - DEUDOR/PRESTATARIO

SURNAME1 SURNAME, NAME (56.888.583-Y) - Representantz

Objetos (0)

Refrescar s Crear carpeta i Eliminar

; Imagenes Péliza Digitalizada -
Fulse Ia tecla F12 para cambiar rapidamente de pestafia

., Guardar todos

& Ctos < Himinar 3¢ Cancelar

El programa, antes de proceder a la eliminacion, avisa de que se
borraran las facturas asociadas (si las tuviera) y demas datos
asociados. Una vez contestado Si se borrara por completo.

Eliminar una péliza

5 Siresponde sise eliminard la poliza sus facturas y demas datos
asociados

¢ Seguro que desea eliminar la poliza?

« Si € No

Respender Mo a la pregunta y cerrar la ventana

Actualiza la informacién que hay en pantalla en caso de no
mostrarse algun dato correctamente.
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1.3

Serie E

B 1| Poliza completa (Ctri+P)

¥ /| Diligencias (Ctrl+D)

7\ Copiar (Ctrl+Shift=C)

Muestra el significado de los colores que aparecen en la
columna Situacion (Sit.).

Realiza el envio a Signo de la péliza seleccionada.

Permite ver la pdliza completa asociada a la péliza seleccionada
en el listado.

Permite ver las diligencias asociadas a la pdliza seleccionada en
el listado.

Permite crear una podliza nueva copiando los datos de una
seleccionada en el listado.

Da la posibilidad de enviar un SMS a los sujetos del documento
seleccionado en el listado.

Da la posibilidad de enviar un email a los sujetos del documento
seleccionado en el listado.

Muchas veces se necesita echar un vistazo al listado de facturas de pdlizas para revisar si se ha
olvidado hacer alguna factura, para ver de una forma rapida si hay muchas facturas pendientes de
cobro u otros motivos. Con este fin se puede acceder a este apartado que se explicara a

continuacion.

MTC Soft, S.L.



Poélizas 41

@ DON MTC - JA — ] X

Inicio Listado de Facturas dela Serie E o2

Bisquedas

RS me"m :‘ JD‘ﬁu'|2015 :| | Se puede buscar por n® de
Nimero Poliza: ’F‘ Afio: ’W‘ | facturalolnidelpSliza
Factura Fecha Pdliza Concepto Sujeto Exento Descontado VA Suplidos Retencion Total "

. 1640712015 48/2015 POLIZA N° 48/ 2015. PRESTAMO CON AFI 12,02 0 0 0 0 12,02
. b 200072015 5172015 POLIZA N° 51/ 2015. CERTIF SALDO 6,01 o 0 0 0 6,01
. 125 230072015 S2/2015 POLIZA N® 52/ 2015, AFIANZAMENTO a7 0 0 0 0 87
. b 230772015 5212015 POLIZA N 52/ 2015. AFIANZAMENTO 87 0 0 0 0
. a 20/07/2015 5372015 POLIZA N° 51/ 2015. CERTIF SALDO 6,01 0 0 0 0
. 211022018 S8/2015 Asiento N® 58, PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO 183 0 0 38, 0,2 27,45
. 26/10/2015 59/2015 Asiento N® 59, CONSTITUC 650.000 74T B 0 0 157, 0 142,08
. 04/11/2015 6072015 Asiento N°60. PRESTAMO CON AFIANZAMENTO a 60,02 0 0,75 0
. 126 1901172018 6172015 Asiento N®81. PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ] 270,05 0 15 0
. 127 a 1911/2015 6272015 Asiento N® 62, PRESTAMO SIN AFLANZAMIENTO 61,23 0 0 12,85 081 918
. 127 b 1112015 6272015 Asiento N° 62, PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO 142,86 0 0 30 1,88 0
. 64 1411212018 6472015 Asiento N® 84 PRESTAMO CON AFIANZAMENTO a 244,82 0 a 0,54 0
. 85a 14112/2015  85/2015 Asiente N® 85, PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ] 27,79 0 o 3,55 0
. 65b 14M12/2015 6572015 Asiento N° 65, PRESTAMO CON AFIANZAMENTO ] mTe 0 o 3,55 0
. 1 20/01/2016 2/2016 Asiento N® 2. REDENOMINACION A EUROS 30,02 0 0 0,75 0
. 3 19i04/2016 4/2018 Asiento N® 4. PRESTAMOS 2181 o 0 03 0
. 4 19104/2016 5/2016 Asiento N® 5. PRESTAMOS 18,6 0 0 3,91 0,15 0
. 5 20/04/2016 672016 Asiento N® 6. PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO 52,02 0 98599999959 10,82 1,2 78
. Ba 20/04/2018 872018 Asiento N® 8. PRESTAMO SIN AFIANZAMIEENTO 87 0 0 1,83 0,08 0
. &b 20/04/2016 8/2018 Asiento N® 8. PRESTAMO SIN AFIANZAMIEENTO 2811 o 0 548 0,18 0
. 04/05/2016 10/2016 ASIENTO N° 10. PRESTAMO CON AFIANZAMEENTO ] 15 0 o 0 285
. 8 06/06/2016 1172016 Asiento N® 11. PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO a 25,82 0 a 0
. 12 17i08/2018 1272016 Asiento N® 12. RENTING 12,02 o 0 2,52 252
. 13 17i08/2018 13/2018 Asiento N® 13. RENTING 38,08 0 0 757 TE7
. 15 05/08/2016 14 /2016 Asiento N® 14, PRESTAMO CON AFIANZAMENTO o 221,54 0 o 42,09
. 17 021212016 2172016 POLIZA N°21/2016. 3.0 0 0 0,83 0,45
. 021212018 2272016 POLIZA N°®22 /2016, 30 o 0 0,83 057
. 16 02M12/2016 2372016 POLIZA N® 23/ 2016. HPOTECA NAVAL 15,03 0 0 3,18 228
B 0 5,68 0 v

138 20122016  29/2016 POLIZA N®29/2016. HPOTECA NAVAL w

Uperaaones = R

G Permite consultar la poliza de
& Impresién-Ctri= | |Q ||k | 4€ Ver apuntes contables -Ctrl + A 4§ Cobrar/Descobrar factur la que procede la factura
seleccionada.

CEE |-l ot~ st ot X sie
[Niimero de Poliza
8 Imprasion - Ctrl + | Imprime la factura seleccionada.
Q Previsualiza la factura seleccionada y el usuario elige si imprimirla o no.
B Pasa la factura seleccionada a formato PDF.
4 Ver spuntes contables -Ctrl + & Permite ver los apuntes generados por la factura selecciona.
£ Cobrar/Descobrar factura Deja cobrar y descobrar la factura elegida.
] Foliza-Ciri =P Abre la ficha de la pdliza de la factura seleccionada.
@, Consultar (Shift=Espacio) Abre la factura en modo consulta (no se puede modificar ninguin dato).
5 Modificar (Shift~Ins) Abre I_a factura en modo modificacion para poder realizar el cambio que
se quiera.
S Eliminar (5upr) Elimina la factura seleccionada.
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1.4

Leyenda

Si se quiere saber el significado de los colores con los que aparecen las facturas del listado, se debe
echar un vistazo a la leyenda.

W Fsos0s Wl Debidz [ Dispenssds [l Pagads "Stlo VA
D Moroso |:| Especial . Retencién . Debida "Sélo VA"

¢ Como adecuar el listado a las necesidades de cada uno?

Una de las novedades que se han introducido en Optima Ultimate es la posibilidad de elegir como se
quiere visualizar el listado que se esta consultando.

El programa, por defecto, ofrece la maxima informacién posible dividida en las columnas
correspondientes. Para el usuario puede, quiza, resultar demasiada informacion porque muestre
datos que a él le resulten irrelevantes o no utiles en un momento dado. Para ello se puede seleccionar
que columnas se quieren ver.

[ Columnas -

Estado Pago
Factura
Fecha
Pdliza
Concepto

Sujeto

NN NN

Exento

Descontado
VA
Suplidos
Retencidn
Total

[l << <]

En el listado se permite elegir las columnas que ver o no.

|mal Guardar columnas

Si se quiere las columnas "eliminadas" no vuelvan a mostrarse las siguientes ocasiones que se
consulte el listado, solo se debe pulsar para guardar.
Recordar que estas opciones son comunes en todos los listados que hay en el programa.

Nuevo Expediente
La introducion de un expediente no varia practicamente en nada a la introduccién de una pdliza en

cualquiera de las dos secciones. Por ello lo Unico que se vera en este apartado son los aspectos
diferenciales como por ejemplo protocolizar un expediente de pdliza.

MTC Soft, S.L.



Poélizas 43

2

@ Anterior (Re Pag) ) Siguiente (Av Pag) Expediente:

odificando Péliza - Expediente: 7/ 2017,

Identificacion de la Poliza

Inicio

&7 Asignar nimero de péliza al expediente | Fecha

]
. - - -
\)\, Resumen == | Actos Lé Sujetos a Relaciones

Otros datos de Ia poliza

N“Fnllns‘ qumdy O Conavalistas?  Referencar| |

Empleado: ENRIQUE ~ Lugar: GRANADA

wlacturacion L j Redaccian

Informar al SEPBLAC (Ley 19/1993)

Anotar el nt de expediente para
luego poder retomarlo._

Vencimiento de la Pdliza

Con fecha de vencimiento

Notarios intervinientes

Notario sustituto: ~ | MNotarios intervinientes:

Actos Juridicos

Busel e ver 5o sepa ol n¥ de poha, Actos selescionados
Busc gsignarsslofdesdelaqui | = 4 Madificar - Shift=Ins Insertar - Ins | 73j Borrar - Supr & Cometaje Ciri=T

Nimero  NIU Nombre Ll - "
Nimero NIU Acto Cuantia Corretaje

11701 1701 PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
1702 1702 PRESTAMO CON AFTANZAMIENTO
1703 1703 AFTANZAMIENTO O AVAL
1704 1704 CONST. CONTRAGARANTIA O AVAL
1705 1705 CONSTITUCION DE PRENDA
11706 1706 HIPOTECA MAVAL
1707 1707  ARRENDAMIENTO FINANCIERO
11708 1708 RENTING
1708 1708 CESION CREDITO O DERECHO
1710 1710 COMPRAVENTA DE VALORES
" 1711 SUSCRIPCION DE TITULOS
172 1712 CONTRATO DE TRANSPORTE
1713 1713  CONTRATO DE SEGURO "

Mostrar. Nombre del acto

7) Tedos ) Configurables @ MU @ Uttimos usados ) Completo @ Abreviado

Informacion asociada al acto: 1701 - PRESTAMO SIN AFIANZAMIENTO

Intervenciones: | Acreeder / Deudor/Prestatario Tipe de Objeto.

Idioma

¥ Castellano Catalan Gallego Euskera Valenciano Otro

Rectificacién o Subsanacian de Poliza - Ctrl+ R 3§ Eliminarla péliza [ Svarar toddas &7 Aceptar $¢ Cancelar

Sélo existen dos aspectos que diferencian el uso de expediente de pdliza con la introduccion de una
poliza directamente en alguna de las dos secciones. Esos dos aspectos son:

1- Nimero de expediente automatico. Se puede ver en la pestafia del expediente. No olvidar anotarlo.
El expediente permanecera aun eliminando la pdliza resultante.

2- Una vez se tenga la informacion introducida o se sepa el numero
de asiento que se le tiene que asignar, pulsar en el botén y darle el
numero correspondiente. Por defecto el programa propondra el
ndmero mayor introducido hasta el momento +1 o el siguiente al ultimo
introducido. Todo lo que haya en el expediente pasara a formar parte
de la pdliza.

%7 Asignar nimero de péliza al expediente

1.5 Presupuesto

Se da en muchas ocasiones que un cliente pide un presupuesto, para saber cuanto le puede costar
una poliza. Para generar un presupuesto que le sirva de orientacién se tendra que seguir los
siguientes pasos.

Pulsar en el boton presupuesto para comenzar.

Presupuesto
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El proceso comienza practicamente igual a la introduccion de una péliza cualquiera. La gran diferencia
es que solo aparecen los campos precisos para el calculo del corretaje como se puede ver en la
imagen. Se puede introducir, uno, dos conceptos, los que se quiera.

Célculo de presupuesto de péliza
Identificacidn de la Pdliza

Inicio

Expediente Nimero Paiza:

= | acos

Otros datos de la péliza

-

Vencimiento de la Pdliza

Facturacion

¥ ;Con avalistas?

vence en[1_[2] afos

¥ Con fecha de vencimiento

Actos Juridicos

Buscar

Fecha: 02/02/2017 [E~

meses d\'ﬂs E Vence el: (0210212019 [~

Actos seleccionades

Buscar: | PRESTAM

‘ - a Modificar - Shift+Ins

Himero  NIU Nombre
1724 1724  CONTRATO DE FRANCHISING
1712 1712 CONTRATO DE TRANSPORTE
1722 1722 FACTORING
1706 1706 HIPOTECA NAVAL
1721 1721 INTERVEN.LETRA CAMEIO Y OTROS EFE
1725 1725  LIBERACION DE DUDOR, FIADOR. O GAR
1725 1725  LIBER. DEUDOR, FIADOR O G. PRENDA
1716 1716 NOTIF.INTERVINIENTES POLIZAS
1718 1718 OTRO CONTRATO MERCANTIL DISTINTO
1728 1728 POLIZA ENOTARIO
1729 1729 POLIZA RATIFICA. POL. DESDOBLADA
nm7 1717 POLIZA RECTIFICACION MODIFICACION
N715 1715 POLIZA SOLICITUD CERTIFICADO ELEC
1726 1726  PRECONTRATOS EN GEMERAL ¥ PACTOS
1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO
1701 1701 PRESTAMO SIN AFTANZAMIENTO
1708 1708  RENTING
1714 1714 SUBASTA VALORES O MERCANCIAS
1720 1720 5UB.MOD.OPE.LEASING
11741 A711 SHSCRTIPCTON NE TITLLOS

Mostrar.

) Todos ) Configurables @ nNiu ) (ttimos usados

Insertar -Ins | <3{ Borrar - Supr
~
Nimero  HIU Acto
1702 1702 PRESTAMO CON AFIANZAMIENTO

v

Nombre del acto

2 Complets @ Abreviado

| Presupuestar - F4

£

Expediente: | 8 /2017

4 Corretaje -Ctri+T

Cuantia  Corretaje
15.000,00 67,50
$¢ Cancelar

Una vez introducida la informacion propia del acto pasar a la pestafia Facturacion. En este punto es
importante, al igual que en el anterior ir pasando de campo en campo (con Enter, Intro o Tabulador)
para ir verificando o afiadiendo la informacidn de cada casilla. Abra que verificar los Datos de la Pdliza
(Folios y Corretaje, actualizarlo si es preciso), introducir el nimero de Testimonios y Traslados que se
le haran y afadir los Suplidos en sus casillas correspondientes.
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e
= | Actos Facturacion
Facturas del documento

Corretaje

Datos de la Péliza
Folios de la Péiiza: 8 Corretaje: 30000€ @ Actualizar
Folios de la diligencia
Nimero de folios timbrados: Niimero de diigencias: El
Testimonios y traslados informativos
Nimero de Testimonios: 1 Folios de los testimonios: 1 Testimonios: 3.01€ . ..
; Verificar y Afiadir
Nimero de Traslados informativos: 0 Folios de los traslados: 1 Traslados: 0.00€
Derechos
Corretaje: 300,00 £| Testimonios y traskados: 301€ Diligencias: 000€
Salida - 0,00 € Otros - 000€
Suplidos
Folios de copias: 0,15€ Folios diligencia 000€
Salda B 000€  Extra - 0,00€
Otros . om0 - 0.00€
Totales
Total de Supidos: 0,15 €
Total Honorarios Sujetos: 303,01 €
Total de LV.A. | 21,00 % 6363 €
Total Honerarios Exentos: 0,00 €|
Total: 366,79 € =
Crear la factura que servira
de presupuesto al cliente.
| Crear una factura -Ins  ~ Crear mas de una factura - Ctrl + Ins
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Para terminar crear una o mas de una factura segun el caso. Si se quiere ver de forma mas detallada
la creacion de facturas acudir al apartado 2.1.6. Facturacion.

1.6 Consultas/Impresos

Como no puede ser de otra forma y ademas es imprescindible existe un apartado para realizar

consultas sobre las pdlizas.

Desde Consultas/Impresos se puede realizar una amplia combinaciéon de busquedas. No existen
reglas, solo combinar los campos que interesa consultar y esperar el resultado. Una vez obtenido se
puede imprimir en papel, guardarlo en pdf o guardarlo en formato Excel, algo que puede ser util en

ciertos momentos.

Otro aspecto a destacar es que el usuario le puede poner el titulo que desee a la consulta para su

posterior impresion.
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Inicio | Consultas de pdlizas

Bisqueds | Resultado delaconsulta
Opciones de bisqueda
Tipos de documento

© Todas 7 Seccion B @ seccion Ay B @) Expedientes
Emisién de documentos
Todas Del afio: 207
I ¥ Entre fechas:  |01/01/2017 Dv| y|u3m2r2u17 [ERg ‘ L Deltrimestre: | 12 Trimestre e B
Entre Nimeros: 1 N ~dio: RS Del mes: Marzo Afio: SN -
Datos de las pdlizas
Intervinientes: [Seleccione el nterviniente pin obre el botdn o Cirl+T... hY | @y una || @, varies
Destinatarios: = natarios p} re el botdn o CirlsD N\ J|@ uno | @, varios
Actos: actos pinchan &l boton o Ctri+A N\ J|@ uno | @ varios
Sucursales: hando sobre el botén o CirkS \ \ Q, Una | @, varias
Empleado: | Ciri*E para seleccionarios. Subr para quitarios \ ~ || @ Varios
|Lugar de firma: | GRANADA Y || @ Varios |
Interesado; | Ctr+ para seleccionarios. Jupr para quitarios <[ @ varios
Sustituto; |Cirk+U para seleccionarios. qupr para quitarlos <[ @ varios
Estado:
Envio al NIU: Se pueden hacer todo tipo de

combinaciones a la hora de consultar.
Solo se necesita escoger el filtro o filtros
¥y generar la consulta.

| Facturas: | Con facturas asociadas.

Cuantia entre: 0,00€ y 0,00€

Corretaje entre: 000€ y 0,00€

#) Generar consulta - F5 Cargarbisqueda | | Guardar bisqueda 3¢ Ssalir

L=

Resultado de la consulta.
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Inicie | Consultas de péizas E
Blisqueda | Resultado de la consuita
Resultados de la consulta
NI Est. Secc.  Pdliza Bis Expediente Fecha Folios Actos Sucursal Referencia Destinatario DNl mpleac A
A 1116 3116 11012016 S PRESTAMO CON AFIANZA! ABAD ABAD, ANA 075145760
A 2118 17418 2000112016 0 REDENOMINACION A EURQ BANKIA, S.A
Q A 3116 23/16 26/01/2016 S PRESTAMO SIN AFLANZAM BANCO BILBAO VIZCAYA A A15478837
(2] A 4116 75418 190412018 2 PRESTAMOS ARAGON ARAGON, ROBER 0454B545K
(2] A 5116 76416 1910412016 1 PRESTAMOS ARAGON CORRAL, URSULA 78558744)
A 8116 75118 2000412015 8 PRESTAMO CON AFIANZA ASOCIACION ANGEL, S.A.  A12547444 ENRIQU
A 8116 79418 2000412016 & PRESTAMO SIN AFLANZAM FUNES MORENO, PEDRO 260461234 ENRIQU
A 9116 25718 2000412015 S PRESTAMOS ARAGON ARAGON, ROBER' 005822237
A 10716 83/ 18 0410512016 0 PRESTAMO CON AFIANZA! GARCIA GARCIA, JOSE  00000021K
‘0 A 1116 107716 06/06/2016 S PRESTAMO SIN AFLANZAM COMUNIDAD DE PROPIETARI H14334825
A 12118 129718 17/08/2018 0 RENTING BANCO SANTANDER, S.A  A38000013
A 13116 130716 17/08/2016 & RENTING BANCO SANTANDER, S.A. A39000013
A 14118 140718 0S/09/2016 8 PRESTAMO CON AFIANZA! BANCO BLBAD VIZCAYA A A15473897
A 15116 22116 09/112016 1 RENTING
A 18116 23116 09112018 1 COMPRAVENTA DE VALOR
A 17116 24116 09/112016 1
A 18116 25/16 09/11/2016 1
A 19716 26116 09/112016 1
A 20116 27116 09/11/2016 1
A 21118 29116 09/112018 1
A 2116 20416 091112016 1
A 23118 31418 09112018 1 HPOTECA NAVAL
(2] A 24116 22416 091112016 1 PRESTAMO SIN AFLANZAM
@ A 25716 187716 1471212016 1 PRESTAMO CON AFIANZA 1234567 ALMACENES RIVAS, 5L B180012112ENRIQU
@ A 26116 188/ 16 15/12/2016 1 COMPRAVENTA DE VALOR
Q A 27116 169/ 16 15/1212016 12 SUSCRIPCION DE TTULOS
(2] A 23116 173718 20/12/2018 1
r e A 29116 174116 20122016 1
v
< >
Se puede poner el titulo que se
Hotario 1 | quiera al listado. |

I Tulo del listado al imprimir: | Listado de Polizas

|\a“

Impresion - Ctrl + | ~ | {£ Exportar a Excel -Ctrl + X || {Z) Listar facturas

) ANCERT (Ctrl+N} | Ordenado por: | Fecha v |& Guardarcolumnas | [0 Columnas =

@l Generar consulta- F5

& Impresion - Ctrl + I

Mostrar en la impresion la columna Sucursal

Mostrar en la impresion la columna Lugar de Firma

Mestrar en la impresién la columna Interesado

Mostrar en la impresion la columna Empleado

Mostrar en |a impresion la columna Referencia

Cargar biisqueda

9 salir

Guardar biisqueda

Muestra multiples opciones de imprimir la consulta. Se
puede elegir la columna a mostrar en la impresion (Sucursal,
Lugar de Firma, Interesado, Empleado, Referencia) e

Imprimir independientemente por:

i Exportar a Excel -Ctrl = X

{F] ANCERT (Ctrl+N)

Ordenado por:

N® de pdliza

Sucursales
Lugares de firma
Interesados

Empleados

imprimir la consulta en listados distintos segin Sucursales,
Lugares de Firma, Interesados y Empleados.

Pasa a Excel la consulta realizada para que el usuario pueda
trabajar con ella de otra forma.

* Muestra las facturas asociadas a las polizas que mostro la
consulta previa.

Envia Signo la pdliza seleccionada.

Ordena las pdlizas resultantes de la consulta por distintos
parametros: N° de la pdliza, Expediente, Sucursal,
Referencia, Destinatario, Empleado, Lugar de Firma,
Interesado y Sustituto.

MTC Soft, S.L.



48

Pélizas

* Listar Facturas

Inicio  Consultas depdlizas | Consultas defacturas =
SerieE | Balancederesultados  Balance de resultados trimestral ~ Balance de resultados mensual
Resultados de la consulta - Serie E
Serie  Factura Bis F.Factura Documento Bis F.Docum. Actos Destinatario Entidad Estado  Pagos parciales ~
E 112016 20/01/2016 2/2016 20/01/2016 REDENOMINACION A BANKIA, S.A, Pagada
. E 312016 19/04/2016 4/2016 19/04/2016 PRESTAMOS ARAGON ARAGON, ROBERTO BANCO BILBAQ VIZCAYA ARGE Pendients
E 412016 1910412016 512016 19/04/2016 PRESTAMOS ARAGON CORRAL, URSULA AR Pendiente
. E S12016 20/04/2016 612016 20/04/2016 PRESTAMO CON AFI ASOCIACION ANGEL, S.A. Pagada
. E 612016  a 20/04/2016 8/2018 20/04/2016 PRESTAMO SIN AFI BANCO MARE NOSTRUM, S.A. Pendiente
E 672016 b 20/04/2016 812016 20i04/2016 PRESTAMO SN AF1 FUNES MORENO, PEDRO Pendiente
. E 1o 04/05/2016 1012016 04/05/2016 PRESTAMO CON AFI GARCIA GARCIA, JOSE Pendiente
E &12016 06/06/2016 1112016 06/06/2016 PRESTAMO SN AFl COMUNDAD DE PROPETARIDS Pendiente
. E 1272016 1710812016 1212016 17/08/2016 RENTNG Pendiente
. E 1372016 1710812016 1312018 17/08/2016 RENTING Pendiente
. E 15/2018 05/09/2018 14/2018 05/09/2018 PRESTAMO CON AFI
. E 1772016 02122016 2112018 09/1172016
E 16/2016 021272018 23/2018 09/11/2018 HIPOTECA NAVAL
. E 18/2016 201272018 29/2018 2001212018
Fara cobrar grupos de factura, se
deben seleccionar las facturas a
cobrar pulsando la tecla Control
(Cul) y marcando con el ratdn.
Luego ir a Cobrar facturas y elegir la
primera opcidn.
Permite poner el nombre que se
prefiera al listado
v
>

<

W Peoscz [l Devioa

[ oisg

nsada  [I] Morose

cial [l Retencicn M| Pagada *sélo va* [l Debids "Séio var

|Titu\u del listado al imprimir: | Listado de Facturas

i/

Exportar a Excel -Ctrl « X |48 Cobrar facturas ~

Otras Operaciones ~ & Impresion ~

Ordenado por:

Documente

Cartas a
H edores ~

fx: Exportar a Excel -Chrl =+ X

Cobrar todas las facturas "MNo pagadas” (Sin pagos parciales)
Descobrar todas las facturas "Pagadas"

Descobrar todas las facturas "Especiales”

|m/ Guardar columnas

E Columnas =

3¢ salir

Pasa el listado de facturas a formato Excel.

Cobra o descobra las facturas del listado o las
seleccionadas. Si se quiere realizar un cobro
en grupo seleccionar con el raton y el Control
(Ctrl) las facturas a cobrar y posteriormente
pulsar en la primera opcion del menu del botén
Cobrar facturas.
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_ - Otras Operaciones I

Asignar ndmero a la factura

Detalle de la factura

Cobrar la factura

Imprimir la factura

Previsualizar la factura

Imprimir el recibe de pago

Imprimir el certificade de retencidn
Moadificar la factura

Eliminar la factura

Ver apuntes contables asociados a la factura

Abrir documento asociado a la factura

= Impresion I

[<[s]

Imprimir todas las facturas preguntando una dnica vez la forma de pago

Imprimir todas las facturas preguntande por cada factura la forma de pago

Imprimir todas las facturas a formate pdf preguntande una dnica vez la forma de pago

Imprimir todas las facturas a formato pdf preguntande por cada factura la forma de pago

Mastrar en la impresion la columna Destinatario
Mastrar en la impresidn la columna Interesade
Mostrar en la impresién la columna Entidad

Maostrar en la impresion la columna Descuento

Mostrar en la impresién la columna Pago
Maostrar en la impresidn la columna Destinatario
Mostrar en la impresién la columna Interesado
Mostrar en la impresién la columna Entidad

Mastrar en la impresidn la columna Descuento

Irprimir el listado de facturas

Impririr el listado de facturas con detalles

Ordenado por:

Documento w

Documento

Factura
Fecha Documento
Fecha Factura
Fecha de pago
Destinatario
Interesado
Sucursal

Estado

Cartas a
I

Cartas de deudores Serie E

Cartas de deudores Serie F
Cartas de deudores Serie C
Cartas de deudores Serie D
Cartas de deudores Serie H
Cartas de deudores Serie |

Cartas de deudores Serie )

Cartas de deudores para todas las series

Permite realizar distintas funciones asociadas a
las facturas, como por ejemplo: Asignar
numero a la factura, Detalle de la factura.
Cobrar factura (cobro individual, no en grupo),
Imprimir la factura, etc.

Ofrece distintas posibilidades relacionadas con
la impresién de facturas, como:

-Impresion de todas la facturas del listado,
tanto en papel como en pdf.

-Mostrar a la hora de imprimir el listado unas
columnas en lugar de otras.

-Imprimir el listado de facturas con o sin
detalle.

Ordena el listado segun el parametro que se
elija entre los del listado.

Se puede imprimir todas las cartas de
deudores de todas las series de facturacion.

Balances del listado
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Asociado al listado de facturas generado previamente, el programa pone a disposicion del usuario
distintos tipos de balances que pueden servir a modo orientativo o de estudio.

De forma automatica genera los siguientes balances:

a) Balance de resultados.

Serie E | Balancederesultados | Balancederesultadostrimestral  Balance de resultados mensual
Sujeto Exento Suplidos A Retenido Descontado Total
Resultados para la serie E
Total Serie E 250,23 €| 262,36 €| 9,75€ 52,55€ 6553 € 613 € 509,36 €]
Resultados para la serie F
Total serie F 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00 €| 0,00 € 0,00€
Resultados para todas las series
Total 260,23 €| 262,36 €| 9,75€ 62,65€ 65,63 € 6,13 € 509,36 €
Permite poner el nombre
del balance al usuario.
Total: 250,23 € 262,36 € 9,75€ 52,56 € -65,53 €| GAIE 509,36 €
& Impresiande balances =) |Thulo del listado al imprimir: |Balance de Facturas | |
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b) Balance de resultados trimestral.

SerieE  Balancederesultados | Balance deres

ultados trimestral I Balance deresultados mensual

51

Exento ‘ Suplidos ‘

‘ Retenido | Descontado |

Sujeto Y
Resultados por trimestres para la Serie E
1°Trimestre || 3002€)| | 000€ || o75€ |[ s3t¢e|[ o00¢ | [ 000€ || 37,08 €
2 Trimestre | | 127,04¢] || s.82¢ || 243¢ || 2683 ¢€ || -1085¢] | | 613¢|[ 186,32€
3*Trimestre | | 402€ || 2154¢ || ss2€] | [ 10,09¢)| | 52,18¢] | | 000¢ || 233,05 €
4°Trimestre | | 45.00¢ || 000€ || 105 [ 9.47¢|[ 270¢ | | 000¢ || 52,91¢
Total || 250.23¢ | | 2,36¢ || arse || 5255¢) || 6553€ | | 613¢€ || 509,36€
Resultados por trimestres para la Serie F
1 Trimestre || ooog|| o00¢€ | | oooel || v00¢€ | | 000 | | o00¢ || 0,00¢€
2 Trimestre | | ooog|| o00¢€ | | oooel || v00¢€ | | 000 | | o00¢ || 0,00¢€
3° Trimestre | u‘uu€| | u,un€| ‘ 0,00 E‘ | 0,00 €| ‘ 0,00 E‘ ‘ 0,00 e‘ ‘ 0,00 e‘
4 Trimestre | u‘uu€| | u,un€| ‘ 0,00 E‘ | 0,00 €| ‘ 0,00 E‘ ‘ 0,00 e‘ ‘ 0,00 e‘
Total | n,no€| | 0,00€| \ 0,00 E‘ | 0,00 El \ 0,00 e\ \ 0,00 e\ \ 0,00 e\
Resultados por trimestres para todas las series
1°Trimestre || 3002€)| | 000€ || o75€ |[ s31¢e|[ o00¢ | [ 000¢ || 37,08 €
2° Trimestre | 12?‘u4€| | 40,32€| \ 243 €\ | 26,68 €| \ 10,85 €\ \ 6,136\ \ 186,32 e\
3*Trimestre | | 402€ || 2154¢ || ss2€] | [ 10,09¢)| | 52,18¢] | | 000¢€ ([ 233,05 €
4° Trimestre | 45‘09€| | u,uu€| \ 1,08 €\ | 9,47 €| \ 270 e\ \ 0,00 e\ \ 52,91 €\
Total || 260234 | | 262,36¢ || amse || 5255¢ || 6563€ | | 613¢€ || 509,36°€
Total: | | 250,2.1€|| | 262,.'!662” ‘ 9,75 5‘ ‘ | 52,56 r:” ‘ 65,53 e‘ | ‘ 6,13 é‘ | ‘ 509,36 e‘ ‘

& Impresidndebalances = Thulo del listado al imprimir; |Ba\ancede Facturas
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c) Balance de resultados mensual.

SerieE  Balancederesultados  Balance de resultados trimestral ‘Ealan:ederesultadusmensua\

‘ Sujeto Exento Suplidos A | Retenido ‘ Descontada | Total

— Resultados por meses para la Serie E ~
Enero | | 30026 | [ 000€ || 075¢ | | sate || onoe] || o00¢ [ 37.08¢]
Febrero | | o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Marzo ‘ D,DI}E‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DI}E‘ | ﬂ‘ﬂﬂﬁl ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Abril || 127,0¢€ || 00g || 189¢ | | 566¢ | | EECA 613¢€ || 147,81€]
Mayo || a0 || 1s00¢€ || o00¢| | 000¢ || 2851 | | o00¢ || 1215¢
Junio ‘ D,DDE‘ | 25‘&5‘ | 0,54€| | I]‘DDE‘ | ﬂ‘ﬂﬂ€| ‘ U,DDE‘ | Zﬁ,:y:i€|
Jutio || a00¢ || 000¢ || o00¢ | | 000¢ || o00¢] | | a00¢ || 0,00¢
Agosto || 2308€ || 000€ || 1204 | | 100z€ || -eg] | | o00¢€ || 19.28¢
Septiembre ‘ D,DDE‘ | 221‘545‘ | 4,32€| | I]‘DDE‘ | 42‘09€| ‘ U,DDE‘ | 1&1,?1€|
Octubre || o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Noviembre \ u,uue\ | u‘uue\ | u,uu€| | u‘uue\ | n‘no€| \ a,ooe\ | u,no€|
Diciembre | | 45,00¢ || 000€ || 105¢] | | s47¢ || 278 || o00¢ [ 5291¢]
Total \ m,zz.e\ | 262,36€‘ | 9,75€| | 52,555\ | -55‘53€| \ 6,136‘ | 509,::6€|

" Resultados por meses para la Serie F

Enero | | o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Febrero \ u,uue\ | u‘uue\ | u,uu€| | u‘uue\ | n‘no€| \ a,ooe\ | u,no€|
Marzo | | o0 || 000€ || ooogf| | n00€ || onoe] || o00¢ [ 0,00¢]
Abril || o0 || o00¢ || o00¢ | | 000¢ || on0e] | | a00¢ ([ 0.00¢
Mayo ‘ D,DI}E‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DI}E‘ | ﬂ‘ﬂﬂﬁl ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Junio || o0 || 000€ || ooogf| | n00€ || onoe] || o00¢ [ 0,00¢]
Jutio || a0 || o00¢ || o00¢| | 000¢ || onoe] | | o00¢ || 000¢
Agosto ‘ D,DI}E‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DI}E‘ | ﬂ‘ﬂﬂﬁl ‘ U,DDE‘ | n,no€|
Septiembre | | a00¢ || 000¢ || o00¢ | | 000¢ || o00¢] | | a00¢ || 0,00¢
Octubre | | a0 || o00¢ || o00¢| | 000¢ || onoe] | | o00¢ || 000¢

Hoviembre ‘ D,DDE‘ | I]‘I]DE‘ | n,nu€| | I]‘DDE‘ | ﬂ‘ﬂﬂ€| ‘ U,DDE‘ | n,no€| .
Total: [ 250,23¢€ | | 26236¢ | | a75¢ || s255¢ | | s553¢ | | s13¢€ || 509,35°¢]

= Impresiondebalances = Tiulo del listado al imprimir: ‘Ba\ance de Facturas
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