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Serie C-D-H-I-J

1.1

Serie C/D/H/IJ

En muchas ocasiones se necesita realizar facturas fuera de protocolo o pdlizas, como por ejemplo
cobrar copias de archivo, cobrar una legitimacion, un testimonio, entre otras muchas cosas. Para ello

existian en Optima las series Cy D.

En Optima Ultimate se ha apostado por reforzar este apartado afiadiendo tres series mas a las ya
existentes con el fin de que el cliente pueda compartimentar o dividir lo que quiera cobrar. Es decir, se
puede, por ejemplo, asignar la serie C para cobrar solo las copias de archivo, la D dedicarla a las
facturas de gestidon y la H a legitimaciones. Esto queda a criterio del notario.

A continuacion solo se explicara una de las series, ya que el resto son iguales en su funcionamiento.

Polizas Series C/D/H//) Rectificaciones (Serie X)
Facturas Facturas
Nuev: Muev: Nue:
e Serie € ueia Serie D uee
Serie C 1 Serie D 1 Serie H

Libro Indicador Gastos / Nominas Listados Peticiones Mota Datos Generales Utilidades
Facturas Facturas Facturas — Facturas
Nueva Nueva Presupuesto
Serie H Serie | Serie ) B Presupuestos
Serie | (] Serie ) (F] Presupuestos 1

Configuracion B

Nueva Factura

Para crear una factura de Serie C/D/H/I/J solo hay que presionar en

A partir de aqui comienza el proceso.

Nueva

CONSEJO: Es recomendable seguir la secuencia de Intros (Enter) que ofrece el programa. Asi no se
podra olvidar introducir ningin aspecto de la factura.

Otros datos de Ia factura

& DON MTC - JAIME RODRIGUEZ LOPEZ - [Nueva Factura Serie C] © - o X
FactroSeeC B
T
s [{_ 2] recte & heeprar || 4 Concelor - Coplordatos deotrafectura <t - & ([@D)
Destinatario: [Pulse Ciri-D para cambiar el destinatario de la factura ] & Destinatario -Ctri-D
7] rersass <

Empleado: [ENRIOUE
Concepto;
Observaciones:

Datos de a factura

€D

SUPLIBO 1
SUPLIDO 2
SUPLIO 3

Sin

Descuen

to:

©) g inea sueto s | mpare Sujto

0,00%

Importe Sujeto Totak

Retencibn

Importe Exento:
va: | 2100%
SUPLIDO O

Suplidos Total

<|[ 15009

Total:

Sucto
000€ Arancel  Concepto Suieto Suplidos
op0€
000€ @
op0e

000€

o Insertar -Ins | ) Modificar - Shif - Ins Eliminar - Supr
0,00¢ B - X "

000€ "Archivos electronicos.

0,00€

0,00€
0,00€

0,00€

@ | oo insertar-ins | ¢ Eliminar - Supr | @ Visualizar -t + U

Gabrar sého A
Dispensada
Pagos Parciaies

Estado
© pagada

@ No Pagada
D Especial

uuuuuuuuu

Nimero de Factura

Para confirmar la nueva factura pinche el boton "Aceptar”
Para cancelar la creacion de la nueva factura pinche en el botén "Cancelar” o la tecla Escape
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Serie C/D/H/IJ 3

1. Numero, fecha y comienzo de la factura.

Lo primero, antes de nada, es introducir el nimero de factura, la fecha y Aceptar para hacer que el
proceso comience.

Dentro de este apartado también se pueden copiar los datos de otra factura que el usuario recuerde
como igual a la que esta a punto de realizar. Esto ahorrara todos los pasos posteriores y
practicamente puede dar por finalizada la factura,

[ Copiardatos deotra factura - Ctrl = R

2. Otros datos de la factura.

Dentro de este punto se debe indicar al destinatario de la factura, pulsando en el botdén o tecleando
Ctrl+D, y también el Empleado (si se lleva el control del empleado), el Interesado (si lo hubiera), la
Referencia (en el caso que la factura fuera origen de algun documento con una referencia que pueda
servir como dato orientativo al usuario), el Concepto (explicacién o sintesis del motivo de la factura,
aparecera impreso) y Observaciones (por si el usuario quiere afiadir algun comentario que no
aparecera impreso en la factura).

3. Datos de la factura.

Dependiendo del caso que se presente, el usuario podra poner las cantidades de forma manual o
utilizar la herramienta de calculo para aspectos como Copias de Archivo, Testimonios, Legitimaciones
u otros.

a) En el caso de tener que introducir la informacion manualmente el usuario debe tener especial
cuidado con poner las cantidades en sus casillas correspondientes y si la factura estd a nombre de
una sociedad aplicar la retencion (en el caso de que no se hubiera asignado previamente dentro de la
ficha de la sociedad este aspecto).

b) En caso de acudir a la herramienta de calculo, existen dos posibilidades:

1.-Afiadir linea sujeto-Ins. Esto servira al usuario para calcular el precio de una copia de archivo,
un testimonio, una legitimacién de forma individual. Solo se puede realizar una operacion.

[ () Afadir linea sujeto - Ins ]

2.-Si el usuario quiere cobrar en la misma factura una copia de archivo, un testimonio o una
legitimacion, debe utilizar la opcidn que se describe en el punto 4.

NOTA: Las pantallas de Afadir linea sujeto-Ins o la del punto 4, son la misma, se recomienda ver el
punto 4 para resolver las dudas.

4. Sujeto.

Si se quiere aprovechar la factura para cobrarle al cliente varias operaciones dentro de los que
contempla la calculadora se debe acudir a este apartado.

El procedimiento sera el siguiente:

MTC Soft, S.L.
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i Insertar - Ins

Pulsar en el boton para comenzar. En caso de haber aceptado la siguiente pantalla
y tener que introducir otra operacién que se hubiera olvidado, volver a pulsar.

Una vez dentro se debe elegir el tipo de importe sujeto que se pretende cobrar. Para ello desplegar la
casilla Tipo y elegir entre las distintas opciones.

Afiadir cantidad sujeta a la factura

Tipo de Sujeto

Tipo: | Copias

Arancel de Copias IE"jﬂ el tipo de importe sujeto a cnbrarl

Nimero de folios:

Fecha de la copia: [20/03/2017 Dv
Fecha de la firma: (20032012 B

Arancel El Concepto ‘CDPIASALITDF!LZADAS

Namero de copias autorizadas:

Arancel E Concepto: | COPIAS SINPLES

Nimero de copias simples:

Arancel El Concepto ‘CDF‘IASALITDRLZADAS ELECTRONICAS

Niimero de copias autorizadas electronicas:

Arancel D Concepto: | COPIAS SIMPLES ELECTRON

Namero de copias simples electronicas:

Suplidos asociados al papel

& Aceptar

Tipo de cantidad sujeta a afiadir en la factura

Legitimaciones
0.00 €] Testimonios
| Testimonios en general
Sin arancel
ICAS |
Total: 000€
Total: 000€
3¢ Cancelar

Como se comentd anteriormente, se pueden elegir varios tipos de importes sujetos que se cobraran
en la misma factura. A continuacion se vera cada tipo de forma especifica.

Copias

Muy Importante

Tipo de Sujeto

Tipo: | Copias

Arancel de Copias

Fecha de la copia: 200032017 [E)~
Fecha de la firma: |20/032010 @~
Nimero de folios: |14 [=

Arancel E Cancepto: | COPIAS AUTORZADAS

Nimero de copias autorizadas: | 1

79,33 €

Arancel E Concepto: [ COPIAS SIMPLES

2

Nimero de copias simples:

2104 €

Arancel E Cancepto: [ COPIAS AUTORIZADAS ELECTRONICAS

Nimero de copias autorizadas electronicas:

0,00 €|

Arance! E Concepto: [ COPIAS SIMPLES ELECTRONICAS

Nimero de copias simples electronicas:

Suplidos asociados al papel

zai

0,00 €|

100,37 ¢

25

En este apartado es muy importante indicar la fecha en que se realiza la copia, la fecha de firma del
documento (muy importante para el céalculo de las cantidades), el numero de folios y finalmente el
numero de copias autorizadas, simples, electrénicas o simples electronicas que se le vayan a cobrar

al cliente.

El numero de arancel y el concepto son modificables por el usuario. Las cantidades, al igual que en
los siguientes tipos, responden a los aranceles notariales.

MTC Soft, S.L.



Serie C/D/H/IJ 5

Legitimaciones

Tipo de Sujeto

Tipo: iLegitimaciones ~

Arancel de Legitimaciones

Arancel E| Concepto: [ LEGTIMACIONES

Nimero de legiimaciones: |0

noiog

Nimero de firmas legalizadas: | 1

Legitimacién art.262 del Reglamento Notarial
Certificacion del Registro Civil

Total: 0,00 €|

Suplidos
Papel

@ Timbrado Simple Cobrar sello de seguridad

Nimero de folios: Cobrar sello de legitimaciones

Total: 0,00 €|

Dentro de las Legitimaciones, el usuario debe indicar datos basicos como el numero de legitimaciones
que se quieren cobrar y el numero de firmas legalizadas. También se puede especificar si es una
legitimacion referente al articulo 262 del Reglamento Notarial o una Certificacion del Registro Civil.

Se podra detallar en que papel se ha realizado la Legitimacion para asi poder cobrarlo de forma
correcta e incluso cobrar el sello de seguridad o el de legitimacion.

Testimonios

Tipo de Sujeto

Tipo: | Testimonios ~

Arancel de Testimonios
Avancet [S | Conceplo: | TESTMONIO DE AUTENTICIDAD DE FOTOCOPIA

Mo deocimorios 1]

@ Testimonio de Autenticidad de Fotocopia

e

Testimonio de Legalizacion

Niimero de notarios autorizantes: 0

Total: 3,61 €|

Suplidos
Papel

@ Timbrado Simple Cobrar sello de seguridad W'

Nimero de folios: Cobrar sello de legitimaciones

Total: 0,30 €|

En testimonios se pueden encontrar dos tipos. Los testimonios de autenticidad de fotocopia (también
de legalizacién) o los testimonios en general. Este apartado se refiere al primero, posteriormente se
expondra el segundo.

Como en el apartado Legitimaciones, aqui se habra de sefialar el n°® de testimonios a cobrary el n® de
folios en el caso de un Testimonio de Autenticidad de Fotocopia. En el caso de un Testimonio de
Legalizacién se habra de indicar el n° de notarios autorizantes y si existe Certificacion del Registro
Civil.

Al igual que en las Legitimaciones se puede indicar el papel en que se hizo el testimonio y el n° de
folios del mismo para poder cobrar al cliente la cantidad exacta. También se podra cobrar el sello de
seguridad y de legitimacion.
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Testimonios en general

Tipo de Sujeto
Tipo: Testimonios en general ~

Arancel de Testimonios en General

Arancel El Concepto: [ TESTIMONIO

Fecha de la copia: [20/02/2017 [E~
Fecha de la firma:

Namera de folios:
Nimero e testimonios:
Total: 16,23 €
Suplidos asociados al papel
Total: 0,30 €|

El cobro de este tipo de testimonio es muy parecido al cobro de las copias de archivo.

Se habra de indicar la fecha de la copia, la fecha de la firma, el niumero de folios del testimonio y el
numero de testimonios que cobraran.

Sin arancel

Tipo de Sujeto

Tipo: | Sin arancel P

Sin Arancel

Arance\l:l Concepto: [ SUJETO

Total: 0,00€

Suplidos
Papel

@ Timbrado (' Simple Cobrar sello de seguridad

Numero de folios: Cobrar sello de legitimaciones.

Total: 0,00€

En este apartado el usuario puede introducir libremente el concepto, el numero de arancel y el importe
que necesite. Al igual que en las Legitimaciones y Testimonios se puede indicar el suplido del papel
timbrado o simple y cobrar el sello de seguridad y legitimaciones.

5. Archivos electrénicos.

Es posible que al usuario le haya surgido la necesidad de guardar el documento o documentos que da
origen a la factura. Para ello existe el apartado Archivos electrénicos. A continuacién se podra ver
como asociar un documento a la factura.

Archivos electrénicos

[Documento1.pdf

Archivo asociado

@ | e Insertar -Ins | $€ Eliminar - Supr | @ Visualizar - Ctrl = U
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Existen dos formas de asociar archivos a la factura:

1) De forma manual:

. ela_Insertar - |
Pulsando en el botén .

Se abrira el explorador de archivos para que el propio usuario busque y seleccione el archivo que
quiere asociar. Una vez seleccionado, mostrara la siguiente pregunta.

Archivos de la factura
g Asociar archivos a la factura
2Desea eliminar los archivos seleccionados?

o Si 3 No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Si se responde Si a la pregunta eliminara el archivo de su ubicacién actual y pasara a estar asociado
a la factura. Si se responde No no borrara el archivo.

En ambos casos el proceso acabara cuando el programa le pida al usuario que le dé un nombre al
archivo.

@ Indique el nombre del fichera (sin extension): X

[Pocument] v

2) A partir de un escaner y la aplicaciéon Escaner Ultimate.

La segunda forma de poder asociar un documento a una factura seria utilizando un escaner y la
aplicacién Escaner Ultimate. En este caso el usuario escanearia el documento utilizando la funcion
Documentos PDF o Imagenes JPG (dependiendo de la necesidad). Al terminar de escanear y por la
asociacion existente entre la aplicacion Escéner Ultimate y Optima Ultimate, saldra la siguiente
pregunta.

Archives electrénicos
9 Incorporar los archivos
¢Desea incorperar al documento los archivos escaneados?

] % No

Responder Sia la pregunta y cerrar la ventana

Al responder que si, el programa pedira al usuario que ponga un nombre al archivo y posteriormente
lo dejara asociado a la factura.

6. Pago de la factura.

Otro aspecto importante es poder anotar el pago a las facturas. Para ello se ha de ir a la seccion Pago
de la factura e indicar en que situacion se encuentra.

Pago de la factura

I Estado Informacidn del pago
@ Pagada
Di i
ispensada No Pagada Fecha: 24032017 [E)+ @ Efectivo Cheque Ingreso
Pagos Parciales
Epool Entregado en metalico 150[00 € Cambio devuetto: 29,00€

Woroso
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1.2

1.3

Listado de Facturas

En cualquier opcién de facturacion tiene que existir un lugar donde poder ver el listado de todas las

facturas que se lleven realizadas hasta ese momento.

Facturas

Para poder entrar se debe pulsar en la ocpién ¢ | dentro de cada serie.

o "
Inido Listado de Facturas dela Serie C <
Blsquedas
Nimero Factura
Factura Fecha Documento Fecha Doc. Concepto Destinatario Empleado Interesado Sujeto  Descontado  Exento VA Suplidos Retencién  Total A
36 08/10/2014 ARAGON ARAGON, MARIA - NINGUNO - 15 0 0 0 0 18,15
37 071072014 LEGITIMACION DE PAVES GARCIA-DONAS, ENRIQUE - NINGUNO - MELENDEZ PERALT/ 15 0 10 0 528 223
38 271172014 SOCEDAD EXTRANJERA - NINGUNO - 150 0 0 0 0 181,5
39 101272014 GARCIA GARICA, DANIELA - NINGUNO - 30 0 0 0 0 363
40 101272014 PEREZ, LUISA - NINGUNO - 20 o o 0
41 101272014 ALMACENES RIVAS, S.L - NINGUNO - 40 o o 0
42 101272014 GARCIA GARICA, DANIELA - NINGUNO - MARTIN RAYA, ANA 12 0 0 0
43 111272014 GARCIA GARICA, DANIELA - NINGUNO - MARTIN RAYA, ANA 0 0 0
44 15122014 PRUEBA RETENCI( ASOCIACION ANGEL, S.A. - NINGUNO - 0 0 0
1 3000172015 copia autoriazada PAVES GARCIA-DONAS, ENRIQUE - NINGUNO - 0 o 728
2 1000372015 ARAGON SANCHEZ, ROBERTO - NINGUNO - 0 0 0
3 1000372015 ARAGON ARAGON, MARIA - NINGUNO - 0 0 0
4 28/04/2015 prueba GARCIA GARICA, DANIELA - NINGUNO - 0 0 0
5 04/05/2015  Seccion 2% 204/08/2015  TESTIMONIO GENE GARCIA GARICA, DANELA - NINGUNO - 30 0 0 0
§ 04/05/2015  Seccion 1% 1 04/052015 GARCIA GARICA, DANEELA - NINGUNO - 2 0 0 0
7 100612015 ARAGON SANCHEZ, ROBERTO - NINGUNO - 2000 0 0 0
& 10/06/2015 ALMAZAN ROMERA, MARLA - NINGUNO - -2000 o o 0
9 10/08/2015 ABADA ABADA, CARLOS - NINGUNO - 100 o o pal 0 15
10 1111112015 BALLESTEROS BALLESTEROS, ROBEF - NINGUNO - 1000 o o 210 0 0
11 191172015 MARTIN RAYA, ANA MARIA - NINGUNO - 30,05 0 0 631 15 0
12 191112015 CALA TORRES, AMPARO - NINGUNO - 8,41 0 20 177 2 0
13 231272015 ALMACENES RIVAS, S.L - NINGUNO - 1 0 0 021 0 015
1 01/03/2018  Seccion 13 123/03/2016 ALMAZAN ROMERA, AGUSTIN - NINGUNO - 10 o o 21 0 0
. 2 2910272016 ALMAZAN ROMERA, ANGEL-MIGUEL - NINGUNO - 100 0 0 0 0
3 23/03/2018 COPI& AUTORIZA PEREZ ARRIAGA, CARMEN - NINGUNO - 90,15 o o 198 0
5 04/05/2018 ALMACENES RIVAS, S.L - NINGUNO - 20 0 0 0 3
. & 04/05/2016 ABADA ABADA, CARLDS - NINGUNO - 20 0 0 0 0 242
. 8 08/06/2016 serie ¢ ALMAZAN ROMERA, ADORACION - NINGUNO - MARTIN RAYA, ANA 10 0 0 0 0 121
9 02/08/20168 RODRIGUEZ PEFIA, EDUARDO - NINGUNO - 8,01 0 0 03 0 757
10 01/09/2016 DUEFIA DUERIA, CARLOS - NINGUNO - 30 0 0 0 0 36,3
. 11 05/09/2016 ALAMBIQUES FOREVER, S.L. - NINGUNO - 2 3 0 6 408 3482
. 12 071272016 - NINGUNO - 0 0 0 0 0 0 0
1 211022017 - NINGUNO - 0 0 0 0 0 0 0
. 2 14327 ABADA ABADA, CARLOS ~NINGUNO - 6,01 0 0 126 033 0 76
v
Operadones
& Impresion - Ctrl = | Q _‘ 4 Ver apuntes contables - Ctrl = A | 4§ Cobrar/Descobrar factua
Operaciones
@, Consultar (Shift~Espacio) | &) Modificar (Shift~Ins) Insertar (ins) | <3 Eliminar (Supr) &l Guardar columnas [ Columnas
D peescor -5 [l Pevecz W] Oebive [ Dispensada [ Peoada “Soio VA" ¢ sair

[l Moroso [ Especial ] Retencion [ Debioa “Séto va*

El funcionamiento es igual que el del Libro de Pdlizas. Acuda a este punto para resolver cualquier

duda al respecto.

Presupuesto

En algun momento puede surgir la necesidad de tener que presupuestarle a un cliente una factura de

serie C. Para ello, dentro de Serie C/D/H/I/J existe la opcién de poder hacerlo.

Primero habria que acudir al apartado y pulsar el
boton de la izquierda. Esto hara que el proceso presupuesto  Focturas
comience.

Presupuestos

Presupuestos [F]

MTC Soft, S.L.
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Y “

Inicio | Calculo dePresupuesio <

Identificacion de la Factura

Presupuesto Minuta: |2 .| Fecha: 241032017 @~ Copiar datos de otra factura - Ctrl + R

Otros datos de la factura

Destinatario: [Pulse Cirl-D para cambiar el destinaiario de ls factura ] & Destinatario -Ctri-D

Empleado: | ENRIQUE ~|  mteresado - Facturado
Concepto
Observaciones:
Datos de la factura Sujeto
() Ahadir linea sujeto - Ins | Importe Sujeto: 000¢€ Arancel  Concepto Sujeto  Suplidos
Descuento: | 0,00 % 0.00€
Importe Sujeto Total: om0
Importe Exento: 0me
WA | 21,00% 000¢€ - -
P T o Insertar -Ins | J Modificar - Shif + Ins | 3§ Eliminar - Supr
SUPLIDO 1 = 000, Archivos electronicos ———
SUPLIDO 2 - om0
SUPLIDO 3 - ome
Suplidos Total: 0meE
Sin Retencion || 15,00 % L
Total: 0,00€
@ | < insertar - 1ns | 3 Eliminar - Supr | @ Visualizar - Ctrl + U
I Crear = I 7 Pr I 3¢ Cancelar

La forma de introducir la informacién es igual que en cualquiera de las series de este apartado, pero
campos como Destinatario o Concepto, no son obligatorios. Se puede crear el presupuesto sin
indidicar a quien va dirigido.

Una vez se hayan introducido los valores y se tenga el calculo final se debe pulsar en Presupuesto.
Esto hara que quede grabado y también permitira realizar la impresién, tanto en papel como en PDF.

Si posteriomente se quiere recuperar ese presupuesto y asentarlo como una factura mas de la serie
que quiera, se habra de acudir al botén de la derecha de la imagen que hay al principio de este punto.

Esto mostrara el listado de presupuestos guardados.

MTC Soft, S.L.
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o -
Inicio. | Listado de Presupuestos @
Blsquedas
Presupuesto Afio
Factura  Fecha  Facturado  Concepto Destinatario Empleado | Interesado  Sujeto Descontado Exemto A  Suplidos Retencion Total | a
1 17022017 ALIACENES RIVAS, S L ADMINISTRADOR 37,86 0 795 089 ses @
2 24ma2017 ENRIQUE 7332 0 0 154 18 0 ws
3 24032017 TESTMONO  ABAD ABADAEIOU, ANA ENRIQUE 18,23 0 0 341 0z 0 1e4
4 24302017 COPIAS ARCHIVO ALVIALYI, ROBERTO ENRIGUE 1883 o o 381 035 3 1ese
v
< >
Operaciones

& Impresion-Ctri+ 1 Q|1
Operaciones

Q, Consultar (Shift+ Espacio) | G Modificar (Shift+Ins) Insertar (Ins) | 3 Eliminar (Supr) (&l Guardar columnas | [[J Columpas -

@l Refrescar -Fs

3¢ salir

Una vez abierto, abrir el presupuesto a través del botén Modificar. Es primordial introducir el
destinatario del presupuesto para después asentar la factura. Una vez hecho, pulsar en el botdn
Factura del presupuesto y elegir la serie que se necesite.

| <7 Factura del presupuesto |vl

‘ Serie C ‘
Serie D
Serie H

Serie |

Serie )

Ademas de esta funcion, desde la pantalla de presupuestos se puede:

- Imprimir (Ctrl+l) el presupuesto seleccionado.
- Previsualizar el presupuesto.

- Imprimir el presupuesto en PDF.

- Consultar (Shift+Espacio) un presupuesto.

- Modificar (Shift+Ins).

- Insertar (Ins) o Crear un nuevo presupuesto.
- Eliminar (Supr) un presupuesto almacenado.
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