INFORMES

Se accede pulsando el boton de la barra superior.
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[ ] 40T 45 DE REQUERIMIENTO SIN NOTIFICAR. () MEMEUAL ~ WWSERYIDORMESPECIFICA v

[ 4SUNTOS PENDIENTES

[ ] BALANCE DE INGRESCS ¥ GASTOS =
- ; iy | 51/05/2007
[ | BALANCE DE NOTARLA

[ ] cARAS EN BLANCO EN POLIZAS () MERISLAL ”
[ ] caRTAS & CLIENTES MAS DE 3.001,01 £(500.000 Pts) %
[ ] caRTAS & PROVEED. MAS DE 3.001,01 £(500.000 Pts)

= kS & RETENIORES ~ Publicar en Word

[ | cARTAS DE FACTURACION & CLIENTES - -
Enviar por E-Mail
[ | cATASTRO SIN RELLENAR.
[ | CcLIEMTES FIIOS
[ ] CLIENTES POR. ESCRITITRA | Envia S.Técnico | [ vISOR |
[ ]| CLIENTES POR ESCRITURA (POR DHI
[ | CLIENTES SIN MIE
[ | cOBROS DE CORRETAJES () MERMSUAL
[ | cOBROS DE ESCRITURLS () MERMSUAL
[ | cOPROS DE L HOTARIA
OBLIGATORIOS [ | cOBROS SIM FACTURL &SIGHADL () TRIMESTRAL
PENDIENTES [ ] cOMPROBACION DE INDICE UNICO (3) MEMSUAL
PERZOHALES [ | cOMPROBACION DE INDICES () MERMSUAL
[ | cOMUNICACION DE C&PITALES
[ | cOMCEPTOS
[ | cONCEPTOS CON MODIFICACION DE FINCA
[ | cONCEPTOS COM PLUSYALLL
[ | CONCEPTOS QUE CATASTRAN

| CORRETAJES ADEUDADOS

Todos los listados, tanto oficiales como internos de la notaria, se pueden
imprimir o visualizar desde esta ficha. En ella, desglosamos los siguientes apartados:

AGRUPACION DE INFORMES:




ELECCION DE IMPRESION

Por Impresora: Aquielegimos la impresora por la que queremos que se
\WSERVIDORMESPECIFICA, «|| impriman los informes.

DISCRIMINADOR DE INFORMES POR SU PERIODICIDAD

Diarios, mensuales, trimestrales y anuales. O todos

‘ TODOS sin discriminacion.

OTRAS DISCRIMINACIONES

OBLIGATORIOS. Muestra los listados obligatorios.

[ oeucarorios ||| PENDIENTES. Muestra los listados pendientes de

| Penmientes | | impresion.

|  PERsONslEs | PEtRS_ONALES. Muestra los listados personalizados de la
notaria.

INTERVALO DE IMPRESION

Fecha inicial y final de impresion. Atendiendo a

|_Calendario_| la periodicidad del informe, automaticamente pondra la
IEH-""3'5-"'3'3"::'?I fecha fina. Manualmente, podremos poner la fecha que
deseemos.
DETALLE DEL INFORME
Informe Obligatorios  Periodo MU_EStI’Z_iIE| nombre _dEI_ I_nforme’
ACTAS DE REQUERIMIENTO SIN NOTIFICAR |0 mensuas | gntﬂzcamo_n de periodicidad y
gatoriedad. El  informe
[ || ASUNTOS PENDIENTES O | marcado sera el que se
[] BALANCE DE INGRESOS ¥ GASTOS OoeA0 | imprimiré.
[] BALANCE DE HOTARIA Oowan |

EJECUCION DEL INFORME

Se podrd imprimir, visualizar en pantalla o ver
" ‘ informacion en hoja de datos (en algunos casos con totales.
Ejemplo: Libro de IVA).

5 ]

Consulta y Totales

Publicar en “ord
Enviar par E-Mail

Enviar por Fax
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OBLIGATORIOS
PENDIENTES

INFORME DETALLADO DE
LAS SERIES FACTURADAS
POR CADA NOTARID. &5
COMO LOS BEMEFICIOS
DBTENIDOS Y LA
[COMPENSACION CON
COMPAREROS.

>

] ACTAS DE REQUERIMIENTO SIN NOTIFICAR

|0 mensuaL

B

ASUNTOS FENDIENTES

ANUAL

BALANCE DE INGRESCS ¥ GASTOS

DIARID

BALANCEDE NOTARL

DIARID

CARAS EN BLANCO EN POLIZAS

MENSUAL

CARTAS & CLIENTES MAS DE 300101 €(500 000 Pts)

ANUAL

CARTAS & PROVEED. MAS DE 3.001,01 €(500.000 Pts)

ANUAL

CARTAS & RETENTORES

ANUAL

CARTAS DE FACTURACION & CLIENTES

ANUAL

CATASTRO SIN RELLENAR.

ANUAL

CLIENTES FIIOS

ANUAL

CLIENTES POR ESCRITURA.

DIARID

CLIENTES POR ESCRITURA (POR DNI}

DIARID

CLIENTES SIN NIE

ANUAL

COBROS DE CORRETAJES

MENSUAL

COBROS DE ESCRITURAS

MENSUAL

COBROS DEL& NOTARLA

ANUAL

COBROS SIN FACTURA ASIGNAD

TR

COMPROBACION DE INDICE UNICO!
COMPROBACION DE INDICES

ISUAL
MENSUAL

COMUNICACION DE CAFITAL

DIARID

CONCEFTOS

ANUAL

CONCEPT [ODIFIC ACION DE FINCA

ANUAL

05 CON PLUSVALIA

ANUAL

CONCEPTOS QUE CATASTRAN

ANUAL

CONTROL DE REGISTROS
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Peticion de cddigo de tramite

ESCRITURAS

DBLIGATORIOS

L REGISTRO

[ COISMARIAC h

L INDICADOR TRAMITES

CLIENTES

FACTURAS

GASTOS

INFORMES MODELOS L AJA

() TRIMESTRAL ||

() MERSUAL

() MENSUAL
() MEMSUAL

() MEMSUAL

() MENSUAL

() MERSUAL

(%) MERSUAL

(%) MEMSUAL

() MEMSUAL

() MEMSUAL

FENDIENTES |
PERSONALES

() TRIMESTRAL

[Cotendaro |
01/01,/2007 || 31/05/2007

Consulta y Totales

[Envio 5 Téonico] [vison]

En informes

tales como Indices Mensuales, facturas..., al imprimir se realizan internamente comprobaciones para
su correcto desarrollo. Sisurgieran incidencias, aparecera este boton. Al pulsar, mostrara un listado
indicando las incidencias encontradas para su correccion antes de volver a imprimir el informe.

Se recomienda una vez anotadas las incidencias, borrarlas “desaparecera el boton” para que la

proxima vez que se imprimaellistado, sivuelve hahaber incidencias, vuelva aaparecer el boton.



REGISTRO DE GASTOS

Se accede pulsando el boton®=25== de la barra superior.

¢ archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Registros  Herramientas Ventana 7

SCRITURAS L REGISTRO INDICADOR. ‘RAMITES CLINTES ACTURAS GASTOS N_FDRMES{ A0DELOS =~ CAJA IRMAS ENLI
[] LCOIS MARTAC h
a -
@ » [ Compra De Materias Primas “
bz - " 01/01/2007
= Movimiento: 598 | [Fecha: [27/03/2007] | |F2 Anotacion: \ 27103/2007)
- [ |F? Emision: | |  07/05/2007
EE) /Concepto 111 | [Factura: | 00000000 | |wdegso] ¥
7 |Aplicacion personal: | -
v PAPELERIA LA ESPARDLA v| | INOTARIA oL TIPOS
e -
= 1[_Repari_| |
E;] \CUMPHAS MATERIAS PRIMAS v/
bie |, |Pago: [ | Impuestos
& l v s
S Personal
- VA [(16%) | 100.00)
2 Partic. Deducibles
Suplidos: [ TomAL: || 100,00

Retirada Dinero
|

48‘148 92§ \ .

Utilidad de consulta, modlflcaC|on y creacion de gastos. La consulta se podra hacer entre
fechas, entre tipo de gasto, por proveedor o por el nUmero de movimiento que genera el programa
y previamente habremos anotado en la factura.

Para crear un gasto, pincharemos a su tipo correspondiente y pulsaremos al boton n En
el nuevo gasto creado, anotaremos el nUmero de movimiento generado automaticamente en la

factura. Fecha sera la fecha de pago. Fecha de emision de la factura y numero de factura.
Indicaremos el proveedor que emite la factura, si existe de movimientos anteriores, lo elegiremos

Registro: m 71 | b [P1]» % de 71

| |Proveedor
llAcreedur

de la lista o crearemos mediante el boton _Nuevo | introduciendo sus datos. Si es un
proveedor ocasional, lo dejaremos en la cuenta genérica de proveedores.

La cuenta de cargo, puede ser la general del tipo de gasto que estemos creando o podremos
crear una subcuenta para, por ejemplo, compra de papeleria.

Abono, seré el codigo de cuenta por el que realizaremos el pago. Se podréa crear mas c6digos
de bancos (cuentas) pinchando el boton abono.

En cuanto al total pagado, se podra poner en la casilla pago lo que se ha pagado sin IVA'y
segun el porcentaje de IVA del movimiento, calculara el total. O haciendo doble click en el boton
total, pondremos el total pagado IVA incluido y el programa desglosara el campo pago e IVA.

Existe en Notin Net otro apartado mas completo para la creacion de nuevos movimientos. Se

, VIOVIMIENTOS
encuentra en el menu general.



REGISTRO DE FACTURA

z FACTURAS
Se accede pulsando el boton_ de la barra superior.

B Notin. Evo
Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato Registros Herramientas Ventana 2
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JESCRITURAS) [TREGISTROY CINDICADOR) TRAMITES) (CUIENTES) FACTURAS

JLUIS MARTAC'h

~BASIOS, INFORMES, _MODELQS, _LAJA, _EIRMAS, _MENU_

> [ Factura: | 1.0700.133] A Escriturs:_E10706083) Impresiones
Fecha de Factura: |  04/05/2007, g 04/05/200ﬂ e Factura Sencilla

Concepto e Factura Detallada
Subrogacion en posicion deudora (Vivienda) (Ley) ‘ Recibo de Cobro
Certificado Retencion

Cartas Aviso aclientes 1 v I

I
DNI/CIF: |30330145 + Clientefiie: | ]

i —— SliceLl I
Bruto Exento] | 187.49

[ Bruto || 6311

P [ Descuento ]
I [ wvapex || 10.10]

Bpgal <o @i Koo

|57000000 v TOTAL: 260,70
| Minutar 23 copias | \ v [ Retencidn: H 37,59[
é "ié Sin cobrar
Sin cobrar « SALDO: o
Condonar | Abonar I [ [ 223'"1 | Llstado

Total facturas: 789,33

_ g "

ii N° Referencia: | v

| E— — i
Total: 2 .—,I

N° Factura:

[ Pagodns |

Utilidad para consulta de facturas emitidas dependiendo de distintos criterios. Ademas, se
podran crear nuevas, de todo lo que no se pueda hacer desde su apartado concreto. Es decir:

- Una factura de escritura, se hara desde Escrituras.

- Una factura de pdliza, se hara desde polizas.

- Una factura de legitimacion, se hara desde Legitimaciones.

- Una factura de protesto, si hay protocolo especial para protestos, se hara desde Protestos.

- Una factura de tramitacion, se hara desde Tramite.

Desde aqui, se crearan por ejemplo facturas de Segundas Copias, L Minutar 22 copias |

| de la serie

Adeudadas I Abonadas
Pagadas Abonos

, de su estado Meendenadac] T Folice:

0 por su nimero de referencia, nombre del




N° Factura: v I Todas v

N° Referencia: b DnilCif

- & v
Sodo: | |_l
Total: : N

cliente, numero de factura o Dni/Cif

Imprimiremos el listado con los criterios seleccionados, con el botén

La modificacion de valores en la factura, asi como su cobro, se hara accediendo a la factura
desde su apartado concreto, escrituras, corretaje... O, desde el registro de facturas, podremos
hacer click en el namero de referencia y el programa nos conducira a la ficha en donde se
encuentra dicha factura.

Podremos volver a imprimir la factura o imprimir una version sencilla (no detallada),
imprimir un recibo de cobro o emitir un certificado de retencion si la factura tiene retencion

practicada.
Existe ademas, la posibilidad de imprimir varios tipos de cartas, pulsando en el desplegable

Cartas Awviso aclientes 1 v I

inferior, elegiremos la que deseemos



CUADRE DE CAJA

i archiva  Edicion  Ver Insertar Formato Registros  Herramientas Ventana 2

D CAJA, EUROS 0

Cuenta Del Debe Importe  Cuenta Del Haber Referencia Punteo Trémitacion de escrituras
00

& (1K= | [E]E:
=

fecai i

[ woramia |[ 1mamme |

Inicial 0,00 0

Hoy 0.00 0,00

Saldo: 0.00 0.00
SALDO OK: 0.00

Consultas de comprobacion: v

Herramienta para controlar los saldos de caja y cualquier cuenta de banco.

Atendiendo al tipo de contabilidad que apliqguemos en la Notaria, podremos obtener distinta
informacion.

Obtendremos en un formulario superior los movimientos de NOTARIA y en otro inferior
los de TRAMITE, pudiendo afiadir los saldos de cada un de estos a los saldos totales, pulsado los
botones: "NOTARIA" y "TRAMITE" que se encuentran en la parte inferior del formulario.

Podremos indicar el periodo del que deseamos el cuadre y la cuenta de caja o banco, asi
como imprimir en papel la liquidacion obtenida.

Si pulsamos el botén "INICIAL", leeremos el dltimo saldo acumulado, para tenerlo en
cuenta en el cuadre del dia si deseamos arrastrarlo. Al pulsar "SALDO OK" el saldo del dia
guedara memorizado para su posterior arrastre.

Si desea mas informacion sobre el cuadre de caja y el control de los saldos de los bancos lea
el apéndice "CONTROL DE CAJA'Y BANCOS".

Asi, distinguiremos cuatro casos distintos:
A) Saldo de la caja de NOTARIA, sin atender a los movimientos de tramite.
B) Saldo de la caja de TRAMITE sin atender a los movimientos de NOTARIA.

C) Saldo de la caja conjunto para NOTARIA y TRAMITE, en el caso de que la contabilidad
se lleve conjunta, incluso con las mismas cuentas de bancos.

D) Saldo de caja de la sociedad creada para el TRAMITE.



Donde:

A) SALDO DE NOTARIA.

Pulsando el boton "NOTARIA", en el formulario superior apareceran todos los movimientos
del dia que hayan afectado a la caja.

En la parte inferior aparecera el saldo total que debe de quedar en caja.

Si deseamos la suma de todos los talones que nos han entregado en el dia y han sido
asignados a la una determinada cuenta de banco, bastara con cambiar la cuenta de caja por la del
banco.

B) SALDO DE TRAMITE.

Pulsando el botén "TRAMITE", en el formulario inferior apareceran todos los movimientos
de provisiones y pagos a cuenta que se hayan afectado a la caja.

En la parte inferior aparecera el saldo total que debe de quedar en caja.

C) SALDO DE NOTARIA Y TRAMITE.

Pulsando los botones de "NOTARIA" y "TRAMITE", en el formulario superior apareceran
los movimientos de Notaria y en el inferior apareceran todos los movimientos de provisiones y
pagos a cuenta que se hayan afectado a la caja.

En la parte inferior aparecera el saldo total que debe de quedar en caja.

D) SALDO DE LA SOCIEDAD DE TRAMITE.

Pulsariamos F5 hasta que el nombre de la sociedad apareciera en la cabecera del informe.

Pulsando los botones de "NOTARIA" y "TRAMITE", en el formulario superior apareceran
los movimientos relativos al cobro de las facturas y gastos, y en el inferior apareceran todos los
movimientos de provisiones y pagos a cuenta que se hayan afectado a la caja.

En la parte inferior aparecera el saldo total que debe de quedar en caja.

En el apéndice "SOCIEDADES PARALELAS DE TRAMITE" encontrara mas
informacion.

CONTROL DE CAJA'Y BANCOS

Podra llevar el saldo de caja y de bancos al dia sin necesidad de tener que acceder a la
contabilidad por partida doble.

Todos los gastos e ingresos de dinero en la Notaria son reflejados a lo largo del dia
automaticamente en la cuenta de caja, si no se le indica lo contrario.

Si se produce movimiento de dinero entre caja y bancos, o pago/ingreso de intereses
deberemos introducirlos en el boton de "MOVIMIENTOS" del menu principal de la aplicacion.

Si tenemos los ingresos, gastos y los movimientos de dinero, tendremos los saldos actualizados



de los bancos.

Para consultar el saldo de un banco, en cualquier formulario en el que nos encontremos con la
cuenta del banco, realizando un Doble Click o pulsando F3 sobre éste, accederemos a su ficha, y
obtendremos su saldo.

Existe también una opcion en el boton de "BANCOS" del menu principal para visualizar el
saldo de todos los bancos.

Si lo que deseamos es obtener el saldo de la caja; como no se produce el apunte real de los
movimientos de caja en la contabilidad por partida doble hasta que deseemos contabilizar el afio,
deberemos de acceder al cuadre de caja desde el menu principal, e introducir el periodo del que se
desea obtener el cuadre.

Procederiamos de la misma manera si lo que desearamos es ver los movimientos que se han
producido en una determinada cuenta, con solo cambiar "CAJA", por la cuenta que deseemos.

Si se desea tener varias cajas a la vez en la Notaria, el procedimiento es similar, pero
indicandole la caja que deseamos.

A nivel general, para el cuadre diario de caja, se pueden tomar dos alternativas.

La primera es contabilizar los ingresos en metalico como ingreso en caja, pero también los
ingresos en talones o pagarés, realizando el cuadre de caja total, y realizando un apunte en
"MOVIMIENTOS DE BANCOS" con el total del papel que se ingresa en el banco.

La segunda es contabilizar directamente el papel cuando se realiza el cobro en la cuenta del
banco en la se ingresara posteriormente.

La primera opcién presenta como virtud que los talones podran ingresarse en las cuentas que
deseemos, aunque se debe de realizar la suma a mano, y que aunque hay que realizar el apunte
manual de ingreso de papel en el banco, el apunte del extracto del banco nos coincidira con el
nuestro.

La segunda opcion nos evitara tener que realizar la suma del ingreso en el banco y en un
momento dado, conocer la forma en la que el cliente abon6 la factura. Su inconveniente que
cambiar a Gltima hora la cuenta o banco donde se ingresa el papel requiere de su actualizacion en
todos los cobros del dia, indicando, la nueva cuenta.

En ambos casos los ingresos por tarjeta de crédito se aconseja que se realicen directamente a la
cuenta donde el banco nos ingresara se ingresara la remesa.

La contabilizacion de un gasto, indica su abono, por lo que no se debe de realizar su apunte
hasta que se halla producido el hecho contable. Si se ha realizado el pago por el banco, la fecha
sera la de cargo en cuenta que presente el movimiento del banco.

Los cuadres de caja se deben de realizar a diario, y si se desea, se podran acumular saldos de
dias anteriores.



DEVENGO Y CAJA EN IVAY LIBRO DE HONORARIOS
IVA POR DEVENGO

Independientemente del tipo de facturacion elegido, y de que tengamos una o varias series,
si deseamos llevar el libro de IVA por devengo, lo mas préactico, al final de cada trimestre es
sumar la facturacién de todas las series menos la serie ‘A’ y la serie ‘B’ correspondientes a
escrituras, a la base obtenida de las escrituras realizadas en el trimestre.

Asi, en el grupo de informes “HACIENDA”, el informe “LIBRO DE IVA INGRESOS”, o
libro de para el trimestre, y seleccionando todas las facturas menos la serie “A” y “B”, nos dara
todas las facturas de legitimaciones, protestos, tramite y profesionales realizadas.

Y en el grupo de informes “NOTARIA”, el informe “ESCRITURAS”, contendra la base y
el IVA, de todas las escrituras realizadas en el trimestre.

La suma de los dos informes nos dara el VA devengado en el trimestre.

Aungue no es de uso comun, podriamos obtener también la base de las legitimaciones y
protestos realizados, aunque no facturados, en los informes respectivos dentro del grupo
“NOTARIA”, y actuar en la misma forma que con las escrituras.

Es aconsejable, realizar el informe “GENERAR FACTURAS DE ESCRITURAS”, que se
encuentra en el grupo “NOTARIA”, para que no quede escritura alguna sin facturar. En este caso,
podriamos incluir la facturacion de las series “A” y “B” en el informe “LIBRO DE IVA
INGRESOS”.

El problema vendria, si en el trimestre siguiente al de la facturacion de la escritura, debemos
de anular una factura global de una escritura, y dividirla en dos facturas por mitad.

La primera tendria serie “A”, y quedaria con el mismo nimero de factura que de protocolo,
y con la misma fecha de la firma, y la segunda tendria serie “B”, un namero correlativo a la
anterior, y la fecha del dia en el que se emite, el cual no corresponde al mismo trimestre. Lo que
provocaria una descompensacion en la suma del IVA del periodo.

Precisamente para evitar este problema, que en algunas notarias suele ser frecuente, si
usamos la base de las escrituras firmadas en el periodo, no cabe la posibilidad de
descompensacién de ningln tipo, y tema aparte seria los cobros efectuados, los cuales si
dependerian exclusivamente de las facturas emitidas.

IVA POR CAJA

Si se desea declarar en el libro de IVA s6lo aquellas escrituras cobradas, existen dos
enfoques posibles:

1° Independientemente de las escrituras facturadas o no, podremos usar el informe “LIBRO
DE HONORARIOS”, del grupo “HACIENDA”, en el que obtendremos todas aquellos cobros que
hemos realizado, o el informe facturas “FACTURAS COBRADAS”, del grupo de
“CONTABILIDAD”, en el que aparecera las facturas del periodo cobradas. Se desaconseja esta
forma de actuacion, debido al salto que produce una factura sin cobrar, en la relacion.

20 Facturar la escritura en el momento del cobro, con lo que quedaran sin facturar las
escrituras que no han sido cobradas. En este caso el informe “LIBRO DE IVA DE INGRESOS”
nos valdria perfectamente, si previamente no realizamos una generacion automatica de las
facturas de las escrituras pendientes de facturar. Se aconseja este enfoque, por la consistencia del
listado de facturas obtenido.



LIBRO DE HONORARIOS POR DEVENGO

Basta con presentar el mismo “LIBRO DE IVA INGRESOS”, del grupo de informes de
“HACIENDA”, se entendera que todas las facturas son cobradas en el momento de su facturacion.
Ruego se remitan al apartado anterior “IVA POR DEVENGO”, para mas informacion.

En ningun caso, se imprimird el “LIBRO DE HONORARIOS”, también del grupo
“HACIENDA”, ya que solo contendrd las facturas abonadas a la Notaria, por lo que deberia de
estar facturadas y cobradas todas las escrituras para obtener un devengo 6ptimo.

LIBRO DE HONORARIOS POR CAJA
Se imprimir4 el “LIBRO DE HONORARIOS” del grupo “HACIENDA”, en el que se
incluiran las facturas abonadas a la Notaria en el periodo, ordenadas por series y por la fecha de
cobro. Incluye el informe la retencién practicada por los clientes.
INFORMES CONTABLES ESPECIALIZADOS
Existen varios informes que nos permitiran una vision real de la situacion contable en la Notaria.
Detallaremos los mas importantes, si bien se indica son solo los interesantes contablemente,
existiendo también otros fiscales, y de control interno de la Notaria.

En el grupo de Hacienda:

Libro de Honorarios: Movimientos de cobro de facturas en el periodo indicado. Es un informe
fiscal trimestral, pero que en este caso corresponde con los movimientos de ingresos.

Libro de IVA gastos: Como se entiende que el gasto se introduce una vez que ha sido abonado
por la Notaria, se corresponde integramente con los movimientos de gastos, ya que se incluyen en
el informe todos los gastos, lleven o no IVA.

En el grupo de Contabilidad:

Balance de Notaria: Resumen de todos los movimientos de ingresos y gastos de la Notaria en
un periodo, con una columna para cada Notario, por lo que resulta idéneo para realizar las
compensaciones entre los notarios.

Cobros de la Notaria: Movimientos de cobro de la notaria en el periodo indicado. Dado su
caracter anual, informa de los cobros efectuados durante un afio por la notaria.

Estadillo Contable: Resumen general de la notaria en un periodo determinado. En él se incluye
lo siguiente: total facturado segln cada serie, total de documentos realizados por conceptos (es de
indicar, que estos dos totales no tienen porqué coincidir, ya que puede ser que un documento se
haya hecho en un periodo y se facture en otro), total de IVA facturado, cobrado y pagado, total
ingresado distinguiendo entre ingresado de facturas hechas en el periodo y de facturas anteriores,
asi como donde se han efectuado los ingresos (bancos/caja). También se incluyen los gastos (por
tipos de gastos y distinguiendo entre gastos de la notaria y gastos personales del notario), y los
resultados del periodo: liquido (ingresos - gastos) y beneficio (facturado - gastos).




Balance de Ingresos y Gastos: Detalle de movimientos de ingresos y gastos del periodo,
ofreciendo el resultado del mismo (ingresos - gastos).

Gastos agrupados por conceptos: Relacion de movimientos de gastos agrupados por tipo de
gastos (compras, reparaciones, suministros, etc.).

En el grupo de Tramite:

Movimientos de trdmite: Son todos aquellos gastos, que tengan “APLICACION” igual a 10.
Que es, la que nos indicara que el gasto ha sido asignado Unica y exclusivamente a la tramitacion
de escrituras.

RESPUESTAS A VARIAS PREGUNTAS

.COMO INDICAR QUE UN GASTO ES PARTICULAR DE UN NOTARIO?

Seleccionando el cddigo del notario en el campo aplicacion del movimiento de gasto
correspondiente. Si no existe, la forma de afadirlo es introducir el cédigo en el campo aplicacion
y el programa nos pedira lo demas.

.COMO ASIGNAR UN GASTO A LA TRAMITACION?

Seleccionando el codigo “10 - Tramite” en el campo aplicacién del movimiento de gasto
correspondiente.

.COMO ANADIR UNA APLICACION Y PARA QUE SIRVE?

Una aplicacion es una subdivision del tipo de movimientos de gastos. Asi, al existir una
aplicacion para cada Notario, asignando los gastos a ese Notario, posteriormente podremos,
emitir informes de la aplicacion especifica, por lo que obtendremos, en este caso, todos los gastos
personales del Notario, para no incluirlos en la contabilidad general de la Notaria.

También existe la aplicacién nimero 10, creada exclusivamente para los gastos de Tramite.

De la misma forma, podremos crear todas las aplicaciones deseadas, y obtener informes sobre
las mismas.

Para crear una aplicacion, basta con realizar Doble Click sobre el campo aplicacién de
cualquier gasto, e introducir su niumero y comentario. A partir de este momento, podremos
asignarla a cualquier movimiento de gasto.

¢COMO INTRODUCIR EL PAGO DEL ALQUILER DE GARAJE DEL NOTARIO?

Depende como consideremos el gasto.

Asi, si consideramos que el alquiler de garaje es un gasto desgravable, lo introduciremos como
cualquier otro.

Si la Notaria es convenida, y el alquiler del garaje se considera gasto personal, en
“APLICACION”, asignaremos el numero de Notario, para que no compute en la cuenta de
resultados de la Notaria como gasto propio de la misma.

Si, consideramos que el alquiler de garaje no es un gasto desgravable, no realizaremos la
introduccion del gasto en el ordenador, sino que afiadiremos una retirada de dinero del Notario,
apuntando en el comentario que se trata del alquiler del garaje, e indicando si se lo abonamos por
caja o por banco al proveedor.




Entendemos que lo que hemos realizado es, realizar la retirada de dinero a
nombre del

Notario, y es éste, el que abona al acreedor la mensualidad del alquiler.

(COMO CREAR UN BANCO?

Crear un banco es muy sencillo. Para ello seleccionamos la opcion Bancos del menu

principal
y nos aparecerd el formulario de bancos. Una vez aqui hacemos click en el boton de
agregar y nos pedira de qué tipo es el banco y cual es su nombre. No hace falta
elegir el notario ya que los bancos se afiaden para todos los notarios a la vez.

Otra opcién es cuando estamos introduciendo un movimiento y vemos que nos
hace falta un banco que no estd introducido. Entonces pulsaremos el boton de
Cargo o Abono segun donde estemos y el proceso de introduccion sera el mismo que
antes.

Movimientos

INTRODUCCION DE CUENTAS g

<Desea crear una nueva cuenta?

Movimientos Particulares Deducibles i No
Movimiento: 624 | Abonar I Ff Anotacion: ‘ 04/05/2007
F# Emision: |
[Concepto: | Factura: 0.0000.000/ |
Nuevo |Aplicacian persanal:
ACREED. POR PRESTA.DE SERVICIOS v || INOTARIA /
[ Repartir | INTRODUCCION DE CUENTAS
|COMPRAS DE MERCADERIAS v
: Introduzca el nombre del nuevo SOCIO
—_
Pago: 0,00
|C/C CON S0CI0S Y ADMINISTRADOR v BT alar
IVA (16%) | 0,00,
Suplidos: | [ ToTa: | 0.00 [
= = [

Registra: [14)( 4] 3 [P J1) ¢ de 110 (Fitrado)

¢(COMO INTRODUCIR UN NUEVO PROVEEDOR O ACREEDOR?

La introduccidn es desde el movimiento en el que nos haga falta. Para ello hacemos
click en el

botébn Proveedor (6 Acreedor, segin sea), y nos aparecera el
formulario de

Proveedores/Acreedores, la cual deberemos rellenar y cuando volvamos a movimientos

tendremos

la nueva cuenta en el campo Proveedor/Acreedor.

INTRODUCCION DE CUENTAS

éDesea crear un nuevo proveedorjacreedor?
o
gr —— :
Seleccione Cuenta
Movimiento: 626 | [ Abonar ] 04/05/2007
| 410 - Acreedor
Concepto: F 0.0000.000 | > S
[_Nuevo | Aplicacion personal: _ Cancelar
ACREED. POR PRESTA.DE SERVICIOS v | NOTARIA v !
Repartir
COMPRAS DE MERCADERIAS 2
,
Pago: 00g] g
|C/C CON SOCI0S ¥ ADMINISTRADOR v
VA [(16%) 0,00/ o L TR — PROVEEDORES |
Suplidos: || TOTAL: 0.00 Noml ————— [Aiusta |
Dire [ [
Pob — e
Registro: (1) €] 3 (> 1)+ de 110 (Fitrado) cP: [ - . EE— jonnide paouil 9
v
N CCC == |
—_— Dia de 1= i . [ |
Persona de contacto: | e L] Diadepago2e
Teléfonos: T = ||| B —
Cuenta pago:

Registro: (I4) « [ 1 [ )Pk de 1




