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ESCRITURAS
PARTES DE LA ESCRITURA

Escrituras y asuntos reciben el mismo tratamiento informatico (salvo pequefias diferencias
que después veremos) y se introducen desde la misma pantalla.

Pulse sobre el boton JEEEEENTCH para acceder a la ficha de introduccion de

Escrituras/asuntos:
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LUIS MARIA Indicador de tipo de ficha (Asuntos o Escrituras) y Notario al
que pertenece el Protocolo. Si aparece la palabra “ASUNTO”, en lugar del identificativo del
Notario, significara que estamos ante la ficha de un trabajo previo a la firma. En notarias
compartidas, pulsando sobre el nombre, alternaremos entre la informacién de los Notarios.
> Conr!praventade otros bienes o derechos (Patticipac. Sociales) v | 6.120.000,00 39 ~f B 3
{2pcion de compra y promesa de venta — IR, | Concepto(s) de la escritura o asunto junto con
su base(s), folio(s) y reduccion de la

21 Boton de salida. Haga click sobre él para abandonar la ficha de Escrituras/Asuntos.
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Area de comunicacion con documentos, en la que

podremos visualizar los modelos existentes, crear un documento partiendo de un modelo,
visualizar el documento asociado a la escritura o asunto o importar los datos directamente del

documento.
Titular DNI N Nombre Sexo Pedania Postal| Via Nombre Yia_
P | Comprador 123 P|VINAGRES DE JAEN, FERNANDO Yo | VALENCIA 46940 | CL  |VIEJA 2:
Transmitente 1234 S| LUIS RENA POLOD Y HABA, L& 06714 |CL  |NUEVA 15
*
< | >

Intervinientes en la escritura.

j' 0 Simples

dichas cdpias.

) 1 | Autoriz. |

Cantidades de copias, tanto Simples o Autorizadas y folio que incluyen

\ 0 |Simples ||

: mif!smuuuub v

‘1_Auloriz. ” —_

Sin Fac’rur_a

Interprete:

' Cliente fijo:

" Entidad Tumo,

|

 Dficial encargado:

€€ €1%)8

! Testamento: o

39

Folios:
Impuestos:

8.400

~ || Minutacion, facturacion y cobro de la escritura.

1-Fecha y hora de creacién del asunto.
2-Fecha previstas de firma.

3-Interprete de la escritura si lo hubiese.
4-Cliente habitual con el que se desea
relacionar el Protocolo.

5-Datos del cliente para escrituras sujetas a
turno.

6-Nombre del oficial encargado del trabajo.
7-Persona que retira el documento y recibo
de entrega.

Area de informacion adicional para
indices mensuales, folios totales de
la escritura, mutualidad, y numeracion
de partes de testamento e impuestos
para la tramitacion.



I | Otorgamiento: MIJAS v

| 5 | Sustituto: % | 1-Lugar de otorgamiento.
. | 2-Notario sustituto.
V| ) .
Am [u_e'_a desDaCho' ID ... 3-Aranceles aplicados a la escritura.

PARTICIPACIONES SOCIALES'

Boton de Objetos. Pulsando sobre el
accedemos a la ficha de informacion sobre los objetos (fincas, activos, derechos) asociados a la
escritura y datos necesarios para la realizacion de diversos informes. Tipo disco mensual para
catastro, plusvalias, etc. También podremos realizar la peticion y remisién de la escritura. Si se
encuentra enmarcado en rosa, nos indicara que aun no se ha introducido ningan dato.

Niameros de Arancel 1,2 y 3.

4 CopiayNota ..................

Desglose de los distintos aranceles por

4 Cedul .

= 'fas - — oo los que se calcula la minuta.
5 Testimonios legitimaciones 7.21
6 Diligencias | 0,00

| 6 Salidas 0,00}
7 Incremento por folios ....... _ _ 210.35¢
Aranceles: !

({__Derechos SR Derechos: Resultado del calculo del Arancel (vea
|| Gastos 0.00 boton Desglose).

Cilenita 31051 Gastos: Desembolsos sujetos a I.V.A.

e— [C)::riz';%:s F;/e;;;tggo de la suma de los campos

\ mn(]w,n%[) 25:?5? DESCUENTO: Porcentaje de descuento a realizar
1 Dchos exentos | -7/ U1 sobre Cuenta “derechos + gastos” o cantidad fija a
|| Suplidos 14.06 descontar.

Total 2.921.26 IVA: Porcentaje e importe del impuesto.
( Retencion

Derechos exentos: Importe arancelario exento del impuesto

Suplidos: Desembolsos no sujetos a 1.V.A.

Total: Suma de los anteriores conceptos.

Retencion: Boton para el calculo y aplicacion de la retencidn legal. Debe utilizarse Gnicamente en
caso de emitir una sola factura. En caso de multiples facturas esta operacion se realiza
individualizadamente en cada una de ellas. Para mas informacion vea el capitulo dedicado a
facturacion.

Mas Boton para mostrar u ocultar los apartados de “Area de informacion adicional
para indices”, “desglose de aranceles” y “otorgamiento, sustituto y aranceles aplicados”.



Etigueta | goton para imprimir la etiqueta para la carpeta.
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Boton para minutar segundas copias, calculo de redenominaciones e
introduccidn de asientos multiples.

Boton para creacion de un nuevo asunto.

Botdn para crear o abrir si ya esta creada , ficha de tramitacion del presente
asunto o protocolo.

® 6 >

Botdn de Protocolizacion de Asuntos y Cambio de niumero de Protocolo.
Al pulsarlo accedemos al cuadro de dialogo de Protocolizacion, donde seleccionamos Notario (en
caso de despachos compartidos), fecha y niamero de Protocolo.

(]

Boton para la creacion directamente de la ficha de protocolo.

Notario para
quien sd Protocolos
. > Salir de 14
introduce el 7 Pedro ‘ihq’ opcion
Protocolo
I /vjue*.-'e:'.:, 22 de abril de 2004 || .
Z2fll1.04 01.168| -
Busqueda de
?echa Y / 1.03...9 1392 '> numeros sin
namero de 1.032.426 | 1,00 2895 | 1.08 2001 |4 | introducir.
protocolo 1.03 2.398 | 1.03 2.394 | 1.03 2.390
propuesto 1.03 2.397 | 1.03 2.393 | 1.03 2.389
[ Duplicar ] Asunto |§is|
Botdédn para la
introduccidén
Duplicar Boton para de numeros
asunto e) transformar el bises.
protocolo protocolo en
asunto.
MEsslem 1.07 06.090
,704!05)'200? > s

Numero de protocolo y fecha de firma. EI primer
digito del numero de protocolo, indica a que notario pertenece. Las siguientes dos cifras, al afio de
firma y las ultimas cinco cifras al nimero de protocolo en si.



EXPEDIENTES ELECTRONICOS EN NOTIN

Para evitar la acumulacion de papel se han creado dos expedientes electronicos que permiten
memorizar la informacidn asociada al cliente o al asunto/protocolo.

Expediente electronico por cliente.

Se actualizard pulsando el boton [EXP] desde la ficha del cliente. Accederemos a la utilidad "Scanimg"
para manejo de informacion digital y en ella podremos escanear y consultar posteriormente las
imagenes memorizadas. Una vez memorizadas las imagenes, el botdn "EXP" sera sustuido por otro en
el que aparece la imagen de un LIBRO.

Cuenta: [ m l Cuenta:

Bancuf ==\ Banco: ﬂ
.Alj:]encl_a: Agencia:

Direccion: Direccidn:

(=

(m [ g |

i

e —
s

n

= ?3 T

Usaremos este tipo de expediente para memorizar documentacion del cliente que deseemos memorizar
(poderes, identificaciones adicionales, etc..) o para la conservacion obligatoria de escrituras de
constitucion o nombramiento de cargos de las sociedades presentada para el otorgamiento segun la
nueva orden de prevencion de blanqueo de capitales de 31 de enero 2008.

Expediente electronico por Asunto/Escritura.

Se actualizara pulsando el botén [EXP] que se encuentra en la barra derecha superior del menu de cada
Asunto/Escritura. Accederemos a la utilidad "Scanimg" para manejo de informacion digital y en ella
podremos escanear y consultar posteriormente las iméagenes memorizadas. el boton "EXP" sera
sustuido por otro en el que aparece la imagen de un LIBRO.
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Es un Expediente creado para memorizar documentacién del fiscal y registral o cualquier documento
significativo que se haya usado para la confeccion del documentos pero que no se ha incluido
como "documento unido™ en el Asunto/Escritura.



INTRODUCCION DE OTORGANTES:
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:l En el primer recuadro de

los siguientes escribimos el concepto de la escritura (o el primero siI son varios). Si no conocemos

su nomenclatura, pulsaremos en la flecha *

0 “F4” y seleccionaremos uno de la lista con un

click del ratén. En los siguientes recuadros introducimos la base del concepto, si la hay, y el
numero de folios y participes respectivamente.

2.
Titular DNI N Nombre Sexo Pedania Postal| Via Nombre Via_
P | Comprador 123 P|VINAGRES DE JAEN, FERNANDO Vo | VALENCIA 46340 | CL  |VIEJA 2,
Transmitente 1234 S| LUIS RENA POLO Vo |HAaBA, LA 06714 |CL  |NUEVA 45
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Seguidamente pulsamos la tecla Control (“CTRL” en algunos ordenadores) para desplazarnos al
area de introduccién de comparecientes:

TITULAR

Indica el tipo de comparecencia que realiza el otorgante en el concepto en el que se introduce.
Asi, si Acompraa B, Asera “Comprador” (Adquirente/declarante) y B sera “Transmitente”
(Transmitente). NOTA: Si el titular comienza por “R.” se entenderd que se trata de un

representante.

DNI

Introduciremos el D.N.Il. o C.I.F. si se trata de una sociedad.

En personas extranjeras:

Pasaporte: Precedido del carécter (). _123
Tarjeta de Residencia: Precedido del caracter (X). X123



Carta de Identidad: Precedido doblemente por del caracter () _ 123

Al introducir el D.N.I., nos calculara automéaticamente la letra correspondiente al N.I.F., mientras
que si introducimos un C.L.F., ejm. (B123) no introducira letra en el campo para el N.I.F., pero nos
gestionard el campo nombre para que la razon social de la sociedad vaya siempre precedida y
seguida por comillas (*).

Se podra asignar D.N.I. provisionales, con el caracter (* + intro), C.l.F. provisional con doble (**
+ intro), o NIE Provisional (*_ +intro). Ademas, se puede localizar un cliente ya introducido con
anterioridad pulsando dos veces (F3) e introduciendo sus apellidos, nombre o si es una sociedad su
nombre precedido por el caracter ().

Dable Click sobre el campo
Si hacemos un Doble Click sobre el campo D.N.I., estando este campo relleno, accederemos a la
ficha del cliente en la que podremos realizar las modificaciones que deseemos.

Asi si nos hemos equivocado al introducir el D.N.I. y nos hemos dado cuenta una vez rellenados
el resto de los datos personales, con un Doble Click sobre el D.N.I., accedemos a la ficha del cliente,
lo modificamos, y al salir de la ficha se habra modificado a su vez en el otorgamiento.

NIF
Se calculara solo dependiendo del D.N.I. introducido.
Podremos cambiarlo o borrarlo en el caso de que el cliente no nos lo exhiba.

NOMBRE

Si se trata de una persona fisica se introducird con el formato : APELLIDO APELLIDO,
NOMBRE.

Si se trata de una persona juridica la introduciremos entre comillas. “RAZON SOCIAL”.

SEXO

“V” para varon.

“M” para mujer.

“J” para persona juridica.

VIA
Indicaremos el tipo de VIA segun los cddigos oficiales de Hacienda.

NOMBRE DE LAVIA
Indicaremos el nombre de la calle sin el nUmero.

MUNICIPIO

Introduciremos el municipio del cliente

Si no existe, el programa nos guiara a una ficha para que procedamos a crearlo o para que lo
seleccionemos de una lista existente donde se encuentran todos los cddigos postales de Espafia.

Ejemplos de introduccion de Municipios.

MUNICIPIO CIUDAD PROVINCIA
Ciudad: Almeria Almeria Almeria
Ciudad y Postal: 04003 Almeria Almeria Almeria
Barrio: Barrio Alto Lorca Murcia
Extranjero: Campos Eliseos Paris Francia

Daoble click sobre el campo

Accederemos a la ficha del municipio que hayamos introducido en el campo y realizaremos las
modificaciones que deseemos.



CIUDAD
Ciudad a la que pertenece el municipio. Vendra rellenada automaticamente.

POSTAL
Caodigo postal del municipio.

M (MAYOR)
Indicaremos con “M” si se trata de un mayor de edad, con “C” (chico) si se trata de un menor, con
“S” si se trata de una sociedad y con “E” si es emancipado.

PROFESION
Indicaremos la profesion del cliente si deseamos que aparezca en la comparecencia de la escritura.

EC
Seleccionaremos el codigo correspondiente al estado civil.

RM
Seleccionaremos el codigo correspondiente al régimen matrimonial.

NACIMIENTO Y LUGAR DE NACIMIENTO
Indicaremos la fecha y el lugar de nacimiento del cliente si deseamos que aparezca en la
comparecencia de la escritura.

El programa se situara en los campos para su introduccion en el caso de que se trate de un
testamento, declaracion de herederos u operacion societaria.

CONYUGE

Introduciremos:

A) Nombre del cdnyuge en el caso de que no comparezca en la escritura. Apellidos, Nombre.

B) D.N.I. del conyuge si comparece el cényuge, y ademas se desea que la comparecencia sea
conjunta.

C) C.L.F. de la sociedad a la que representa si se trata de un representante.

D) Si es una sociedad, al realizar doble click accederemos a la ficha de descripcion de la sociedad.

Mas adelante, en el capitulo REPRESENTANTES, se puede encontrar mas informacion sobre al
introduccion de sociedades y representantes.

TELEFONO
Teléfono o fax del cliente.

PAGO
Tipo de pago. Se introducira el porcentaje o “L” para ley.
Asi, para pagar a medias entre el comprador y el vendedor introduciremos “50” en el comprador y

“50” en el vendedor.

Si pagan por ley bastara con introducir una “L”.

Si el vendedor, por ejemplo, pagara completamente, indicariamos “100” en el campo de pago de
la comparecencia del vendedor en la segregacion.

Ver otras formas de pago en el apartado facturacion.

DOMINIO Y ACCIONES
Deberemos de indicar el dominio con el que se adquiere o transmite, asi como su porcentaje Si
existiera. En caso de que la adquisicion, por ejemplo, sea pro indiviso, indicariamos “50”.



BASE INDIVIDUAL

Porcion del total de la base de la operacidn que corresponde al cliente.

Asi en una constitucion de sociedad, anotaremos la aportacion monetaria de cada un de los socios.
En una particion de herencia, podemos anotar el precio del lote de cada uno de los herederos. Etc.

| NR
NR || T e
Casilla de verificacion donde queda anotado si es residente o no en Espafa. e v e
En caso negativo nos aparece una ventana en la que podemos especificar ~ § &

nacionalidad, direccion extranjera, NIE, etc.

REPRESENTADO

D.N.I. del representado, o C.I.F. de la sociedad a la que representa el participe.

(Si aparece la palabra “REPRESENTADO?”, indicara que se trata de una sociedad, o un participe
representado por otros.

Mas adelante, en el capitulo REPRESENTANTES, se puede encontrar mas informacion sobre al
introduccion de sociedades y representantes.

CLIENTES CON CAPITULACIONES MATRIMONIALES

Si introducimos las capitulaciones matrimoniales de los clientes, cada vez que comparezca
cualquiera de los conyuges en nombre propio, aparecera la referencia a las capitulaciones de los
mismos en la intervencion de la escritura.

Una vez introducido el primer conyuge, deberemos de indicar en el régimen matrimonial si
se encuentra casado en régimen de separacion de bienes gananciales (2), asi como el nombre del
cényuge en el campo “CONYUGE”, o su DNI, si comparece también en la escritura que nos
encontramos realizando.

Accediendo al la ficha de cualquiera de los conyuges, encontraremos el boton
“CAPITULACIONES”, por el que accederemos a la ficha de introduccion de capitulaciones.

Una vez en ella, existe otro botdon que nos redactard una capitulacion estandar, sobre la que
desarrollaremos la nueva.

Abandonando la ficha, el sistema le asignard un numero, y la incluird automaticamente en
todas las escrituras, sin que debamos de indicérselo.

Podremos seleccionar si deseamos que las capitulaciones aparezcan en la intervencion, o en
la comparecencia de los conyuges, actualizando la opcion “CAPITULACIONES EN
COMPARECENCIAS”, de la ficha de “PARAMETROS”.

REPRESENTANTES Y SOCIEDADES

1.- Indicar que el compareciente actla como representante.
2.- Introduccion de la sociedad.

3.- Introduccion de representantes y representaciones.

4.- Primero los representantes y después la sociedad, o al revés.
5.- Representantes mancomunados y poderes similares.

6.- Representaciones personales.

7.- Compareciendo como representante y en nombre propio.
8.- Representante que representa a varios representados.

9.- Algunos ejemplos.

10.- Automatizacion.

11.- Hasta donde podemos llegar.



1.- Indicar que el compareciente actlia como representante.
Existen varios tipos de titulares, que indican que se tratan de representantes de otros
comparecientes.

Asi:
“R.Comprador” seria el representante del ADQUIRENTE.
“R.Transmitente” seria el representante del TRANSMITENTE.

Si nos encontramos una sociedad como “Comprador” y a Su representante como
“R.Comprador”, veremos claramente el tipo de otorgamiento de ambos.

Sin embargo, la informacion mas importante para el sistema, en el momento de la creacion del
documento se encuentra en el campo “REPRESENTADO?”, en el que introduciremos el CIF de la
sociedad a la que representa el participe.

Podemos introducir el poder del representante, accediendo a la ficha de la sociedad (F3 o
Doble Click sobre el campo “CONYUGE” o selector de registro), o pulsando F3 (Doble Click) en
el campo “REPRESENTADO”.

2. Introduccion de la sociedad.

La sociedad se introduce como cualquier otro otorgante. El sistema afiadira dobles comillas
(“), a ambos lados del nombre de la sociedad y le asignaré el tipo de sexo JURIDICO (“J”).

Serd en el campo “CONYUGE” donde se introducirdn todos los datos referentes a la
descripcion de la sociedad. Pulsaremos F3 (6 Doble Click) sobre el campo, y accederemos a la
ficha de descripcion de la sociedad.

En ella podremos indicar, ademas del capital social, capital suscrito, fecha de constitucion y
tipo de la misma, la descripcién completa de la sociedad que deseamos que aparezca en el
documento generado.

SOCIEDADES

La mercantil/entidad: b30330104 v

<"CEMENTOS INDUSTRIALES, S.L.">, de nacionalidad espafiola, que tiene Eag::;x:;fdo E
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Apareceran en la parte inferior la lista de los representantes de la misma, incluyendo:

1.- DNI del representante.
2.- NOMBRE de la sociedad.



3.- CARGO que ocupa en la sociedad. (Segun poder adjunto)

4.- Tipo de poder: Organico, legal, voluntario, etc.
5.- TRASCRIPCION de la escritura de poder.
6.- NUMERO de poder asignado por el sistema.

3. Introduccion de representantes y representaciones.

Introducimos un representante, cuando en un asunto indicamos que un compareciente
representa a una sociedad.

Introducimos una representacion, cuando introducimos el cargo del representante y el poder
que le habilita para el cargo.

Para introducir el representante:

Una vez introducido el participe, indicaremos que se trata de un representante, asignandole
una clave de titular adecuada (R.Comprador, R.Transmitente, R.Acreedor, etc.), y la
sociedad a la que representa, introduciendo su CIF en el campo “REPRESENTADO”.

Si no se ha introducido la representacion, se nos preguntara por el cargo del representante en
la sociedad.

Si al introducir el CIF de la sociedad, no existiera en la base de datos, el sistema nos
preguntara el nombre de la misma y la introducira como otro participe.

A partir de este momento, el participe quedaré ligado a la sociedad que representa.

Para introducir la representacion, existen dos formas:

La primera es pulsar F3 (Doble Click) sobre el campo “REPRESENTADO” del
representante y accederemos a la lista de representaciones del cliente.

Es aqui donde transcribiremos el poder del representante.

Podremos crear las representaciones que deseemos pulsando el botdén nuevo que aparece en
la parte superior de la ficha.

Si tuviéramos varias representaciones de un mismo representante respecto de una sociedad,
es en el momento de la generacion del documento cuando el sistema nos dara a elegir entre todas
las posibles para que elijamos la adecuada a la representacion que realice.

La segunda seria situarnos en el campo nombre de la sociedad y pulsar la tecla F8. En ella
tendremos las representaciones de todos los representantes de la sociedad.

Resulta mas Util esta segunda, cuando se trata de entidades crediticias, cuando se desean
introducir poderes mancomunados, o cuando son muy parecidos los poderes de todos los
representantes de la sociedad para usar el método “COPIAR Y PEGAR” entre ellos.

4. Primero los representantes y despueés la sociedad, o al reves.

Podemos introducirlos como y cuando queramos, si bien, aqui van algunos consejos
practicos:

Si es la primera vez que se introducen representantes y sociedad:

Si introducimos una sociedad y su administrador Unico, resulta mas practico introducir
primero el representante, introducir el CIF de la sociedad en el campo “REPRESENTADO”,
proceder a rellenar el resto de los datos necesarios para la comparecencia de la sociedad, pulsar F3
(6 Doble Click) sobre el campo “CONYUGE” de la sociedad e introducir la descripcion de la
sociedad y el poder del representante.

Si introducimos una sociedad con muchos representantes, deberiamos de introducir la
sociedad como participe, posteriormente los representantes que comparezcan, y acceder a la ficha



de la sociedad y rellenar los apoderamientos.
Podremos entonces, si lo deseamos, rellenar apoderamientos de representantes frecuentes de
la sociedad, aunque no intervengan en la escritura que estamos preparando.

Si ya ha comparecido previamente la sociedad:

Si comparece un solo representante, al introducir el DNI del representante, se nos
preguntara por la comparecencia o no, de la sociedad.

NOTA: Para fijar una sociedad a un representante, bastara con introducir el CIF de la
sociedad el campo “CONYUGE” del representante.

Si comparece mas de un representante, al introducir el CIF de la sociedad, apareceré la ficha
de la misma en pantalla. Entonces, pulsaremos un Click, sobre el selector de registro de los
representantes de la sociedad que comparezcan en el documento que estamos realizando,
abandonaremos la ficha, y apareceran los representantes como participes en la ficha del asunto.

Si el representante es nuevo, pero la sociedad ya existe, resulta mas practico introducir
primero el representante, indicar el campo “REPRESENTADO” el CIF de la sociedad, y acceder
a la ficha de la misma para rellenar el apoderamiento del nuevo representante.

5. Representantes mancomunados y poderes similares.

Para que el sistema entienda que dos representaciones dependen del mismo poder, deben de
tener el mismo numero.

Asi para asignar a dos apoderamos de un mismo banco el mismo poder, basta con entrar en
la ficha de la sociedad (Doble Click sobre el selector de registro), y escribir el nimero de poder en
el campo habilitado en la representacion del segundo apoderado del banco, indicando, que es el
mismo que el de su compafiero, el cual hemos rellenado previamente.

En la intervencién se indicara que se trata de mancomunados, si el cargo es el mismo, y que
dependen del mismo apoderamiento, si los cargos de los representantes no coincidieran.

Si de lo que se trata es de crear apoderamientos similares, con el método “COPIAR Y
PEGAR”, podremos realizar las composiciones que deseemos.

6. Representaciones personales.

Las representaciones personales son similares a las societarias, con la excepcion, claro esta, de
que no existe ficha de sociedad.

Asi, para indicar que un participe representa a otro, introduciremos el DNI del segundo en el
campo “REPRESENTADQO” del primero.

Si A representa a B, tendremos:

TITULAR NOMBRE REPRESENTADO
RA A DNI B
A B REPRESENTADO

Para introducir el apoderamiento, pulsaremos F3 sobre el campo “REPRESENTADQO” del
representante, o del representado.

Si pulsamos F3 sobre el campo “REPRESENTADO” del representante, visualizaremos todas
las representaciones del representante, tanto personales como societarias.

Si pulsamos F3 sobre el campo “REPRESENTADO” del representado, visualizaremos todos



sus posibles representantes.

7.- Compareciendo como representante y en nombre propio.

Basta con, una vez dado de alta el representante y su/s representado/s, borrar la “R” del campo
titular, y el sistema indicara en el documento que el participe actia “en nombre propio, ademas de
en nombre y representacion ...”.

8.- Representante que representa a varios representados

Cuando existe un solo representante, y un solo representado, indicaremos en el campo
“REPRESENTADO?” del representante, el D.N.I. del representado, y automaticamente quedara en
el campo REPRESENTADO del representado la palabra “REPRESENTADO”.

Ejm: Representante representa a representado.

TITULAR  NOMBRE REPRESENTADO
RA Representante DNI DEL REPRESENTADO
A Representado DNI DEL REPRESENTANTE

Una vez que existe un representado con la palabra “REPRESENTADO” en el campo
REPRESENTADO, el resto de representados tendrdn una “R”, seguida del D.N.l. del
compareciente que los representa.

Ejm: En el ejemplo anterior, si apareciera el compareciente “OTRO REPRESENTADO”.

TITULAR  NOMBRE REPRESENTADO
RA Representante DNI DEL REPRESENTADO
A Representado DNI DEL REPRESENTANTE
A Otro Representado R[DNI DEL REPRESENTANTE]

Podremos afadir todos los representados que deseemos. Cuando escribamos en el campo
representado, apareceran las fichas con las representaciones y los poderes. No obstante, con F3
(Doble Click) sobre el campo REPRESENTADO, podremos acceder a ellas.

Claro esta, un mismo compareciente podra representar a una sociedad, y a una o varias
personas fisicas. Basta poner en la primera de ellas la palabra REPRESENTADO, si no la pusiera
automaticamente el sistema, y en cada uno de los restantes un “R” seguida del D.N.I. del
representante.

9.- Algunos ejemplos.

Comparece el sefior “A”. para vender a una sociedad de la que es gerente mancomunado con
el sefior “B”.

TITULAR NOMBRE REPRESENTADO
RA B CIF SOCIEDAD  (Poder 4)
A SOCIEDAD REPRESENTADO

T A CIF SOCIEDAD (Poder 4)



Comparece el padre v la hija, vende la madre v el padre, teniendo la hija y el padre poder de
la madre para vender.

TITULAR NOMBRE REPRESENTADO
RT HIJA DNI MADRE
T PADRE DNI MADRE
T MADRE REPRESENTADO

Se introduce el poder, por ejemplo, en la representacion de la hija (F3 sobre representado), y al
introducir la representacion del padre se indica el mismo namero que el del poder de la hija.

Comparece el sefior “A”. para comprar a una sociedad , que representan el y su sefiora,
estando casados en régimen se separacion de bienes con ésta.

TITULAR NOMBRE CONYUGE REPRESENTADO
A Sr. A Sra. A CIF SOCIEDAD
T SOCIEDAD REPRESENTADO
RT Sra. A Sr. A CIF SOCIEDAD

Se introduce el poder, por ejemplo, en la representacion del Sr. A (F3 sobre representado), y al
introducir la representacion de la Sra. A se indica el mismo namero que el del poder de su marido.

Se accede al la ficha de cualquiera de los cényuge (Doble Click sobre selector de registro) y se
introducen las capitulaciones matrimoniales.

10.- Automatizacién.

Las maquinas son superiores al hombre en rapidez, seguridad y continuidad, sin embargo no
se puede pretender que realicen todo lo que realiza el hombre. Asi, la redaccion de una
representacion en una escritura en la que comparecen varios sefiores que representa a otros tantos,
la realizara la maquina correctamente, aunque quizas no tan bonita como si la realizase el oficial
directamente. Un ejemplo, la maquina desarrollaria, en el caso de que un sefior compareciera
como representante de otros tres:

“ Don REPRESENTANTE, interviene en nombre y representacion de ...”
“ Don REPRESENTANTE, interviene también, en nombre y representacion de ...”
“ Don REPRESENTANTE, interviene también, en nombre y representacion de ...”

Correcto, pero seguro que podriamos arreglarlo para que suene algo mejor.

Es un ejemplo de automatizacion, aunque todo podemos personalizarlo a nuestro gusto, no
podremos evitar situaciones en las deseemos retocar un poco la redaccion para que quede mas a
nuestro gusto.

11.- Hasta donde podemos llegar.

Bastante lejos, desde el punto de vista de la automatizacion de los casos mas comunes que
nos encontramos en la Notaria, y poco mas cerca, desde el punto de vista de todos los
juridicamente posibles que se pueden dar.

Asi, tendremos limitacion en el tamafio de la descripcion de la sociedad. No podremos
introducir descripciones de sociedades de mas de 40.000 letras (20 folios por ambas caras).

No podremos tampoco introducir apoderamientos de mas de 64.000 letras.



No se creard la intervencion completa, si un mismo compareciente, actia en la misma
operacion, representando a varias sociedades en el mismo concepto (comprando, vendiendo, etc.).

En este caso, deberemos de acceder a la ficha de la sociedad, o de los representados del
cliente y usar el método “COPIAR Y PEGAR?” para llevar al documento el apoderamiento.

Todos los demés casos estan contemplados.

Resulta una forma ordenada, comoda y rapida, de almacenar los poderes mas comunes
utilizados en la Notaria.

Se recuerda, no obstante, que en cualquier caso, siempre podremos acceder al documento
que contiene el apoderamiento, realizando una simple basqueda por el nombre de la sociedad o
del representante, y una vez en la escritura, visualizacion del documento.

IBRE |
ﬁl Este boton aparece en la ficha de escritura

cuando el concepto es referente a vivienda. Ademas, existen otros tipos de objeto tales como
participaciones sociales, solar, garaje, etc.
Cuando esta enmarcado, significa que no se ha creado el objeto adn.

3. VIVIENDA-PISO

INTRODUCCION DE LOS OBJETOS.

7 A . | =
. , C [
|Otras Alteraciones catastrales v/ iCL v/ v‘
|everac. cataist?a‘nl'?*;i (N9 e | [Mas direccién: | MADRID N° 0 A
‘ ‘ Peticién Presentacién D
|Bloque:[Escalera: [Planta: [Puerta| > | T =
I | | ! -
S v‘ [ ‘ L ‘ _Finca | Sec TomLibro| Fol | 3 |
| | |
ST CU—,
= ST,
A 1va: ] DIBAS 08108 e
Renunlr:riirer)gencién: ] Céﬁ;g"rib
vivienda habitual: ] il
Plusvalia: | O Nph:
—— Fijo
———
Reenviar a catastro:[ |
Valor: 0,00/ F? Adqu| |
Superficie: 0,0000] [Tnversiones Extrans|C)
S.Parcels: | 1
—
PN
| Titular | Sujeto | Porcen| Clase |
» | PD e rer—
e
b
Registro: [14] < 1 b [M]r+ de 1 (Fitrado)

Campos Obligatorios

(Campos en BLANCO, son de relleno obligatorio cuando se conozcan.)

REFERENCIA CATASTRAL.
Introduciremos la referencia catastral de la finca si la conocemos e indicaremos si se
presenta o no, la referencia catastral, asi como si es dudosa y se incorpora a la matriz



VIA/NOMBRE VIA/NUMERO VIA DE LA FINCA.
Situacion de la finca.
BLOQ, ESC, PLANTA, PUERTA
Datos afiadidos a la situacion de la finca.
MUNICIPIO.
Introduciremos el municipio de la finca.
FECHA DE ADQUISICION.
Fecha en la que adquirio la finca.
FECHA DE TRANSMISION.
Se rellena automaticamente con la fecha de la escritura.
NPH/FIJO Y CARGO.
Otros datos de localizacion de la finca.
PLUSVALIA.
Si hay que enviar informacion al ayuntamiento correspondiente (Inicialmente se
rellenara con la definicidn de plusvalia en el concepto de la escritura).
CATASTRO.
Clave catastral a la que esta sujeta la finca (Inicialmente se rellenara con la clave
catastro del concepto de la escritura).

Campos para el Desarrollo.

(Campos en AZUL y son de relleno voluntario.)

FINCA/SECCION/TOMO/LIBRO/FOLIO/INSCRIPCION.
Datos de la inscripcion en el registro.
REGISTRO.
Registro de la propiedad en el que se encuentra inscrita la finca.
REGIMEN.
Régimen de VPO, VPT, MC, etc., al que se encuentra sujeta la finca.
NOTA.
Indica si se ha pedido la nota, si no se debe de pedir, si se ha realizado asiento de
presentacion, etc. (Se rellena automaticamente).
FAX ENVIADO.
Indica la fecha de la peticion de NOTA. (Se rellena automéaticamente).
SUPERFICIE Y UNIDAD METRICA.
Superficie de la finca y la unidad en la que se describe la extension.
DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDAD.
En el caso de que existan varias fincas, indicaremos el % de responsabilidad sobre
el prestamos global.
DESCRIPCION DE LA FINCA
Introduciremos la descripcion de la finca que aparecera en la Peticion de Nota,
Presentacion por fax, y la escritura.
BOTON "PETICION".
Realizara la peticion de nota al registro especificado, con la descripcion de la
finca, transmitentes, y resto de datos que estén introducidos.
BOTON "PRESENTACION".
Realizara la presentacion por fax con todos los datos precisos.
BOTON "ANADIR NUEVO OBJETO".
Lo pulsaremos para afiadir todas las fincas que deseemos.
BOTON "COPIAR OBJETO ANTERIOR".
Copiaremos el objeto anterior, en el caso de que se trate del mismo (o sea



similar), para evitar tener que volver a introducir los mismos datos.
BOTONES DE MODELOS

Existen varios botones para rellenar los modelos de "Plusvalia”," 600","MC",
"catastro", ETC.

BOTON "PREOBJETO"
Insertara la pre-descripcion de la finca para el tipo de objeto definida en textos
personalizados, rellenado datos registrales, referencia catastral, extension, etc. segin
los valores introducidos en la ficha.

DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDAD

Afadira a la descripcion de la finca la responsabilidad correspondiente a la
finca aplicando el porcentaje introducido.

DESCRIBIENDO LA FINCA

VARIAS POSIBILIDADES:

1.- Si la finca ya se ha introducido en el ordenador en una operacion anterior,
al introducir el nimero de finca, podremos seleccionarla de una lista que se nos ofrece, y la
descripcion y resto de los datos se copiard automéaticamente.

NOTA: Si introducimos el numero de finca de una finca similar a la que
queremos crear, podemos seleccionarla, y una vez la tengamos en pantalla, modificar lo necesario
para tener la nueva finca.

2.- Pulsar el boton "COPIAR OBJETO", si la anterior finca que hemos
introducido es similar a la que ahora deseamos crear, y modificar lo necesario.

3.- Abrir Word, copiar de un documento en el que se encuentre la finca, o una
similar y pegarla sobre el campo "Descripcion de objeto".

4.- Pulsar el boton "PREOBJETQ", y la pre-descripcion del objeto personalizada
pasara a la descripcién de la finca, desarrollando datos que hayamos introducidos en la ficha.

5.- Introducir directamente la descripcion de la finca.

CARACTERES ESPECIALES

NEGRITA "<"  SUBRAYADO " QUITAR ">" CURSIVA"j"
PARRAFO CENTRADO "™
{variable de documento}

GENERANDO DOCUMENTOQOS:

--------------------- OBJETO

Toda la descripcion del objeto introducido aparecera en la posicion de la variable
de contexto "OBJETO" en el documento.

-------------------- OBJETO1, OBJETO2, OBJETO3, ... ETC. -===--=mmmmmmmmmmmmmeeee

En el caso de que se introduzcan varias objetos, podremos usar las variables de
contexto "OBJETO1,"OBJETO2", OBJETO3", ..."OBJETOX". Introduciéndose en
"OBJETOL" la descripcién del primer objeto introducido, en "OBJETO2", la del tercer
objeto en "OBJETO3", y asi sucesivamente.



Ejemplo: Podriamos introducir la finca matriz en el primer objeto ("OBJETO1"), y
la finca segregada en el segundo ("OBJETO2").

------------------- OBJETOPREVIO y OBJETO --------- e tEEEEE R

Si en una descripcion de objeto introducimos los caracteres ">>>", Toda la
descripcion que se introduzca antes de ">>>" se copiard en la variable de contexto
"OBJETOPREVIO", mientras que todo lo introducido a partir de ">>>" se copiara en la
variable de contexto "OBJETO".

Si lo deseamos, podemos configurar el sistema para que aparezca en objeto se
repita la descripcioén introducida en "OBJETOPREVIO".

Ejemplo: En una "declaracion de obra nueva”, introduciremos: la descripcion del
suelo, ">>>" y posteriormente la edificacion.

NOTA: Podemos evitar que una parte de la descripcion del objeto aparecera en la
peticion de nota y en la presentacion por fax, introduciendo el caracter ";". Todo lo que
aparezca a partir del caracter ";" no se incluird ni en la peticion de nota, ni el la
presentacion por fax.

Incluye la descripcion de la finca.

DESCRIPCION: Vivienda, que ocupa una superficie total construida de dos mil quinientos
once metros cuadrados, quince decimetros cuadrados, y que linda:

INSCRIPCION: Registro de la propiedad de , Libro *, Tomo 12, de la seccién 522, folio 12,
finca numero . 22, inscripcién 12,

DATOS FISCALES: Catastrada a nombre de ... TRANSMITENTE, con el nimero de
referencia: 45y por un valor catastral de ....

TITULO: EI de compra, formalizada en escritura autorizada en Murcia, el dia treinta de

Noviembre de mil novecientos noventa y cinco, ante el Notario *, nimero * de su protocolo




MEDIOS DE PAGO
Cuando seleccionemos un concepto en el cual haya que especificar los medios de pago, nos
aparecera un nuevo botdn en la ventana de escrituras.

Botdn de Medios de pago

¥ Hotin.New
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En la ventana que nos aparecera al pulsar este boton, nos aparecen tres listados, los cuales podemos
rellenar segin el momento del pago

E= Medios de pago

Tipo de pago Fecha Cuantia 51 Chservaciones IV
Pl v 0 v I 0,000 +] I
I
e
L
i
L]
=
I vl 0,00/ +]
) —
m
e
n
t
o
DIy ~[ 0 | | 0,00[ [0 ] | .
e l— ase de la operacion
. Suma de los
lp Medios de pago Cantidad
u retenida VA
e
s_ Total Medios Base
IMTRODUZCA EL NUMERG DE cu® [ Retencién ]| 0,0 IVA 0 v|>;0 0,00
ORIGEM,
Total _ Intereses/Gagtos i |
T otal U,UU\G

Confiqurar \ ‘

\ f % a aplicar Total a abonar
Diferencia entre

Ventana de ayuda Base y medios

aslos adicionales
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Cada uno de estos listados se completa de la siguiente forma :

Desplegable para

seleccionar si el cliente Indica si el pago esta

Manifiesta o Acredita el pago afectado o no mediante fondos
Medio con el que Cuantia de cada uno provenientes del extranjero.
se efectua el pago de los pagos realizados

. Pagos Tipo ago Fecha CEII“] 51 /Ihservammes

ERAE = | =
- L ST

Comentarios que se afiadiran

NUmero de pagos
en el desarrollo del documento

que realizara el cliente Fecha en la que Presentacién modelo S1
se realiza el pago

Ademaés de un botdn que nos ayudara a personalizar los textos destinados al desarrollo de los medios
de pago en los documentos.

° Total Medios Base
00 I¥A Ovh 00 ﬂl
Total 0,00 Intereses/Gastos
Total 0,00
(Cafgrar))

P -

\“
Configurando desarrollo de medios de pago
Texto base

Fer IFA de pago|l v ~

71101 en mekslico

Tipo desarrollo|2  w en efeckiva_

71102 en metdlico
en metalica_

71103 ; manifestando el otorgante bajo su responsabilidad, tras pregunkarle yo el nokario,
manifestando el okorgante bajo su responsabilidad, tras preguntarles yo el nﬂ $\

— EPH
71104 ; manifestando los otorgantes bajo su responsabilidad, tras preguntarles vo el nu\ TeXto 2 Id I Oma

manifestando los otorgantes bajo su responsabilidad, tras preguntarles yo el not

71106 ; manifestando el otorgante bajo su responsabilidad, tras pregunkarle wo el nokario, \
rmanifestanda el okorgante bajo su responsabilidad, tras preguntarles wo el notar

Texto personalizado

71107 ; manifestando los otorgantes bajo su responsabilidad, tras preguntarles vo el notal
rmanifestando los otorgantes bajo su responsabilidad, tras preguntarles yo el notb

71201 mediante cheque bancario al portador
mediante cheque bancario al portador_

71202 mediante cheques bancarios al portador
mediante cheques bancarios al portadaor_

712035 , que al efecto me entregan, a cuyo contenido v Fecha me remito, v del que deduzo

, & cuyo contenido v Fecha me remito; que al efecto me entrega v del que deduz

71204 , que al efecko me enkregan, a cuyo contenido v Fechas me remito v de los que dedu
, a cuyo contenido v Fechas me remito; que al efecto me entregan v de los que ©




RESUMEN DE INTRODUCCION DE DATOS Y EJEMPLOS

ORDEN DE INTRODUCCION DE DATOS.
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Como primer p_so y previo a la realizacion de una nueva escritura, se creara una nueva ficha

pulsando al boton de nuevo asunto o (Alt + A). Este nimero, serd importante para localizar
posteriormente la escritura.
Introduccion de datos:

1° -Conceptos.
En el primer recuadro de la escritura (0 el primero si son varios) escribiremos el concepto de

. . v

la escritura. Si no conocemos su nomenclatura, pulsaremos en la flecha j 0o “F4” vy
seleccionaremos uno de la lista con un click del ratén. En los siguientes recuadros introducimos la
base del concepto, si la hay, y el nimero de folios.

P |Compraventa de otros hienes o derechos (Paicipac. Sociales) v | 6.120.000,00 39 ~
Opcion de compray promesa de venta v | 120.000,00 O ¥
* v 3

20 -Participes.
Pulsando la tecla (ctrl.) nos situaremos en participes. Hay que tener en cuenta que hablamos
de participes y no de intervinientes. Es decir, por ejemplo, en una cancelacién de Hipoteca, el

deudor no interviene en la escritura al no comparecer, pero si participa en ella. Lo mismo ocurre
en la herencias con el/los difuntof/s.



3° -Objetos.
Si el concepto tiene objeto (vivienda habitual, 22 residencia, garaje, solar, participaciones
sociales...), aparecerd la opcion para la introduccion de los datos.

4° -Modelos.

Elegiremos el modelo con el cual realizar la escritura partiendo de los datos introducidos en
el asunto.

5% -Generacion automatica del documento.
Partiendo del modelo elegido, se generara automaticamente la escritura. (Alt + G).

6° - Protocolizacion.

Firmada la escritura, se procederd a su protocolizacion (Alt + B), transformando la ficha de
asunto en ficha de protocolo, previamente indicando en la ventana de protocolizacion el nimero
de protocolo que le corresponde y fecha.

7° - Minutacién.
Calculara la minuta partiendo de los datos introducidos tales como conceptos, folios,
copias... (F6).

89 - Facturacion e impresion de factura.
Realizara la factura de la escritura por omision al compareciente principal (el primero que se
haya introducido como participe) aplicandole el 100% del total minutado.

Hay que tener en cuenta, que la introduccion de datos, puede variar dependiendo del
concepto de la escritura.

Ejemplos:
Testamento

© mrchivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Heramientas Ventana 2

O ) [E][T)_] " E. Ident|

Y M [Testamento abiero v 0z a l-:rxs

*| o [T

Elegir modelo
4

Postal] Via Nombre Via_
|2s000(cL | |

Tiular DNI
P [ Testador | 34828080
*

-l >

Derechos 0.00

Gastos 0,00

- Cuenta 0,00

Descuento

WA ( ) 0,00

Dchos exentos 0,00

Suplidos 0.00

Total 0.00
Retencidn

10.0354.553 ' |_Sin minuta_|

v

[y]5700000
| Sin Factura |

v

Heocab i1 s | ik =~ EE

v

- e e
[[¥as [Etigueta [ Varios [Propuestas v

Registro: (1) (][~ 349 (> J(1] > + de 556

1° Introduciremos el concepto y pulsaremos la tecla (ctrl.).



2°  El participe  se introducira  como  tipo de  titular  Otorgante
(Adquirente/Declarante) e introduciremos todos los datos necesarios del cliente para la realizacion
del testamento.

39 En el botén Parte | RealizarParte 04 ciremos los datos que nos faltan para
la posterior impresion del parte de testamento, aprovechando para introducir otros datos
necesarios para la escritura como nombre de los padres, si estan fallecidos y nombre de los hijos.

NOMBRE DE LOS INDICACION DE
PADRES FALLECIMIENTO

Parte de Testamento/Declaracion de herederos

- PARTE DE TESTAMENTO |
m "D: N° PARTE: |
DNI:|EEEEERER | v | [PEDRO JOSE [MATEOS IMARTINEZ ~ \ |

F* NACIMIENTO | | |EDAD: |0 |V V|2 v]

HIE |No RE PADRE

)_ CONYUGE: || |
LUGAR DE NACIMIENTO | PROVINCIA| PROY. | POBLA. | NOMBRE MADRE
1 | /] I =

] Hiios

AUTORIZACION LUGARI PROVINCIA PROY. | POBLA.

MIAS v [Malaga  / 129 630 rl OBSERVACIONES |

IDENTIFICACION| FEDATARIO O FUNCIQ‘IAHIU AUTORIZANTE

710007194 /IC h, LUIS MARIA
IDENTIFICACION| FEDATARIO PARA UYO PROTOCOLO SE AUTORIZA

/
2EEE DEQPACHO | LASE I TIPO PRDTDL‘IJLU,.I
| 1+ Tesgheniosbiete |1 | | 0.354563
Reqgistro: @ | m » [)_] de 1 (Filtrado)
VA
NOMBRE DE
LOS HIJOS

4° Elegiremos el modelo y generaremos el documento.
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A 5) DICADD A RA ASTO OR ODELO A RMA
=1 ﬁ € ident
§ = O Ba i [_] 1i: J
24 M ¥[Foder para pleitos v 0002 & PLE].'I‘DSPOE ‘ Rt
o * v I
= | Elegit modela [~
% .
o Titular DN [N Nombre Sexo Pedania Postal]_Via Nombre Via_
3| [»[Podedante 34828080 | P|MATEQS MARTINEZ, PEDRO JOSE [V [Muas 29000 CL
— [*
Ro
¢
z
= >
= TEOSMARTINEZ PEDROTOSE | ‘ -
] - — wO—R
n il V500000 [ | oy &
2 1 lg @ | Sin Factura % Z
it R — v
- o
Derechos 0.00
Bastos 0,00
0,00
- Suenes
Al ) Descuento
| Primer Apellido | Segundo apellid  Nombre Prof 4| WA (j1 ) 0,00
|FErnANDE7IIEINe =4 RAFA Abog - Dchos exentos 0,00
GARCIA FERNANDEZ  LUIS Abog Suplidos 0.00
sVl SEVILLA PEPE Aoy = o0
< | Retencién
(o5 [Etigueta [ Varios [Propuestas —
—I. . . 9  54.553 . Sin minuta
] = |
—— [_Ayuda |




1° Introduciremos el concepto y pulsaremos la tecla (ctrl.).

2° El/los poderdante/s se introducird/n como tipo de titular Otorgante
(Adquirente/Declarante) o Poderdante e introduciremos todos sus datos. Los apoderados se
introduciran directamente en el documento cuando se pida.

3° Al ser modelo Unico para este concepto, el modelo queda elegido al introducir el
concepto en el asunto. Solo resta generar el documento.

Herencia
= No 0
 ay  Eomato Regitos teramentas Vettane
0 DICADD 0 0 ODELO
E = U Base Folios %ZRed ¢ D
a » » [Adjudicacion por titulo sucesorio v | 230.000.00 4 ”»
i * | [ 3
- 0 Elegr modelo [~
Titular DNI N| Nombre Sexol Pedania Postal| Via Nombre Via_
\ Otorgantes 34828080 P|MATEDS MARTINEZ, PEDRO JOSE v MIJAS 23000 | CL
z Otorgantes 1234 S|LUIS RENA POLO v HABA, LA 06714 |[CL | NUEWA 4!
Y Causante 123 P|VINAGR'ES DE JAEN, FERNANDO Vo |VALENCIA 46940 |CL  |VIEJA 2
/ >l v
e
== >
o = — SR
ﬂ" E % ) UL U % —
% 1 Simples | # | Sin Factura
d v
— ———
~ VIVIENDA-PISO LIBRE fepciue 0
— — Gastos 0,00
’ Cuenta 0.00
Descuento
1A ) 0,00
Dchos exentos 0,00
Suplidos 0,00
Total 0.00
Retencién
4 Mas Etiqueta | Varios Prulmeslas - i
e e e A | © W\ [CSnmina |
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1° Introduciremos el concepto, base y pulsaremos la tecla (ctrl.)

2° Introduciremos todos los datos que tengamos del difunto como tipo de titular
Causante. La titularidad de los herederos serd Otorgante.

3° Rellenaremos en el apartado VIVIENDA-PISO LIBRE, los datos y descripcion
del/los objeto/s para la peticién de nota y posterior remision por fax. Ademas, de volcarnos la/s
descripcion/es de finca sobre el documento cuando se genere.



Venta de Vivienda
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Titular Nombre [ T i i Nombre Via_
Comprador 34828080 MATEDS MARTINEZ, PEDRO JOSE
it 1234 RENA POLO, LUIS

— [ o
,,

iocal i ®(]
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1° Introduciremos el concepto, la base y pulsaremos la tecla (ctrl.). A tener en cuenta el
tipo de concepto segln su minutacion. Compra vivienda, tendrd una reduccion del 25% de
arancel, mientras que el concepto compra urbana no tendrd reduccién. O a efectos de
transmisiones patrimoniales, compra urbana tendra el 7% y venta el 0,5%.

2°  Introduciremos en primer lugar al/los adquirente/s como tipo de titular
Comprador y al/los transmitente/s como tipo de titular Transmitente. Esto es por que el
adquirente serda el compareciente principal y al que por omisién se le facturara la escritura. El
orden sobre el documento, no sera el que se le de en la ficha. El Transmitente lo colocara primero

en las comparecencias.

3° Rellenaremos en el apartado Vivienda Habitual, los datos y descripcién del/los objeto/s
para la peticion de nota, posterior remision por fax, listados oficiales para ayuntamientos y
catastro. Ademas, de volcarnos la/s descripcidn/es de finca sobre el documento cuando se genere.

4° Elegiremos el modelo y generaremos el documento.



Cancelacién De Hipoteca Vivienda por Plazo
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1° Introduciremos el concepto, teniendo en cuenta el tipo de concepto segin su minutacion.
Para introducir la base, en estos tipos conceptos, aparecera el cuadro para el desglose de la total

responsabilidad.

0.35 4.553,010 lunes, 01 de enero de 1300 Capial s 200.000,00
(1302) Carta de pago con cancelacion hipoteca cambiaria in m 300 W Z000.00
—wm

BaseMinutacén: | 000] R j‘ Intereses. moratom.)s 2,00 | 3,000 12.000,00
Cuantia en Indices: 0,00 fFolios: | — om Costas y Gastos: 9.000,00
Base Mutualista: | 0,00 — P i i I:l [
Copias: 0,00 —
Total Responsabiidad: ~ 233.000,00
optesios; 0.00 Reduceion: 0,0000
S _Reducsir |
Participes: Faltan: 1 Computa en Indices

Mutuslidad: [ | _ Falaintroducir el Objeto

Operaciones Relacionadas:
Mumero Anterior: v |Bis: E] Fecha:
Natario: v
Concepto: v
Lugar: v
Observ.:
Precio conjunto de los objetos  []

2° Introduciremos, en primer lugar, al/los deudor/es como tipo de titular Deudor,

no comparece pero pagard la factura. ElI banco sera Acreedor y su/s representante/s
R.Acreedor.

3° Rellenaremos en el apartado VIVIENDA-PISO LIBRE, los datos y descripcion del/los
objeto/s para la peticion de nota y posterior remision por fax. Ademas, de volcarnos la/s
descripcidn/es de finca sobre el documento cuando se genere.

4° Elegiremos el modelo y generaremos el documento.



Hipoteca
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Retencion
{7 —_JAl@ 0.0354.553 | |
Registro: [14)( 4] 349 [ J(M1]»+ de 556

1° Introduciremos el concepto, teniendo en cuenta el tipo de concepto seglin su minutacion.
Para introducir la base, en estos tipos conceptos, aparecera el cuadro para el desglose de la total
responsabilidad.

Detalle de la operacion
0.354.553.010 lunes, 01 de enero de 1900 Capitat s % 0.000.03
(1203) Hipoteca inmobiliaria en garantia prestamo [Vivienda) ﬂ eeasTe - 200 12.000.00

233.000,00 et :ll],l] i _lrggleses moratorios: | 2,00 152,33323

Base Minutacidn:

Cuantia en Indices:

Base Mutualista:

00,00 Costas  Gastos:
20000000 | cremento/Folios: | w L 'asy Lo =

Zeanecio Copias: o000 |

ITPY &JD v Total Responsabilidad: - 233.000.00

9puesios Reduccién: | [ 0,0000 Mo % TAE[ 70 %
olios: b B !

Participes: Faltan: 2 Computa en Indices l""‘:‘ ‘I;b':_- A:’IaPl.Eth EUB!BUdR v

Mutualidad: [ | _Falaintoduci el Objeto inalidad: JAdaquisicidn de vivienda ¥

Operaciones Relacionadas:

Mumero Anterior: viBis:[ 0] Fecha:

Motario: v
Concepto: v
Lugar: v
Observ.:

Precio conjunto de los objetos [

2° Introduciremos, en primer lugar, al/los deudor/es como tipo de titular Deudor. El banco
serd Acreedor y su/s representante/s R.Acreedor. Si hay fiadore/s sera Fiador Extra.

3° Rellenaremos en el apartado Vivienda Habitual, los datos y descripcién del/los objeto/s
para la peticion de nota y posterior remision por fax. Ademas, de volcarnos la/s descripcion/es de
finca sobre el documento cuando se genere.

4° Elegiremos el modelo y generaremos el documento.



Sociedad Limitada
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Retencidn
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1° Introduciremos el concepto, la base y pulsaremos la tecla (Ctrl.).

2° Introduciremos en primer lugar a la sociedad que se va a constituir como tipo de titular
Sociedad Creada. Para dar de alta la sociedad, necesitaremos un Cif. provisional que nos
proporcionara el programa al poner en el campo Dni. dos “**” y pulsar a Intro. Los socios o0
suscriptores seran tipo de titular Socio Fundador.

3° A fin de completar datos para el modelo 198 (Activo Financieros), introduciremos en el
campo porcentaje de cada socio, la cantidad de titulos que suscribe cada uno. En el campo Base
Individual, el valor de esas participaciones que suscriben.

4° En el objeto de esta escritura, Participaciones Sociales, introduciremos:
- El C.L.F. del emisor. Seréa el Cif. provisional dado anteriormente.

- El nimero total de TI"[ULOS.
- El valor total de los TITULOS.

- EI Nominal de las acciones/participaciones.

| Tt | Titdos|  Impote | Porcent
0 .00

>

(@
o

(2]
e

(&l

Regstro: (1] « [ 1 » [M]>+ de 1(Fitrado)

4° Elegiremos el modelo y generaremos el documento.



Venta de Vivienda y Segregacién Urbana
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1° Introduciremos el primer concepto con su base y pulsaremos la tecla (ctrl.) para
introducir sus participes. Nos situaremos otra vez en el apartado conceptos para introducir el
segundo concepto y pulsaremos otra vez (ctrl.) para introducir los comparecientes de ese
concepto. Resumiendo, cada concepto tendra sus participes asociados.

2° Al introducir los participes en el primer concepto, al indicar el segundo concepto y pulsar
la tecla (ctrl.), nos pasard, en este caso, el que era/n Transmitente/s en la compra a declarante/s
(A) en la segregacion.

3° Rellenaremos en el apartado VIVIENDA-PISO LIBRE, los datos y descripcion del/los
objeto/s para la peticion de nota y posterior remision por fax. Ademas, de volcarnos la/s
descripcidn/es de finca sobre el documento cuando se genere.

4° Elegiremos el modelo y generaremos el documento.



GENERACION DE DOCUMENTOS.

Una vez rellenada por completo la ficha, solo queda la generacion del documento, para la
cual existen dos posibilidades;

a. Generar partiendo de un modelo.
b. Generar sin modelo.

a. Generar partiendo de un modelo.

Para generar partiendo de un modelo, una vez rellenada la ficha, pincharemos en la opcion
"elegir modelo", la cual nos llevard a la ventana modelos, mostrando sdlo aquellos posibles
modelos seleccionables para el tipo de escritura creada.

Para seleccionarlo pincharemos en el recuadro que se encuentra en la parte izquierda de
dicho modelo. Una vez hecho esto el programa nos devuelve a la ficha en cuestion, donde
solo quedara pinchar "w", automaticamente se abrird word y comenzara el desarrollo
automatico.

b. Generar sin modelo.

Para la generacion automatica sin modelo, lo Unico que deberemos hacer es borrar todo el
texto que nos aparece en la casilla de la parte superior derecha y pulsar el boton "w",
automaticamente se abrird word y comenzara el desarrollo automatico. A diferencia de la
generacion con modelos, este tipo de generacion desarrollara solamente la cabecera y la
comparecencia de la escritura.



GENERACION AUTOMATICA DE DOCUMENTOS
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Un modelo, es el documento base que, partiendo de el, obtendremos la escritura. En estos
modelos se incluyen variables.

Variable es un valor que almacena un dato para su posterior insercion en el documento. Estos
valores pueden ser de tipo alfanumérico, numérico o de fecha. En los modelos, estas variables
estan con formato oculto.

Ejm.
Cahecerad

IXT.—- Tue- teniendo- convenida- la- wventa- de- la|=-

s+ la- llewvan- a* sfecto- con-

============- ESTIFULACTIONES ============1
PRIMERAL . — - TREANSHITENTE -

wendelconjuntaments wvenden- a- ADQUIRENTE, - EAEE

comprasn- vy adguieresn, - *para: si*para: su: sociedad

Existen distintos tipos de variables:



CONTEXTO

Son simplemente, trozos de documento que el programa desarrolla por si solo partiendo de los
datos introducidos en la ficha del asunto.

Se crean al desarrollar la escritura desde el asunto, y para que se generen, debe de introducirse
en el modelo que se esta generando el nombre del contexto en oculto. Estos son:

-Cabecera >> Desarrolla la primera parte de la escritura, concepto, lugar de otorgamiento y
notario sustituto si lo hubiese.

-Comparecencias >> Desarrolla los datos de los comparecientes incluidos en la ficha de

asunto y la intervencion de éstos.

-Exposicion >> Dependiendo del concepto, desarrolla una exposicién. Ejm. “Que __ es

duefio de la siguiente finca:”

-Objetos >> Incluye la descripcion o descripciones introducidos en el asunto, en el apartado
objeto.

-Cargas >> Mediante un cuadro de dialogo, elegiremos el estado de cargas de la finca o fincas
objeto de la escritura, fecha de recepcidn de la peticion de nota al registro, o si se trata de una
nota simple, la fecha de expedicion. Ademas, marcaremos la casilla correspondiente se hara la
presentacion por fax a la firma de la escritura

Si se desea realizar cambios dentro de los contextos una vez creados, se podrén introducir
directamente en el documento sin mas, pero, si estos datos afectaran a la ficha del Asunto
(posteriormente protocolo), deberiamos de acceder al Asunto, modificar los nuevos datos y
realizar una regeneracion del documento, con lo que los nuevos datos introducidos se
actualizaran.

VARIABLES DE DOCUMENTO

Si en una escritura tenemos que hacer referencia varias veces al comprador de una finca,
podriamos poner una clave en vez de repetir muchas veces el nombre del comprador.
Pues a esa clave se le llama variable. Se le puede dar valor, cambiar el valor si lo deseamos, y

cuando desarrollemos en el documento (Boton VARIABLES) g la variable sera sustituida por
su valor.
Podemos crear las variables que queramos, y del tipo que deseemos. Se introducen mediante el

bot6n INSERTAR VARIABLE
Existen una serie de variables que no tendremos que crear, ya que son creadas
automaticamente al generar el documento y que podremos usar como cualquier otra.

VARIABLES CREADAS AUTOMATICAMENTE EN LA ESCRITURA.

Las Variables que se crean en el documento al generarlo se pueden y deben usar dentro del
texto haciendo referencia a ellas por su nombre.
La variable TRANSMITENTE, por ejemplo, se puede usar en el siguiente parrafo:

“TRANSMITENTE es duefio en pleno dominio de la finca antes descrita.”

Para introducir las variables dentro del texto se debe de pulsar el boton insertar variable, e
introducir su nombre o tipo, o bien, seleccionarla de una lista de posibles que existen.




Estas son:
ADQUIERENTE Titular="Otorgante, comprador, etc...”
TRANSMITENTE  Titular =“Vendedor, Acreedor, etc...”

DIFUNTO Titular =“Causante”
PODERDANTE Titular =“Poderdante”
SUSCRIPTOR Titular =“Socio”

FIADOR Titular =“Fiador”
REQUIRENTE Titular="Requirente”

BASEX Base de la operacion X

Otras:

FECHA FAX Fecha en la que se recibio el fax

NOMBREPADRE Nombre del padre del declarante

NOMBREMADRE  Nombre de la madre del declarante

NOMBRESPADRES Nombre del padre y de la madre

REQUERIDOS Aquellos que en actas tengan como titular =“Otorgante extra”
APODERADOS Aquellos que en poderes tengan como titular =“Otorgante extra” Etc.

LA VARIABLE ASTERISCO “*”
Es una variable comodin. Es decir, vale para cualquier dato que se le quiera dar durante la
generacion de la escritura. Este valor introducido no se almacena para su posterior insercion el la
escritura si no que pedira introduccién del datos cada vez.

Otra forma de uso es un texto oculto que comienza por asterisco, y en general la usaremos
como ayuda a la introduccion del dato pedido o para, por omision, darle un valor que podremos
aceptar, rechazar o modificar.

Asi, si tenemos en el texto:

... que presenta *, para que ...

En el momento del desarrollo, el programa nos preguntard el valor por el que deseamos
sustituir el asterisco “*”. Y una vez introducido el mismo quedaré en el documento:

... que presenta *la letra, para que ...

Si volvemos a desarrollar posteriormente el documento, basta con pulsar INTRO, para que no
se modifique el valor y se mantenga en el documento, el introducido anteriormente.

La otra segunda modalidad de trabajo con el asterisco “*”, seria, acompafar al asterisco en el
modelo, con los posibles valores que se pueden introducir. Si en el ejemplo anterior, deseamos
que el usuario introduzca “la letra”por omision:

Incluiremos en el modelo, por ejemplo:

... que reclama *la letra, para que ...

Y en el momento del desarrollo, aparecera en pantalla el texto oculto, en el que aceptaremos la
sugerencia, modificaremos o agregaremos otro valor, pasando el texto restante al pulsar INTRO,
al documento:

... que reclama la letra, para que ...

Existe una tercera modalidad, en la que podremos definir hasta diez opciones posibles de
introduccion de la informacion, de forma que en el momento del desarrollo, aparece en pantalla
un menu del que deberemos seleccionar una opcién.
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Introduciendo un valor en cada linea del cuadro anterior, en el modelo nos incluiré las opciones
a elegir entre asteriscos, y al generar el documento con el modelo, nos daré a elegir que opcion
queremos insertar en la escritura. Se podran insertar elecciones entre frases o autotextos.

AUTOTEXTOS TUTELADOS

Autotexto:
Un autotexto es un péarrafo que usaremos con frecuencia, al que le asignamos un nombre, de
manera que cuando deseamos llamarlo solo tendremos que escribir su nombre y pulsar F3.

Autotextos tutelados.

Son autotextos creados por el usuario, los cuales, en el momento del desarrollo del documento,
lo haran en singular, plural, masculino o femenino (solo en el caso de que exista un solo
compareciente o finca), dependiendo de los datos que contenga la escritura.

Asi, si nuestro autotexto contiene:
{TRANSMITENTEY}. es\son duefio\s de lals siguiente|s fincals.

Obtendremos:
Si Transmitente es “DON MANOLO GARCIA FERNANDEZ” y transmite dos fincas.
DON MANOLO GARCIA FERNANDEZ es duefio de las siguientes fincas.

Herramientas del autotexto inteligente.
Las herramientas de las que disponemos para la confeccidn de los autotextos tutelados son:

| Actuar respecto a la parte compradora. \ Actuar respecto a la parte vendedora.
/\ Actuar respecto a todos los comparecientes. | Actuar respecto a las fincas.
# Actuar respecto a la tercera parte (fiadores en Hipotecas, requeridos, apoderados, etc.)

En el cuadro Insertar Variable de los modelos, podremos utilizar la opcion automatica de
pluralizacién, marcando la frase y pulsando al boton correspondiente a la parte interviniente a la
que se refiere la frase. Estos botones varian dependiendo del tipo de modelo que estemos
realizando.

{ Adquirente # Otros

% Transmitente | | Objetos




En general, y respecto a los participes, se define la dualidad adquirente/transmitente, aunque no
se trate de compradores y vendedores propiamente dichos.

Asi en una compraventa ADQUIRENTE seria el/los comprador/es y TRANSMITENTE seria
el\los vendedor\es.

En un canje, una parte seria ADQUIRENTE, y la otra seria TRANSMITENTE.

En un permuta ocurriria lo mismo.

En escrituras unilaterales, ADQUIRENTE seria el declarante de la misma.

En una hipoteca, la entidad acreedora seria el TRANSMITENTE, y el/los deudor/es serian el
ADQUIRENTE.

Y asi, sucesivamente.

Para pluralizar textos referidos a ADQUIRENTE, usaremos el simbolo “/”.
Para pluralizar textos referidos a TRANSMITENTE, usaremos el simbolo “\”.
Para pluralizar textos referidos a ambos, usaremos el simbolo “/\”

Si en una hipoteca, por ejemplo, en la que ya encontramos como TRANSMITENTE a la
entidad acreedora, y como ADQUIRENTE al prestatario, deseamos pluralizar textos,
refiriéndonos a los fiadores, podremos hacerlo mediante el simbolo “#”.

El simbolo “#”, y la variable OTRQOS, recogera un tercer grupo de participes que comparezcan
en la escritura.

Actualmente podremos usar el simbolo “#” en:

HIPOTECAS. Para referirnos a el#los fiador#es.

PODERES GENERALES. Para referirnos a el#los apoderado#s.
ACTAS DE REQUERIMIENTO. Para referirnos a el#los requerido#s.
TESTAMENTOS. Para referirnos a el#los hijo#s.

Realizacién de plurales.

Si el plural se realiza acabando en “s”:
Palabra/ 0 Palabral/s

Ej.: finca/ 6 finca/s

Si el plural se realiza acabando en otra terminacion de una o dos letras:
Palabra/n 6 Palabra/es

Ej.. Compra/n & Poder/es

si el plural se realiza cambiando completamente la palabra:
Palabra/Palabra

Ej.: el/ellos

Un ejemplo:
El/\Los otorgante/\s hacen constar, que la parte vendedora ha repercutido sobre la compradora
el impuesto.

Otro ejemplo:

<"PRIMERO>: Que {TRANSMITENTE} VENDEW Y TRANSMITEWN a
{ADQUIRENTE}, que COMPRA/N Y RECIBE/N, el pleno dominio de la/s finca/s.

Algunos casos particulares

Si deseamos realizar algunos plurales que contengan varias palabras deberiamos de unirlas con
“ . Asi, si escribimos:




Leida por el/los comprador/es.

Obtendremos “por el” y “por los”, y en femenino obtendriamos “por la” y “por las”.

Perfecto, pero si la frase es la siguiente:

Leida por el/por ellos mismo/s.

El femenino que se obtiene ... por la misma ... no seria el correcto. En estos casos se han
incluido las excepciones dentro del propio programa, debiendo nosotros mismos de unir la
combinacion de palabras deseadas. Asi la frase seria:

Leida por_el/por_ellos mismo/s.

Las excepciones son:
MASCULINO FEMENINO

POR_EL POR ELLA
AQUEL AQUELLA
AL ALA

DEL DE LA

UN UNA

No obstante, se recuerda que no se trata de un perfecto traductor sintactico, sino de una
herramienta que permite crear parrafos, sin tener que retocarlos y ruego se comunique a su
distribuidor cualquier nueva excepcién que sea utilizada frecuentemente en la confeccion de
escrituras.

Una ultima utilidad
Podremos afiadir texto adicional dependiendo del niamero de compradores, por ejemplo:

El/Los comprador/compradores_proindiviso de la|s fincals.
Nos daria: EIl comprador de la finca 6 Los compradores proindiviso de la finca.

Otras herramientas.
Existen otras herramientas para completar el autotexto. Asi, podremos:

- Incluir una variable:

“{“TEXTO”}” Ej.. {TRANSMITENTE}.
- Poner un texto en negrita:

“<“TEXTO”>* Ej.. <DESCRIPCION>

- Poner texto en subrayado:

“NTEXTO”> Ej.. ... "CUOTA>

- Centrar un texto:

“TEXTO™\” Ej.. "ESTIPULAN\

Creacion de los Autotextos Tutelados
Se pueden crear, bien desde el propio documento, como si fueran autotextos normales,

seleccionando con el raton el trozo y pulsando el boton de autotexto =




Llamadas a los autotextos tutelados

Existen tres formas de llamar a los autotextos tutelados, la primera es insertarla en el
documento como si de otra variable mas se tratara.

Se distingue de una variable normal, porque el primer caracter de la variable es «_”.

Cuando se realice el desarrollo de variables, se sustituira la variable de autotexto por el texto.

Otra forma es escribir el nombre del autotexto y pulsar F3. Si el primer caracter es « ”,
generaré el autotexto tutelado, mientras que si es otro caracter lo incluiré tal como se guardo el texto.

O mediante la eleccion entre distintos autotextos como ya vimos en la eleccion de valores en el
apartado Variable asterisco.

TEXTOS TUTELADOS

Son similares a los autotextos tutelados, pero estan incluidos en el documento, precedidos por
el simbolo “ " .

Asi, si introducimos en oculto, en el documento:

NTRANSMITENTE)]. es\son dueno\s de la|s siguiente]|s
finca|s.

Obtendremos, al desarrollar el documento:

Si Transmitente es “DON MANOLO GARCIA FERNANDEZ” y transmite dos fincas.
DON MANOLO GARCIA FERNANDEZ es duefio de las siguientes fincas.

Deberemos de usar autotexto tutelado, si se trata de un parrafo que se tiene que repetir en
varios documentos, y texto tutelado, si solo vamos a usarlo en el documento.
Ejm.
AInstituye/n  heredero#herederos_por_partes_iguales, a su#s
citado#s hijo#s, sustituyendolo#sustituyendoles

Pertenece a un testamento, y deberiamos de incluirlo directamente en los modelos de
testamento que deseemos, pero no tiene porqué incrementar la lista de nuestros autotextos.

INTRODUCCION DEL ASUNTO

Es importante, que los asuntos previos a la generacion del documento lleven toda la
informacidn necesaria para el relleno éptimo de las variables del documento.

Como bien, todos sabemos, que es muy dificil saber en el momento de la preparacion de la
escritura todos los datos que van a ser necesarios, hago hincapié en lo que se deberia de introducir
como minimo antes de realizar la primera generacion del documento.

OPERACIONES

Deberemos introducir el CONCEPTO, (si no lo conocemos exactamente, uno similar), la base
0 precio, (Si no la conocemos, podremos dejarla en blanco) y el nimero de otorgantes, el cual es
muy probable que conozcamos, aunque si no fuera asi, bastaria con introducir los necesarios para
que la escritura conozca si hablamos de una o varias personas, y el sexo de estas, pudiendo
posteriormente afiadir los datos de Gltima hora.



OTORGANTES

Deberemos de introducir los que conozcamos, el tipo de intervencion, el dominio de la
transmision, sus datos personales, y como participaran en los gastos de la escritura.

Cualquier dato que falte podré ser introducido posteriormente, pero, insisto, una buena toma de
datos es muy importante y a la larga ahorrara trabajo y permitira que le trabajo sea compartido por
todos los oficiales.

OBJETOS

Cuando tengamos la descripcion del objeto deberemos de introducirla, sin olvidar los datos de
la ficha.

Aconsejo introducir en un principio todos los datos de los que dispongamos tales como la
referencia catastral, numero registral, tipo del objeto, direccion del objeto, valor catastral, etc. Ya
que primero, son datos de obligada introduccion para los nuevos indices oficiales del Colegio y
para catastro, segundo, nos permitira posteriormente localizarlos por cualquier dato, para hacernos
mas facil la introduccion de un objeto posterior y tercero, porque si realizo la generacion
automatica del objeto, todos estos datos seran aprovechados y apareceran en la descripcion que se
enviard al registro para la peticion de la nota simple y posteriormente se afiadira al documento.

Se puede optimizar la introduccién del objeto en los siquientes casos:

1° Si el objeto es muy parecido, similar o colindante a alguno que tengo introducido en alguna
escritura, previa a la introduccion de NOTIN Net para Windows, podra cambiar a Word, copiarla,
introducirla en la descripcion del objeto y completarla con los nuevos datos.

2° Si la finca se ha introducido ya en este sistema, al introducir su namero de finca o referencia
catastral, aparecerd automaticamente. De la misma manera, si localizamos una finca
similar, también se copiara automaticamente en la nueva descripcién del objeto.

3° Si se trata de una promocion de viviendas, en la que define un modelo personalizado para
generar todas las ventas de la misma, es en éste modelo en el que se puede dejar fija la
descripcion del objeto entre otros datos, con lo cual no deberemos de introducir la descripcion del
objeto en la ficha.

Si bien, mi consejo es que introduzcamos la referencia registral de alguna de las fincas y esta la
modifiquemos para obtener la nueva. Nos ahorrara trabajo si queremos enviar peticion de nota,
nos servira para la remision y no evitara tener que introducir los datos de la ficha.

MINUTACION

Si se desea se puede realizar la minutacion de la escritura antes de realizar la generacion del
documento. Asi se incluira en la propia escritura el sello de tasa, y ademéas podremos imprimir
previamente las copias.

Si la escritura es sencilla 'y no va a plantear modificaciones relevantes de ltima hora puede ser
muy practico.



BUSCAR EL MODELO PARA EL DOCUMENTO

En la practica nos encontramos con cinco supuestos, a la hora de seleccionar el modelo con el
que queremos realizar la escritura:

1° No tenemos modelo, ni existe ningin otro documento similar y deseamos generar el
documento desde cero, sin dejar modelo para uso posterior.

2° Existe un modelo creado para este tipo de escritura.

3° No tenemos modelo, ni existe ningun otro documento similar y deseamos generar desde cero
el modelo para su uso en cualquier momento.

4° No tenemos modelo, pero deseamos crearlo, a partir de otro modelo existente.

5° No existe modelo para la escritura, pero existe un documento que se ha realizado en la
Notaria similar al que actualmente se desea realizar.

1° Crear documento desde cero.

Basta con pulsar el boton GENERAR de la ficha de
escrituras sin que se haya rellenado el campo que existe para el nombre del modelo. Creara
un documento con la cabecera y las comparecencias en el que borraremos las que no nos
interesen y redactaremos el resto del documento.

2° Crear el documento partiendo de un modelo.

Elegir modelo
. ik .
Pulsaremos en el boton MODELQOS | _y accederemos a la lista de
modelos que podemos usar. Buscaremos el modelo que nos interesa, haremos click en el
selector de registro y el nombre del modelo aparecera en la ficha del asunto.
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Bastara entonces con pulsar el boton GENERAR y nos creard el documento a partir del
modelo elegido.

3° Crear el modelo a la vez que el documento partiendo de cero.

Pulsaremos en el botbn MODELOS y accederemos a la lista de modelos que podemos usar.
Una vez en la lista de modelos, pulsaremos el boton CREAR MODELO EN BLANCO.

Introduciremos a peticion del programa el nombre del documento y su titulo.

Nos encontraremos entonces en WORD, dentro del modelo, el cual lo rellenaremos a nuestro




antojo.

O
Una vez creado el modelo, pulsaremos el boton CERRAR Y VOLVER , Y nos
encontraremos otra vez en la lista de modelos pero con el modelo ya creado.

Modelo |
»|a10
la11

Haremos click en el selector de registro
aparecerd en la ficha del asunto. "

Bastar4 entonces con pulsar el boton GENERAR vy nos creard el documento a partir del
modelo creado.

y el nombre del modelo

4° Crear el modelo a la vez que el documento partiendo de otro modelo va existente.

Pulsaremos en el boton MODELOS y accederemos a la lista de modelos que podemos usar.
Buscaremos el modelo del que deseamos copiar atendiendo a su nombre o titulo.
NOTA.: Si deseamos visualizar el modelo para ver si es el que buscamos, haremos click sobre

su titulo y posteriormente sobre el botéon VISUALIZAR MODELO W . Una vez en WORD,
pulsando el botén CERRAR Y VOLVER volveremos a la lista de modelos y podremos continuar

el proceso.
Una vez localizado el modelo pulsaremos el boton GENERAR MODELO COPIANDO DE

Crear copiando de '
OTRO “A10_HIP"
Introduciremos a peticion del programa el nombre del documento y su titulo.
Nos encontraremos entonces en WORD, dentro del modelo, el cual lo modificaremos a nuestro
antojo.

Una vez creado el modelo, pulsaremos el boton CERRAR Y VOLVER, y nos encontraremos
de nuevo en la lista de modelos pero con el modelo ya creado.

Haremos click en el selector de registro y el nombre del modelo aparecerd en la ficha del
asunto.

Bastara entonces con pulsar el botén GENERAR vy nos creara el documento a partir del
modelo creado.

5° Generando a partir de otro documento.

Buscaremos previamente el nombre del documento que queremos usar como modelo.

Si sabemos el nimero de protocolo es suficiente, y lo introduciremos en el campo previsto para
los modelos.

Bastara entonces con pulsar el boton GENERAR y nos creard el documento a partir del
documento seleccionado.

GENERAR UN MODELO PARTIENDO DE UN DOCUMENTO

Podremos generar un modelo a partir de un documento normal. Basta con visualizar el
documento en pantalla y en el menu superior en el apartado “Modelo” del menu “Notaria” la
opcibn GENERAR MODELO, el programa nos preguntard sobre el nombre y el titulo que
deseamos darle y realizard una copia. Para que el modelo creado aparezca en el listado de
+
L

modelos pulsaremos el boton Reindexar de modelos.

Si el documento ha sido creado con CONTEXTOS, se borraran y aparecera su hombre en vez



de éstos. Si no es asi, seremos nosotros los que los borraremos e introduciremos las variables de

contexto con el boton INSERTAR VARIABLE

TODAS LAS VARIABLES

VARIABLES GENERALES

De Contexto:

Cabecera: Generara la cabecera del documento.

Comparecencias: Generara la comparecencia de los otorgantes

Exposicion: Generar la exposicion dependiendo del tipo de escritura.

Objeto Previo: Transcribira el suelo. (S6lo en Obras Nuevas).

Objetos: Transcribira el objeto (vivienda, solar, etc.)

Cargas: Desarrollara las cargas definidas previamente para los objetos.

Medios de pago: Desarrollard los medios de pago introducidos en las fichas con los auto textos
que hay en su configurador.

Normales:

ADQUIRENTE: Participes cuyo titular oficial sea "A".
TRANSMITENTE: Participes cuyo titular oficial se "T".

FIADOR: Participes cuyo tipo sea "F" (Fiador).

AVALISTA: Participes cuyo tipo sea "AV".

DIFUNTO: Participes cuyo tipo sea "D".

SUSCRIPTOR: Participes cuyo tipo sea "S".

PODERDANTE: Participes cuyo tipo sea "POD".

DEUDOR: En Cancelaciones de Hipoteca, aquellos cuyo tipo sea "*".
BASEX: Base de la operacion X.

VARIABLES ESPECIFICAS

PODERES COMUNES

Comparecencias: Todos los comparecientes seran del tipo “A” (Adquirente/Declarante). Si se
desea, puede crearse el titular “POD”, y asignarse en vez de “A”.

APODERADOS: Buscara participes cuyo titular sea igual a asterisco “*”, y redactard la
descripcion de sus datos. Si no existieran, pedira en pantalla el nombre y resto de datos personales
de los apoderados.

El simbolo “/”: Actuara sobre el/los poderdante/s.

El simbolo “#”: Actuara sobre el/los apoderado/s.

PODER A PLEITOS

Comparecencias: Todos los comparecientes seran del tipo “A” (Adquirente/Declarante). Si se
desea, puede crearse el titular “POD”, y asignarse en vez de “A”.

PROCURADORES: ofrecera en pantalla una ficha para seleccionar los bufetes de donde se
desean los apoderados y los abogados, pudiendo incluso seleccionar individualmente dentro de
cada bufete los procuradores y/o abogados que deseemos.

El simbolo “/”: Actuara sobre el/los poderdante/s.

ACTAS DE REQUERIMIENTO

Comparecencias: Todos los comparecientes seran del tipo “A” (Adquirente/Declarante).

REQUERIDOS: Buscard participes cuyo titular sea igual a asterisco “*”, y redactara la
descripcion de sus datos. Si no existieran, pedira en pantalla el nombre y resto de datos personales
de los apoderados.




El simbolo “/”’: Actuara sobre el/los requirente/s.
El simbolo “#: Actuara sobre el/los requerido/s.

ACTAS DE DECLARACION DE HEREDEROS

Comparecencias: Todos los declarantes seran del tipo “A” (Adquirente/Declarante).

DIFUNTO: Debe de introducirse en los participes de la escritura como “D”. Y debera de
rellenarse el parte de declaracion de herederos.

CONYUGE, NOMBREHIJOS, CIUDAD, DOMICILIO, NOMBREPADRE,
NOMBREMADRE Y NOMBRESPADRES: Son variables que toman el valor del parte de
declaracion de herederos.

TESTIGOS: Deben de introducirse en los participes de la escritura como “TES”.

El simbolo “/”’: Actuaré sobre el/los requirente/s (declarantes).

El simbolo “#”: Actuara sobre el/los hijo/s del causante.

El simbolo “\”: Actuara sobre el causante.

TESTAMENTOS

Comparecencias: Todos los comparecientes seran del tipo “A” (Adquirente/Declarante). Si
existen testigos, deben de introducirse con titular = “TES”.

EXPOSICION: Existe una exposicién especial para testamentos, en la que describe los datos
familiares del testador.

INSTITUYE: Variable especial para testamentos, en la que se indican los herederos.

Se generardn otras variables, tales como NOMBREPADRE, NOMBREMADRE,
NOMBRESPADRES, LUGARDEFUNCION, FECHADEFUNCION, CIUDAD,
DOMICILIO Y TESTIGOS.

COMPRAVENTAS

Comparecencias: Los adquirentes apareceran como “A”, y los transmitentes como “T”’.

Exposicion: Incluira una linea en la que indicara que el transmitente es el duefio de la finca.

Objetos: Descripcién de lals fincals. (Se introduce en la propia ficha del objeto).

Cargas: Durante la generacion del documento, aparecera una ficha para seleccionar las cargas
de las posibles. Todas ellas, son a su vez autotextos tutelados modificables.

HIPOTECAS

Comparecencias: Introduciremos como “DE”, a los deudores, como “F” a los fiadores, y
como “AC” a la entidad crediticia.

NOTA: En el caso de que en la misma escritura se realizara también la venta de la finca, la
operacion de venta seria previa a la de hipoteca, siendo el transmitente en la operacién de venta
seria el vendedor, y en la hipoteca, la entidad crediticia.

Objetos: Descripcion de la/s finca/s. (Se introduce en la propia ficha del objeto).

CAPITAL: Capital o principal del préstamo.

TIPO: Tipo de interés inicial.

MAXIMOINTERES: Suma total de los intereses remuneratorios.
MAXIMODEMORAS: Suma total de los intereses moratorios.

COSTAS: Total de costas y gastos.

ACCESORIAS: Total de Prestaciones accesorias sobre las que responde el deudor.
BASEL: Total responsabilidad.

El simbolo “/”: Actuara sobre los prestatarios.
El simbolo “#”: Actuara sobre los fiadores.
El simbolo “\”: Actuara sobre el transmitente, si se realiza la propia venta en la escritura, o



sobre la entidad crediticia en el caso de que solo se realice la hipoteca.

CONSTITUCION DE _SOCIEDAD

Comparecencias: Todos los socios seran del tipo “S” (Suscriptor).

DENOMINACION: Sera el nombre de la sociedad.

BASEL1: Sera el capital suscrito de la sociedad.

NOMINAL.: Sera preguntado en el momento de la generacion.

NUMEROPARTICIPACIONES/NUMEROACCIONES: Serdn calculadas dividiendo
BASE1 por el nominal.

ADMINISTRADORES: Se deben de seleccionar de todos los comparecientes en el momento
de la generacion del documento.

SISTEMAADMINISTRACION: Tomard 2 valores, si solo existe un administrador
“ADMINISTRADOR UNICO”, y si existen varios administradores, “------- VARIOS
ADMINISTRADORES MANCOMUNADOS”.

EXPOSICION: Redactara las aportaciones de los socios, con numeracion de participaciones
sociales:

“SOCIO” aporta a la sociedad “4APORTACION”, en pago de las cuales se le entregaran
“PARTICIPACIONES” participaciones sociales, numeradas correlativamente con los nimeros
“PRIMERO” a “ULTIMO”, ambos incluidos.

O sin numeracion de participaciones:

“SOCIO” suscribe “PARTICIPACIONES”, por un valor nominal total de “4PORTACION”,
desembolsadas integramente en efectivo.

El tipo de aportaciones deseado se selecciona modificando el texto personalizado 50400.

El simbolo “#”: Actuara sobre los administradores.

HERENCIAS
Comparecencias: Generara la comparecencia del conyuge y de los hijos que comparezcan.
Introduciremos el difunto como “D”.
OBJETOS Y CARGAS: Redactara la descripcion de los bienes heredados y sus cargas.
BASEL1: Es la base total de la herencia.
VALORUSUFRUCTO: Responde a la formula:.
Formula((90-EdadConyuge)<10|10|(90-EdadConyuge)):100*BASE1:2
VALORLOTE: Responde a la formula:.
BASE1:2 - VALORUSUFRUCTO
El simbolo “/”: Actuara sobre los adquirentes.
El simbolo “\”: Actuard sobre el/los difunto/s.
El simbolo “#”: Actuara sobre los hijos del difunto.



INSERTAR VARIABLE

LISTA DE VARIABLES EXISTENTES TIPO DE LA VARIABLE

TIPC
TRAMSMITENTE
RTRAMSMITEMTE
MaxIMOINTERESES
MaxIMODEMORAS
DMITERCZERD
DELDOR.

CO3TAS
PITAL

BAGEL

ACEQORIAS

ADUIREMTE
CUOTAFIMALDMA
FECHAYARIACIOMIMTE
MUMEROCUOTAS
CUOTAINICIALMA
FECHAFINCAREMCTA
IMPORTECLIOTAS
SUMALZCI0TAS
COMISIOMANTPARCTA,
COMISIOMAMTOTAL
REEMBOLIOPARCIAYING
REEMBOLSOPARCIALSLP
TIPOIMICIAL
DIFEREMCIALTIROREF hl

| i

Y

...... _Cabecera | | Mas
Eu:umpareu:enmas

E xposicion —

Objetoz 3

Cargaz

Analiza

£ Deudor # Fiador

%\ Acreedor | Objetos

NOMBRE DE LA VARIABLE VARIABLE EN NEGRITA

INTRODUCIR EN EL TEXTO UNA VARIABLE NUEVA

TIPO EJEMPLO
Texto Normal ---------------------- oficina del puerto
TEXTO MAYUSCULAS -------- DON LUIS GARCIA
Texto mindsculas ------------------ mensual

Cifra --------- memmmmmemeeeeeeeas 3400




Cifra con separadores de miles -- 3.400

Pesetas / Euros (€) ---------------- CINCO MIL EUROS (5.000 €)
Cifray letra (Masculino) --------- VEINTIUNO (21)

Cifray letra (Femenino) ---------- VEINTIUNA (21)

Letra (Masculing) ---------=-------- VEINTIUNO

Letra (Femenino) ------------------- VEINTIUNA

Fecha -----=-=-=smememememeceme e e dos de Enero de dos mil

Fecha Letra el mes ----------------- 2 de Enero de 2.000

Fecha en Cifra ---------------------- 02-01-2000

NEGRITA O NO NEGRITA: Indicamos si deseamos que el valor de la variable aparezca
en negrita.

NOMBRE: Nombre de la variable. (Por favor: sin espacios y sin caracteres extrafios)

INTRODUCIR EN EL TEXTO UNA VARIABLE EXISTENTE

Para introducir en el documento una variable ya creada, basta con pulsar Doble Click sobre
ella. Si tenemos seleccionado un texto previamente, la variable sustituira el texto.

VISUALIZAR UNA VARIABLE EN EL DOCUMENTO

Si nos situamos sobre la variable y pulsamos la tecla CTR, observaremos la variable en su
contexto.

ANALISIS DEL TEXTO Y PROPOSICION DE VARIABLE

i Analiza . . . .
Pulsando el botdn =4 accederemos a una lista opcional de posibles variables a

usar en el modelo.

Deberemos de posicionarnos encima del texto o seleccionar lo que deseamos sustituir
por la variable, y pulsar la el boton, o la tecla F8, el sistema nos ofrece la variable encontrada
entre una lista posible de variables.

Si se trata de una cantidad, incluiremos la palabra "euros™ dentro de la seleccion.

_Asi, en el caso de que sean cifras seguidas de %, "POR CIENTO", PUNTOS, MESES,
ANOQOS, etc., deberemos de seleccionar solo el dato variable (cantidad escrita, asterisco, barra,
etc.).

Algunos ejemplos (lo subrayado se entiende seleccionado):
------- ... un préstamo por importe de setenta mil euros, con garantia ...
... nominal contractual multiplicado por treinta diasy ...
-------------------------------- ... se devengara una comision del 3,54%...
------ ... contractualmente sera del TRES POR CIENTO, devengable...
.. conde un préstamo de * euros a DON LUIS GARCIA SANCHEZ, abonable ...




* En el caso de que la variable sea la adecuada, pulsaremos INTRO 6 DOBLECLICK sobre
la variable.

™ En caso de que no sea la adecuada, pero el tipo de variable sea la correcta (LETRA,
NUMERO 6 FECHA), pulsamos ESC vy rellenamos el campo para el nombre de la variable,
pulsamos INTRO, y la variable pasa a engrosar nuestra lista de variables.

* En el caso de que el tipo no sea el adecuado, podemos pulsar la tecla (f5) para visualizar
los distintos tipos de variables.

NOTA: Una vez seleccionada una variable, si piensa que no es la adecuada, borre el
nombre de la variable completo y podra describir el tipo y el nombre de la nueva.

El andlisis de variables estd pensado sobre todo para los modelos del tipo HIPOTECAS,
SUBROGACIONES, NOVACIONES, ETC.

BORRAR VARIABLES O CAMBIAR EL TIPO DE UNA VARIABLE

Nos situamos sobre la variable y pulsamos la tecla 'SUPR'. La variable se borrara de la lista.

Si pulsamos 'F5' sobre la variable, podemos acceder a su tipo y modificarlo.

CONVERTIREL TEXTO SELECCIONADO EN INTELIGENTE

{ Deudor # Fiador

\ Acreedor | Dbjetos
Pulsando los botones: !

El texto seleccionado pasard a convertirse en texto inteligente, cambiando de sexo y
pluralizandose dependiendo de :

"/" ADQUIRENTES/SUJETOS PASIVOS/DEUDORES/PODERDANTES/ETC. (CTR + /)
"\" TRANSMITENTES/ ACREEDORES/ETC.. (CTR +))

"#" FIADORES/ HIJOS/OTROS/ETC.. (CTR + 3)

"I" OBJETOS (CTR + 1)



UNA PARADA CON OPCION

Pulsando el botén:_* , (CTR + *), creamos una parada con la opcion por defecto del
texto que tengamos seleccionado.

Ejemplo: "*MENSUAL"; nos ofrece mensual, y podemos cambiar el texto si lo deseamos.
UNA PARADA CON LISTA DE OPCIONES

Pulsando el boton : podemos crear un listado de opciones. Basta con rellenar en

cada casilla un de las opciones.

OPCIONES

Itrimestrales \

Ianuales \

" ariables

|

| | FECH: =]
I /@

|

|

|

B30 ctubreliciembre

Aceptar |

VARIABLE(Elegir e INTRO) AUTOTEXTO (Elegir e INTRO)
Podemos mezclar en una opcion TEXTO, VARIABLES, AUTOTEXTOS y parada para
introducir informacién *'

NOTA: Si deseamos que una opcién sea que nos admita un texto libre, introduciremos un
"*" (asterisco) en la casilla para la opcion.
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Para posteriores modificaciones basta con situarse sobre las opciones y pulsar




LISTA DE POSIBLES VARIABLES

Pulsando el boton :E, accederemos a una lista opcional de posibles variables a usar en
el modelo.

APERTURA —
BASET

CAPITAL
COMISIONPORIMPAGD
COSTAS

CUOTA

DIFEREMNCIAL
DIFEREMCIALSUSTITUT WO
DOMICILIOMOTIFICACIOMES
DURACION

EXPEDIENTE
FECHACOMIENZ0PRESTAMI
FECHAFINDECAREMCIA,
FECH&APRIMERVEMCIMIEMTL
FECH&REWYISION
FECHATASACION
FECHAULTIMOWVEMCIMIENTC
FINALIDAD
MaxIMODEMORAS
MaxIMOINTERES
MINIMOAMORTIZACION
MODIFICACIOMN
MUMEROCLENTA
MUMEROCUOTAS

SEGURO |
SOCIEDADTASADORA
SUBASTA

SUBROGALCION

SUCURSAL

TAE

TASACION

TIFO =

[Total por accesorias

Pesetaz/Euns €] T | = | £

Con DOBLECLICK o INTRO sobre una variable concreta afiadiremos la variable propuesta
a la lista de las variables del documento.

VARIABLES DE CONTEXTO

Cabecera
Comparecencias

Exposicion
Objetoz
Cargaz

Pulsando el botén:

Insertaremos las variables de contexto de generacion automatica de las que disponemos para
el modelo.



PERSONALIZANDO LOS DOCUMENTOS GENERADOS

Textos fijos

Los documentos generados son la union de nuestros modelos, con los datos personales,
intervenciones, apoderamientos, descripciones de finca, etc., que introducimos en la ficha del
asunto, y una serie de “textos fijos” tales como:

“NUMERO:”

“,mi residencia, y en mi Notaria, “
“Ante mi, «
“==COMPARECE==="
ETC.

Estos “textos fijos”, no lo son tal, ya que en el menu principal de la aplicacion accediendo al
boton mas opciones , encontraremos el boton “PERSONALIZACION DE TEXTOS”, el cual nos
Ilevara a una lista de todos los textos y cartas de la aplicacion que son definibles por el usuario.

En la lista encontraremos los textos, y podremos cambiarlos a nuestro antojo, para
personalizar las escrituras. Una vez modificados los textos, cuando realicemos la siguiente
generacion, apareceran nuestros propios textos.

Si en algin momento, desearamos que volvieran a aparecen los textos originales, deberemos
de pulsar el boton “Anular Personalizacion”, desde la ficha donde se encuentra el texto.

Nombre de Notario

Si se trata de una Notaria convenida, no se rellenara el nombre del Notario que firma el
documento. Posteriormente, en el momento de la protocolizacion del mismo, sera el sistema el
que lo asignara.

Fecha de firma del documento

En parametros, podremos decidir si queremos gque el documento impreso contenga la fecha
de la firma, o no.

Si imprimimos momentos antes de la firma, es mas comodo incluir la fecha de la firma en el
mismo.

Si dejamos la escritura impresa, sin conocer el momento de la firma, seleccionamos la
opcidn, para que no se incluya, y es en el momento de la protocolizacion del documento, cuando
la fecha queda actualizada en el mismo.

NuUmero de protocolo

El numero es asignado en el momento de la protocolizacion.

Si el Notario no protocoliza:

* El oficial, una vez con la matriz en la mano, debe de localizar el asunto por su numero que
aparece impreso en la parte superior del documento, y protocolizar segin el nimero apuntado por
el Notario en el documento.

Si el Notario protocoliza, podra:

* Leer la escritura en papel, apuntar el nimero de protocolo en la matriz, y protocolizar el



asunto.

* Leer la escritura en ordenador, corregir lo que desee, protocolizar e imprimirla para su
firma. Pudiendo incluso dar la orden para que se realice la factura, o las copias de la matriz que
deseen los clientes.

Algunas personalizaciones méas

Siempre en la ficha de parametros, el la pantalla de desarrollo, existen botones para realizar
algunas variaciones mas en el texto generado, tales como:

e Indicar si deseamos gque aparezcan los codigos postales, o no en la comparecencia de los
otorgantes.

e Si deseamos que aparezca “CIUDAD (PROVINCIA)”, o en su lugar “CIUDAD,
provincia de PROVINCIA”.

e Si deseamos evitar que aparezca la profesion de los otorgantes en la comparecencia,
aunque el programa la conozca.

e Realzar los nombres de los otorgantes en la escritura, subrayandolos.

e Poner en mayusculas los nombres de municipios y provincias que aparezcan en el
documento.

e Que termine la intervencion con “EXPONE/OTORGA/DICE/ETC.”, o si deseamos
introducir el titulo en el propio documento.

e Poner la identificacion del cliente en la intervencion. (En textos personalizados podremos

modificar, si lo deseamos, la propia identificacion.)

Comenzar la escritura por “Numero”, en lugar de hacerlo por el titulo de la escritura.

Evitar que aparezca el titulo de la escritura en la misma.

Anteponer la fecha a la hora, en el caso de testamentos.

Evitar que la intervencion aparezca en los testamentos.

No poner la fecha de firma de la escritura.

¢, Como INSERTAR una VARIABLE ?

I. Pulse el boton (F2).

I1. Apareceré una ventana en la que se nos pide informacién sobre la nueva variable, tal como el

nombre, tipo de letra, tamario de la fuente, aspecto que tendra en el documento ( negrita,
cursiva, subrayada ), tipo de la variable (texto, numérica o de fecha ), y la descripcion de

la variable ( comentario sobre la misma).

Dentro de cada tipo de variable, tenemos que distinguir varios subtipos, que son los siguientes:

o TIPO TEXTO: Las variables de texto admiten los siguientes formatos:

A) Normal: indica que el texto aparecera en el documento tal cual se introduzca.
B) Mayuscula: indica que el texto aparecera en mayusculas.
C) Mindscula: indica que el texto aparecera en minuasculas.

o Veamos un ejemplo:



Si introducimos en el documento la variable COMPRADOR, y le asignamos el valor
“Juan Pedro” ( después veremos como hacerlo ), si la hemos definido como Normal,
nos escribira “Juan Pedro ”, si es Mayuscula nos escribird “ JUAN PEDRO ” vy si es

minuscula nos escribira “Juan Pedro”.

o TIPO NUMERICAS: Dentro de ellas tenemos:

A) Cifra: indica que el numero se escribira, en el documento, en cifra.
B) Cifra con miles: indica que el numero se escribira en cifra y con los separadores de
miles que le correspondan.

(13

C) Cifra y letra: indica que el nimero se escribira en letra mayuscula con el sufijo
PESETAS ” y entre paréntesis figurard su expresion en cifra con miles con el sufijo “
PTAS. .

D) Letra: indica que el nimero se escribira en letra mayuscula.

VVeamos un ejemplo: si definimos la variable TOTAL como numérica y le asignamos el valor
235678 7, en cifra nos escribird “ 235678 ”, en cifra con miles “235.678 ”, en cifra y letra
“ DOSCIENTAS TREINTA Y CINCO MIL SEISCIENTAS SETENTA Y OCHO
PESETAS (235.678 PTAS.) ” y en letra “ DOSCIENTAS TREINTA Y CINCO MIL
SEISCIENTAS SETENTA'Y OCHO .

e TIPO FECHA: Las variables de fecha pueden ser:

A) Letra: mostrara la fecha totalmente en letra.
B) Letra el mes: mostrara la fecha con el dia y el afio en cifra y el mes en letra.

C) Cifra: mostrara la fecha totalmente en cifra.

Por ejemplo: si definimos la variable FECHA DE PAGO como de fecha y le asignamos el
valor “ 18-01-1996 ”, en letra nos pondrd “ dieciocho de enero de mil novecientos
noventa y seis ”, en letra el mes “ 18 de enero de 1.996 ” y en cifra “ 18-01-96 . En la
introduccion de variables, hay que tener en cuenta dejar un caracter entre ellas. De todas
formas, si se intenta esta operacion el programa advierte de la situacion y no deja
introducir la nueva variable. También hay que advertir, que una vez introducida una
variable, no se puede introducir el mismo nombre de variable con otro tipo, ya que si se
vuelve a introducir una variable que ya se ha introducido antes, debera tener el mismo

tipo que la primera vez. Esto también lo controla el programa y advierte de tal situacion.

Una vez introducida la variable, aparecera subrayada con una linea discontinua en el
documento ( Formato Oculto ). Cuando se sustituya por su valor, desaparecera el nombre

de la variable y en su lugar se mostrara su valor.



I. Pulse el boton E

¢, Cémo desarrollar las VARIABLES ?

I1. Aparece un cuadro de didlogo en el que vemos dos listas: a la izquierda, la lista de variables, y

a la derecha, la de valores. Por defecto, las variables de texto, tienen el valor  “ “, las
numéricas “0” y la fecha “01-01-1900”, las de fecha. Para cambiar el valor de alguna de
ellas, basta con seleccionar su nombre en la primera lista con el raton, y aparecera en el
campo Nombre Variable su nombre, y en el campo Valor su valor actual. Entonces
pinchamos en el campo Valor, introducimos el valor que queramos y pulsamos Intro. El
programa controla totalmente los tipos de los valores que introduzcamos, no permitiendo
asignar una cadena de texto a una variable que es numérica, a no ser, que esa cadena,
represente el nombre de otra variable (0 combinacion de ellas ) que dé como resultado una

expresion numeérica.

Igual pasa con las fechas. Dentro de los valores admitidos por las variables numéricas se admiten

las siguientes expresiones ( siendo A y B expresiones numéricas ).

A”B: devuelve el valor de A elevado a B ( B entero y positivo ).
A%B: devuelve el B% de A ( B entero y positivo ).

A+B: devuelve la suma de Ay B.

A-B: devuelve la diferencia de A con B.

A*B: devuelve el producto de Ay B.

A/B: devuelve la division entre Ay B.

Dentro de los valores admitidos por las variables de tipo fecha tenemos la funcion FECHAR,

cuya sintaxis es: FECHAR(fecha;d;m;a) donde fecha es una expresion de tipo fecha, y
d,m,a son variables numéricas que indican los dias, meses y afios que se suman o restan a la
variable <fecha>, de forma que si “d,m,a” son de la forma +N, se sumara N dias, meses o
afios respectivamente a <fecha>. Si es de la forma -N, se restan N dias, meses 0 afios
respectivamente. Si son “0” no se suma ni resta nada. Si son de la forma N ( donde N no

Ileva signo ), se sustituye N por el dia, mes o0 afio en la fecha resultado.

Veamos un ejemplo para aclararlo:

FECHAR(18-01-96;1;+5:0)

Devolvera lo siguiente:



Una fecha con dia 1, ya que ponemos un 1 en el dia; como mes sera sumarle 5 al mes de la fecha
origen ( 18-01-96 ), dando como resultado 6; y el afio lo dejaria igual, con lo que se
obtendria la fecha: 01-06-96.

También se puede utilizar una expresion condicional para todos los tipos de variables y cuya
sintaxis es la siguiente: FORMULA(condicion|si_verdadero|si_falso) y el
funcionamiento es el siguiente: se evalla <condicién>y si es verdadero, devuelve el valor

de <si_verdadero>y en caso contrario devuelve <si_falso>.
Dentro de <condicién> se admite la sintaxis:

A=B: devuelve verdadero si los valores de A y B son iguales.
A<B: devuelve verdadero si el valor de A es menor que el de B.
A>B: devuelve verdadero si el valor de A es mayor que el de B.

A<=B: devuelve verdadero si el valor de A es menor o igual que el de B.
A>=B: devuelve verdadero si el valor de A es mayor o igual que el de B.
A<>B: devuelve verdadero si el valor de A es distinto del de B.

Ademas, en este cuadro de didlogo podemos borrar variables. Para borrar una variable,
seleccionamos su nombre en la lista Variables y pulsamos el boton de Borrar Variable. Si
pulsamos el boton Aceptar, almacenaremos los cambios hechos y volveremos al
documento. Si pulsamos Cancelar, descartamos ( no guardamos ) los cambios hechos
y volvemos al documento.

También tenemos una opcion para Rastrear el documento, es decir, para recorrer el documento y
reconocer aquellas variables que no estan definidas. Cuando encuentre una de ellas nos
preguntara el tipo y el valor de dicha variable (habra casos concretos en los que no
preguntara el tipo, ya que se supone por defecto, como las variables ADQUIRENTE,
TRASMITENTE, NUMERO, FECHA, etc).

Ademas de los botones, tenemos tres casillas de verificacion que nos ofrecen las posibilidades de
desarrollar sélo las variables, s6lo los autotextos o sélo el resto de expresiones, asi como
desarrollar cualquier combinacion de ellas (variables y autotextos, variables y resto de

expresiones, etc).

Por altimo nos queda el boton Desarrollar, que es el que verdaderamente lleva a cabo el proceso
de sustitucion de variables del documento por su valor. Los valores apareceran con formato
de revision, con lo cual se podran buscar mediante el boton BR ( Buscar Revisiones ). Si
durante el desarrollo del documento, el programa se encuentra con una variable que no

existe en la lista de variables ( por ejemplo, la hemos insertado y después en el cuadro de



variables la hemos borrado ), nos dira que la variable no existe y nos pedira que
introduzcamos su tipo y su valor, con lo que la variable quedard almacenada y el programa

seguira su transcurso normal.

Si en el documento, antes o después de desarrollar, nos situamos encima del nombre de una
variable y pulsamos el boton de Insertar Variable, nos aparecera el cuadro de insercion,
pero no podremos modificar ni el nombre, ni el tipo de la variable, aunque si la fuente y
tamano de la letra, el aspecto y la descripcion. Una vez modificado, pulsamos “Aceptar” y
guardamos los cambios introducidos. También en el documento, después de desarrollar, si
nos situamos encima del valor devuelto por una variable y pulsamos el botén de Insertar
Variable, nos aparece un recuadro en donde nos pide un nuevo valor para la variable,

volviendo a desarrollar el documento para actualizar las variables.



RESUMIENDO

No obstante, en cualquier momento, podremos afadir los datos que deseemos en el
asunto y realizar una regeneracion de la escritura, o de la parte que hayamos cambiado.

Asi, si no teniamos el DNI de un compareciente, accedemos a su ficha (Doble
Click sobre el nombre en la lista de comparecientes y sustituimos el DNI
provisional por el definitivo y volvemos a generar las comparecencias).

La informacion que se desee afiadir, modificar o borrar que no sea de obligatoria

introduccion
en los informes de la Notaria, o lo que es lo mismo, que no se encuentre en ninguna
ficha creada
en la gestion, se puede modificar a nuestra libre conveniencia.

No se deben de realizar cambios directamente en la escritura sobre informacion que

exista en
el asunto, ya que implicard una posterior introduccién, aunque no tengamos que
introducirla nosotros mismos, en la ficha del asunto/escritura.

Seamos préacticos, una regeneracién de un documento en la que se modifique
un dato tarda segundos en la maquina de la que disponemos, se pueden modificar
varios datos a la vez, la fiabilidad es total, y si cambiamos datos como numero
de participes o sexo de los mismos, manualmente tardaremos mas en realizar
los cambios, y se nos pueden pasar algunas modificaciones.

¢Que datos no se deben de modificar directamente sobre la escritura?
1.- Datos personales, comparecencias y dominios en la operacion de los
comparecientes.

2.- Descripciones de objetos.

No obstante existen una serie de variables que podremos maodificar
directamente en el documento y que el sistema se encargarad de pasar a la ficha del
asunto automaticamente. Estas son en la version actual:

PROTOCOLO, FECHA DE PROTOCOLO Y NOTARIO FIRMANTE SI HAY
MAS DE

UNO EN LA MISMA NOTARIA.
Se rellenaran automaticamente al protocolizar el asunto.

BASES
Las bases (precios) de las operaciones que existan en el documento.

SUSTITUTO
En el caso de que exista, aunque seria mas rapido una regeneracion desde el asunto.
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Cerrar y Salir: Cierra el documento abierto, crea copia de seguridad y regresa a gestion.

Abrir: Abrir documentos.

Administrador de carpertas:

Guardar: Guarda el documento en el lugar en el que este y con el nombre que tenga.

Guardar como: Guarda el documento donde y con el nombre que queramos y otros formatos.

Nuevo: Nuevo documento en blanco y con formato notarial.

Nuevo: Nuevo documento en blanco eligiendo que plantilla queremos utilizar. Ejm: Carta, memorandos...
Inserta y Aplica: Inserta un documento en otro aplicando formato notarial. Reconocible por Word.
Inserta y Aplica: Inserta un documento en otro aplicando formato notaria. No reconocible por Word.
Copiar: Copia en memoria la porcion de texto seleccionado para colocarlo en otra parte del documento.
Cortar: Copiay corta el texto seleccionado para colocarlo en otra parte del documento.

Pegar: Pega el texto que previamente se copio o corto en donde coloquemos el cursor.

Deshacer: Deshace la ultima accidn realizada o acciones realizadas por cada pulsacion del botén.
Justificar: Alinea el texto a los margenes izquierdo y derecho.

Centrar: Centra un titulo o parrafo.

Centrado Especial: Centra un titulo entre caracteres predefinidos. Ejm. ==== COMPARECEN =====
Oculto: Convierte texto a formato oculto, que es el formato de las variables.

Mostrar u Ocultar: Muestra u oculta los caracteres no imprimibles tales como espacios y puntos y aparte.
Conectar con un operador: Abre el programa de conexion para los tecnicos.

Poner Espacio Mini: Coloca la seleccion “parrafo” a la mitad de espacio del normal notarial.

Poner Espacio Normal: Coloca la seleccién “parrafo” a espaciado normal notarial.

Negrita: El texto seleccionado lo transforma o quita de negrita.

Cursiva: El texto seleccionado lo transforma o quita de cursiva.

Subrayado: El texto seleccionado lo subraya o anula.

Autotextos: Crea un autotexto con el texto que previamente hemos seleccionado.

NGmero a Letras: Transforma una cantidad puesta en cifra, en texto. * Ver més.

Fecha Letras: Escribe en texto la fecha actual.

Espacios: Sitla espacios donde este el cursor. Aproximadamente el espacio correspondiente a un D.N.I.
Insertar Variable: Utilidad para la creacion de modelos. Variables, textos tutelados, etc.

Variables: Muestra en los documentos las variables que incluye junto con sus valores.

Ver Ocultos: Muestra u oculta, en el documento, el texto oculto.

Generar Matriz: Coloca el final al documento e incluye el sello de tasas.

Generar Matriz varias bandejas:

Bilingue: Transforma el documento a doble columna para su redaccion en otro idioma.

Preliminar: Muestra en pantalla el documento tal cual se imprimira.

Imprimir: Imprime el documento, pudiendo elegir impresora, bandeja, si queremos imprimir sellos, etc.

Reestablecer: Reestablece el sistema tras un fallo o movimiento de barra de herramienta.
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Copia Autorizada: Genera automaticamente la copia autorizada de la matriz.
Copia Simple: Genera automéaticamente la copia simple de la matriz.
Cedula: Genera automaticamente la cedula de notificacion y requerimiento de la matriz.

Copia Ejecutiva: Genera autométicamente el testimonio ejecutivo para las polizas.

Notas: Visualiza las notas de expedicion de copia, para imprimirlas en la matriz, que se generan
automaticamente al imprimir la copia autorizada.

Copia con Documentos Unidos: A diferencia del botdn Copia Autorizada, al pulsar éste, preguntard por
las caras en blanco que incorporard a la copia. En ellas se haran las fotocopias de los documentos a
incorporar.

Ver anexo: Documento anexo es aquel ligado internamente a un modelo o una matriz. Un ejemplo claro
estd en las constituciones de sociedad y sus estatutos = anexo. Pues con este botén, se podran crear
documentos anexos o visualizar los ya existentes.

Impresién Usuario: Nos da la posibilidad de imprimir el texto seleccionado donde queramos.

Escanear un Documento, Visualizar documentos unidos, Borrar todos los documentos unidos: Con
este boton y mediante la utilizacion de un escaner se pueden escanear los documentos unidos para su
incorporacion al protocolo electronico. Con ésto, se consigue la optimizacion total en la realizacion de
copias. Cuando ya estan escaneados puedes visualizarlos con el botdn de las gafas. La goma borra todos los
documentos unidos del documento original.

NUmero a letras. (F10)

Transforma ndmero a letras. Ejemplos:

- 30,05+ (F10) = TREINTA EUROS CON CINCO CENTIMOS (30,05 Euros).

- 5000P + (F10) = CINCO MIL PESETAS (5.000 PTAS.) EQUIVALENTE A TREINTA
EUROS CON CINCO CENTIMOS (30,05 Euros)

- 1234N + (F10) = MIL DOSCIENTOS TREINTA'Y CUATRO.

- 27/03/2002 + (F10)= Veintisiete de marzo de dos mil dos.

- 150,75M + (F10)= CIENTO CINCUENTA METROS CUADRADOS CON SETENTA

Y CINCO DECIMETROS CUADRADOS.
- 15,45% ------> QUINCE CON CUARENTA Y CINCO POR CIENTO (15,45%)
- 15,45%C ----> QUINCE ENTEROS Y CUARENTA Y CINCO CENTESIMAS POR
CIENTO (15,45%)
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En el mend Notaria, encontraremos méas opciones.
Notaria | FEAN _Pélizas Anexo Muestra documento anexo. Borra Anexo.

AER »|  Autotextos Copiar autotextos de la red y configurar autotextos.
Aulptaxios *|  Borrar, cambiar nombre, modificar...
Coplas Diercies *1 Copias Muestra las opciones de la barra de copias. Apartado para
o *| escaner. Visualizar documentos, reescanear uno O varios

U Mostartods i documentos unidos, borrarlos. ..

e ’ Mostrar todo Muestra u oculta los caracteres no imprimibles tales como
oo *|  espacios y puntos y aparte.
kiiandas *|  Revisiones Poner/quitar revision. Buscar revision.

R Yo Marcerores Ocultos Poner/quitar oculto. Buscar oculto.
Boeics *| Utilidades Administrador de archivos. Utilidad para crear
Guiprr Erotocl0 carpetas, formatear archivos, eliminar archivos... Conversores.
AecEerarerbocol: Proteger configurador. Desproteger configurador.
ok *|  Ver marcadores Muestra/oculta los marcadores internos del
Desatrollo > dOCU mento.
I";:'::t“m : Modelos Visualizar el modelo con el cuan se ha hecho la

escritura. Genera un modelo a partir de un documento. Convertir
un modelo en documento. Convierte un documento en modelo.
Guardar protocolo Guarda un documento como protocolo en la
carpeta de protocolos.

Recuperar protocolo Abre un protocolo.

OCR Herramienta para introducir imagenes como texto a Word para su procesamiento.
Desarrollo Indicacion al documento de que desarrolle en pesetas/euros o solo euros.

Documento Ajustar texto. Poner tabulacion. Poner serie y numeracion en el final de matriz.
Calcular Nif. Aplicar formato notarial al documento. Borrar marcadores y ocultos del documento.
Eliminar marcadores. Eliminar revisiones de borrado. Eliminar todas las revisiones. Limpiar
documento de caracteres extraiios. Proteger documento con contrasefia. Desproteger documento.
Ver/crear documento de informacion del documento. Situar final de matriz.

Internet Enviar por correo electronico documento y configuracion a servicio técnico.

Word estandar Abre Word sin plantilla notarial.

Word Estandar

Ayuda Técnica

Version




TECLAS DE UTILIZACION

TECLA
CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V
CTRL+E
CTRL+B
CTRL+L
CTRL+Y
CTRL+Z
MAY+F3

CTRL+I

ALT+CTRL+MAY+F5

F4
F6
ALT+CTRL+F4
MAY+F10
F5
CTRL+G
F3
F10
CTRL+MAY+R
F11
ALT+CTRL+F5
CTRL+F11
CTRL+MAY+F1
ALT+M
ALT+C
ALT+S
CTRL+MAY+P

CTRL+MAY+M
ALT+Z
CTRL+*
F2
CTRL+/
CTRL+\
F8
CTRL+O
CTRL+MAY+E
MAY+F12
ALT+W
F12

ACCION

COPIAR LA SELECCION

CORTAR LA SELECCION

PEGAR

SELECCIONAR TODO EL DOCUMENTO

BUSCAR TEXTO

BURSAR Y REMPLAZAR TEXTO

BORRAR LINEA ACTUAL

DESHACER ACCION

IMPRIMIR

IMPRESION DE USUARIO

APLICAR PLANTILLA

BURSAR Y SUSTITUIR OCULTO

BUSCAR OCULTO

BUSCAR REVISIONES

CALCULAR NIF

COPIAR PEGAR DE OTRO DOCUMENTO

GUIONADO MANUAL

LLAMAR AUTOTEXTO

NUMERO A LETRAS

PONER/QUITAR TABULACION

MOSTRAR VARIABLES Y SU VALOR

VER MARCADORES

VER OCULTOS

BORRAR OCULTOS Y TABULACIONES

GENERAR MATRIZ

GENERAR COPIA AUTORIZADA

GENERAR COPIA SIMPLE

MOSTAR/OCULTAR NOMBRES DE AUTOTEXTOS

MODIFICAR AUTOTEXTO

NOTAS

PONER ASTERISCO EN OCULTO

INSERTAR VARIABLE

INTELIGENTE ADQUIRENTE

INTELIGENTE TRANSMITENTE

INTELIGENTE ANALIZA

PONER FORMATO OCULTO

IMPORTAR EXCEL

GUARDAR

GUARDAR COMO

GUARDAR Y SALIR




MINUTACION Y CONCEPTOS

La minutacion se realiza segun aranceles notariales y atendiendo al tipo de concepto.
El propio concepto indica si es de cuantia, sin cuantia y si lleva o no algun tipo de reduccion o

de coste fijo.
Podremos cambiar los que deseemos en caso de que se produzca algun tipo de modificacion

previa peticion al distribuidor.

CONCEPTOS
Podemos acceder a ellos desde el boton “CONCEPTOS” del menu principal o bien realizando

un doble click sobre del propio concepto en la escritura.

OTROS CONCEPTOS MINUTABLES

Si deseamos afadir legitimaciones, diligencias, testimonios, etc., a los honorarios de la
escritura, basta con pulsar el boton “MAS” de la ficha de la escritura e indicar las cantidades
deseadas o pulsar los botones indicados para cada arancel, y las nuevas cantidades seran sumadas

al total de honorarios automaticamente.

GASTOS O SUPLIDOS ADICIONALES

Encontraremos el campo “SUPLIDOS” y el campo “GASTOS” en la ficha de la escritura.

En el campo “SUPLIDOS” podremos afadir todas las cantidades a las que no deseemos
aplicarles IVA. En el caso de que no apliguemos IVA al papel, cada vez que realicemos la
minutacion apareceran los suplidos en el campo.

En el campo “GASTOS” incluiremos las cantidades que deseemos cobrar con IVA.

Al realizar doble click sobre cualquiera de los dos campos, la cantidad que introduzcamos se
sumara a la existente, por lo que nos evitara tener que realizar la suma manualmente.

MODIFICAR LA CUENTA.

Pulsando el botén “MAS” de la ficha de la escritura accederemos al desglose de la minuta por
nameros.

Podremos indicar las cantidades que deseemos y se sumaran al global de los honorarios.

Si deseamos introducir manualmente el coste por copias, pulsaremos el boton “N°4 COPIAS Y
NOTAS”.

Si deseamos afadir cédulas, pulsaremos el boton “N°4 CEDULAS” e indicaremos su numero.

Si deseamos afiadir testimonios, pulsaremos el boton “N°5 TESTIMONIOS” e indicaremos

igualmente su nimero.
Si deseamos afiadir legitimaciones, pulsaremos el boton “LEGITIMACIONES” e indicaremos

su cantidad.
Si deseamos afiadir diligencias, pulsaremos el boton “N°6 DILIGENCIAS”.
Si deseamos afadir salidas, pulsaremos el botén “N°6 SALIDAS” e indicaremos el numero de

salidas ordinarias y extraordinarias que se han producido.

F2Entiada; | 27/03/0717:38 'CEMENTOS INDIALES, S.I"
2 Prevista:

bl | @y I
Interprete: v 1 | Autoriz )| 57000000 v @ MoDELO 600 e |
Cliente fijo: v |[1409 3 | Simples ) | &2 |Sin Factura |
Entidad Tumo, ¥l Testamento: | 0 ]
TECNICD v|mm— —m . amimimimimimierees -

Qficial do:
icial encargado; Derechos 25954
Bastos 0,00

= lios: 4
Recibe/Retita + || Folios:
Impuestos: 2472
v ||| Otorgamiento: [MIJAS v - i
Sustituto: Nimeros de Arancel 1.2 y 3. = _2.45:1_21 Cuenta 259,54 i

Ao 0000 Wiva(fisom)| 4153
5 Testimonios legitimaciones 0,00

: Dehos exent 0.00

6 Diligencias 0,00 im0 exeos |

Relacién de documentos: 6 Salidas 0.00 Suplidos |

- -] L
7 Incremento por folios ....... 0,004 Total 3023912
Aranceles: 2,4, N2 @ 1 il Retencién a

as || Etiqueta | ¥arios | Propuestas v 15 s
-_:lu tiguet pucst | @ rods % 1.07 99.336 | D1 30239
{ SR

"CEMENTOS INDIALES, S.L"

Comentario sobre indicios:

2
i
4
v i
Aut. fuera despacho: [ ]- v /|4 CopiayNota................. 1442 i
v g
i
i
1




DESGLOSE DE GASTOS ADICIONALES.

Si no deseamos un desglose de todos los gastos que se afiaden a la escritura, basta con
introducirlos en el campo de gastos y aparecerdn englobado en la factura con el concepto de
“GASTOS”.

Sin embargo, podemos conseguir un desglose en la factura de todos los gastos adicionales por
los que se ha cobrado.

Asi, podriamos por ejemplo indicar en la factura lo que se ha cobrado por la nota simple del
registro, por el taxi, por realizar una pequefia gestion, etc.

Lo primero que tendremos que indicar al sistema es que deseamos imprimir la factura
desglosada. Todas las facturas son desglosadas menos las facturas de tamafio cuartilla.

Desde el boton “PARAMETROS” del menu principal accederemos al campo “TIPO DE
FACTURA”, donde indicaremos con “C” o “F” minuscula que deseamos la factura de tamafo
folio.

Si no obstante, desearamos realizar el desglose solo en algunos casos especiales, realizariamos
la impresién desde la propia factura de la escritura pulsando el boton “FACTURA
DETALLADA”.

¢, COMO SE INTRODUCEN LOS GASTOS .

Existe un boton “GASTOS” en la ficha de la escritura. Al pulsarlo, apareceremos en el
desglose de gastos en el que indicaremos la cantidad a cobrar por el concepto que deseemos.

Si existe el tipo de gasto, basta con seleccionarlo de la lista e indicar sus honorarios.

Si no existe, realizaremos un doble click sobre el tipo de gasto y aparecemos en la lista de
todos los existentes, donde podremos afiadir el nuevo tipo de gasto.

Al abandonar la lista de gastos, la suma total de ellos aparecera en el campo “GASTOS”.

Indicar que los tipos de gastos “PAPEL TIMBRADO” y “VARIOS” no son modificables, ya
que el sistema los usa internamente.

MINUTACION DE FOLIOS Y COPIAS.

En la ficha de la escritura, indicaremos el numero de folios correspondientes a cada concepto,
y la suma se almacenara en la escritura como el total de folios.

Indicando los folios por cada concepto, podremos obtener:

* En el caso de que un cliente abone los honorarios una escritura con varios conceptos,
podremos indicar el total de folios a un solo concepto, o dividir los mismos entre los distintos
conceptos que existan. El resultado serd el mismo si no existe reduccion en alguno de los
conceptos.

* Si uno de los conceptos del caso anterior llevara reduccién en los folios o en las copias,
obtendremos honorarios inferiores si aplicamos una mayor numero de folios al concepto con
reduccién que si aplicamos menor namero de folios.

* Si tenemos a un comprador que abona una “COMPRAVENTA” y en la misma escritura al
vendedor que abona la “SEGREGACION” previa; dependiendo de la cantidad de folios que
apliqguemos a cada concepto, asi se producira el reparto de los honorarios en las dos facturas que
se generaran.



(COMO SE MINUTAN CARAS SUELTAS?

Si desea minutar caras sueltas, habra que sumar medio folio al total y el al minutar preguntara
cuantos medios folios deseamos minutar.

(COMO SE INDICAN LAS COPIAS REALIZADAS? 1 : Autariz,
0 | Simples ‘ “SIMPLES” y

Existen dos campos en la ficha de la escritura,

“AUTORIZADAS”, donde introduciremos el nimero de copias realizadas de los dos tipos

previamente a la minutacién de la escritura.

.COMO SE INDICA EL NUMERO DE FOLIOS DE LA COPIA AUTORIZADA SI ES
DISTINTO AL DE LA MATRIZ?

Si el nimero de folios de la copia autorizada no coincide con el nimero de folios de la matriz,
pulsaremos un pequefio botdn existente a la derecha del campo para el ndmero de copias
autorizadas, he indicaremos el nimero de folios para la copia.

El nimero de folios puede ser superior o inferior al de la matriz, pudiendo ademas indicar
caras sueltas.

Si desearamos indicar en la factura el desglose de las copias realizadas y los folios por copia,
deberemos de imprimir la factura desglosada.

. COMO SE APLICA RETENCION SOBRE LOS HONORARIOS?

Si solamente se va a realizar una sola factura del protocolo, basta con pulsar el boton
“RETENCION” de la ficha de escritura y la retencion se calculard automéaticamente, restandose
dicha cantidad saldo global adeudado.

Si deseamos anular dicha retencion, basta con volver a pulsar el campo “RETENCION™.

Sin embargo, si se van a generar varias facturas del protocolo, tendremos que acceder a la
factura a la que se desee aplicar la retencion y pulsar el boton “RETENCION” de dicha factura.
La cantidad retenida sera igualmente restada del saldo de la escritura.

.COMO CAMBIAMOS EL IVA APLICADO?

Cuando se realiza la minutacion, el IVA al que esta sujeto el concepto es aplicado
automaticamente. No obstante si por cualquier motivo desearamos cambiarlo, basta con situarnos
sobre él en la ficha y modificarlo.

.COMO CONSEGUIR EL TOTAL DEL SELLO DE TASAS?

Si la escritura contiene conceptos con y sin IVA, pulsando el botén “CUENTA” obtendremos
el total que se debe incluir en el sello de tasas que comprende la suma de la bases con y sin IVA,
mas los suplidos.



EACTURACION

Existen tres tipos de configuracion para la numeracion para facturas en escrituras:

1. Numero de factura igual a numero de protocolo. Segundas facturas con distinta

serie.

2. Numero de factura independiente a numero de protocolo. Segundas facturas con
distinta serie.
3. Numero de factura independiente a nimero de protocolo. Misma serie para todas.

Solo se pueden facturar protocolos. De un asunto podremos imprimir presupuestos o crear
facturas pro forma.

Minutar la es-
critura con los
datos introduci-
dos en la ficha.
Si se varia un
dato que pudie-
ra afectar al
total minutado,
pulsaremos  so-
bre minutar
siempre y cuan-
do la escritura
no se encuentre
facturada. Si es
asi, la tendre-
mos que borrar
previamente.

1 Autoriz,
0 | Simples

Si es asunto, im-
primird un pre-
supuesto y si es
protocolo y la
factura no esta
creada, la creara
e imprimird. Si
no esta minutada,
lo harda en el
mismo proceso.

Boton para
crear varias
facturas de un
mismo  proto-
colo. Si no se
encuentre minu-
tada, lo hara

antes de mostrar
el formulario de
facturaciones
varias. (Su utili-
zacion, se deta-
llara a continua-
cion)

Sin Factura

[ ]57000000 o

57000000 |

Codigo de cuen-
ta por el que se
realizard el co-
bro. Si es caja o
banco.

gin Factura

Informacion sobre
la factura, si esta
facturada, si solo
tiene una factura o

varias. Si pulsa-
mos encima y no
esta creada, la
creara. Si esta
creada, la
visualizara  para
poder modificarla
0 borrarla.

Cobro de la
factura o visua-
lizacién del
cobro si ya esta
cobrada. Si no
esta facturada, lo
hard. Si desea-
mos borrar el
cobro, no po-
dremos borrar el
movimiento

desde aqui, si no
que lo tendre-
mos que hacer
desde el mismo
boton situado en
el la factura. O
si tenemos
varias facturas
para cobrar una
sola de ellas.



FACTURACIONES VARIAS ( )

Facturas Parciales

% rancel olios Copias

3| Compraventa inmuebles [Yivienda Piso 22 T) T i KK 25 000 000 000
2| Hipoteca inmobiliaria en garantia prestamo/cre Acreedor YR 25| 000 000 000
1| Escritura de acion o aceptacion (5/Cuanl| Otorgantes RYX! 25! 24512 0,00 1442
3| Compraven! it uebles [Vivienda Piso 22 T) Comprador DESESPERADO BOY ™ g3 000 000 000
2| Hipoteca ini jaria en garantia prestamo/cre Deudor DESESPERADO BOY ™ *19 000 000 000
eptacion (S/Cuanl Deudor/Acreditado DESESPERADD BOY ™ g5 24512 0,00 1442
ivienda Piso 22 T) Comprador "CEMENTOS INDIALES, S.L" B30330104 000 000 000
n garantia prestamo/cre Deudor “CEMENTOS INDIALES, S.L" B30330104 000 000 000

1] Escritura de ratificacion o aceptacion (S/Cuanl |Deudor/Acreditado "CEMENTOS INDIALES, S.L" B30330104 24512 000 1442

1 Escritura de

Escritura de ratificacion o J1.2.3 arancel 0,00| 245,12
- aceptacion (S/Cuantia) 4 Copias ........ 0,00 1442
Imprimir = <LLLLLLLLLLLLL
Presupuesto | |Facturar sequn porcentajes v \
<
Nuevo \?

0,00
Sin

Distribuir porcentajes por
5 bases individuales T
Repartir
"CEMENTOS INDIALES, '+

S Suplidos . 0,00 132

Distintos Tipos De Facturaciones

1° FACTURAR 100% A UN CLIENTE.
En la casilla de pago del cliente introduciremos "100".

2° FACTURAR 50%, 30%, 25%, ETC. DE UNA OPERACION.
En la casilla pago de la operacion y compareciente introduciremos el porcentaje de la
operacion. La suma de porcentajes de cada operacion debe de ser del 100%.
Ejemplo: En el caso de que un cliente abone las 2/3 partes le asignaremos "66.67" y al
cliente que abona 1/3 parte le asignaremos los "33.33" restantes.

3° FACTURAR EL TOTAL DE LA ESCRITURA ENTRE VARIOS O TODOS.

Les asignaremos porcentajes a todos los clientes a los que deseemos facturar. (Ej.:
podemos asignar "100"), y pulsar el boton inferior ("Facturar segin porcentajes™) hasta que
aparezca: "TODOS LOS CLIENTES PAGAN IGUAL". Entonces podremos facturar, dividiendo el
total de la escritura entre todos los clientes a los que se les haya indicado cualquier porcentaje.

4° FACTURAR POR LEY.
Asignaremos "L" tanto a los adquirentes, como a los transmitentes, y el programa
facturard "COPIAS" y "SUPLIDOS" al adquirente (o a partes iguales entre los adquirentes) y el
resto al transmitente (o a partes iguales entre los transmitentes).

5° ASIGNAR LOS GASTOS A UN COMPARECIENTE O REPARTIRLOS.

Si no indicamos nada, los "gastos" (PETICION DE FAX, REMISION, TAXI, ETC.) se
dividiran entre los clientes a los que se facture.

En el caso de que deseemos que un cliente en particular abone dichos gastos, deberemos
de pulsar el botén "LOS GASTOS SERAN ABONADOS POR TODOS LOS CLIENTES", una vez
estemos situado sobre el cliente, y el botdn nos mostrard: "ABONA GASTOS: NOMBRE DEL
COMPARECIENTE". Una vez indicado el cliente, podremos realizar la facturacion.

6° UN CLIENTE SOLO ABONE LAS COPIAS O PARTE DE LAS MISMAS.
Indicaremos en el campo del cliente que deseamos que pague solo las copias, la palabra
"COPIA", y en el momento de la facturacion, confirmaremos el total de copias, o podremos
indicar una cantidad menor, repartiéndose el resto de las copias entre los demas comparecientes.



7° REALIZAR DOS FACTURAS A UN MISMO CLIENTE.
Tendremos que facturar al cliente y a otro cualquiera. Y una vez creadas las facturas,
asignamos a la segunda factura el mismo titular que el de la primera.

Repartir Los Folios Entre Varios Conceptos

Los folios se pueden asignar a cualquier concepto, o repartirlos entre los distintos
conceptos. El nimero de folios de la escritura sera, claro esta, la suma de los folios de todas y
cada una de las operaciones.

A TENER EN CUENTA:

1.° SI CADA CLIENTE PAGA UN CONCEPTO.

Si a la "compraventa" le asigno 10 folios y a la "segregacion™ no le asigno folio
alguno, y el cliente "A" paga la "compraventa"”, y el cliente "B" la "segregacion”, el cliente "A",
abonara todo el incremento de folios y todas las copias.

Si deseamos dividir la cuenta, deberiamos de asignar al cliente "A" 7 folios y al
cliente "B" 3 folios, de forma que el "incremento” sera de 18,03 euros en ambos casos, siendo en
las copias, donde el cliente "A" abonara 12,02 euros mas que el cliente "B".

Si deseamos ser mas justos, una division de 6 folios para "A" y de 4 folios para "B",
nos daria una diferencia de 3,01 euros entre las dos facturas.

2° EN UNA COMPRAVENTA E HIPOTECA, EVITAR QUE SE APLIQUE IVA AL
INCREMENTO DE FOLIOS Y COPIAS.
Basta con asignar todos los folios al concepto "HIPOTECA", como la "HIPOTECA"
no lleva IVA, las cantidades a cobrar por "incremento de folios" y "copias", las incluira dentro de
los derechos sin IVA. (BASE SIN IVA).

Presupuesto Y Facturas Proforma

1° PRESUPUESTO.
Lo obtenemos pulsando el botén "IMPRIMIR PRESUPUESTO".
Se trata de una factura global de la escritura, pero en la que aparece la palabra
"PRESUPUESTO" en vez del numero de factura.
En el caso de que se trate de un asunto, podriamos imprimirlo directamente desde la
pantalla principal de la escritura pulsando el boton “imprimir la factura”.

2° FACTURAS PROFORMAS.

Se realizan con el botén "CREAR PROFORMAS", y funciona exactamente igual que
el boton "GENERAR FACTURAS", pero en este caso se creara facturas proformas sin nimero de
factura ni fecha de factura.

Para convertir posteriormente las facturas "proformas” en facturas "normales”, basta
con acceder a ellas y pulsar el botén "FACTURA".

SERIES

Salvo en el ultimo caso de tipo de configuracion para la numeracién de facturas en el que

todas las facturas emitidas son de la serie A cada apartado, escrituras, polizas, legitimaciones,
tramite, protestos “si llevamos protocolo especial para protestos” y segundas copias, se utilizara




una serie determinada para cada apartado.
- Escrituras:

Series | A y B | La serie| B |se utilizara para los protocolos que tienen mas de una

factura, en los que la primera factura seré de la serie | A |y las siguientes de la serie| B
- Pdlizas:

Se utilizara la serie QNO se podran crear mas de una factura de un mismo corretaje.
- Legitimaciones:

Se utilizara la serie L —=
- Tramite:

Se utilizara la serie I.
- Protestos:

Se utilizara la serie ==
- Sequndas copias o todo lo gue deseemos facturar que no este incluido en los casos
anteriores:

Se utilizara la serie g.

CONDONACION DE FACTURAS.

La condonacién de una factura se realiza desde la propia ficha de la factura, pulsando el
boton "CONDONAR".

Si condonamos por error una factura, podemos eliminar la condonacién volviendo a pulsar
el mismo botdn. Existen seis tipos de condonacion:

1. No modificar el total de la factura.

Poner total de la factura a O euros.
Poner total de la factura a 6,01 euros.
Poner total de factura a 30,05 euros.
Condonar solo honorarios.
Condonar todo menos el IVA (factura y escritura)

ok owd

Otra posibilidad, seria la de ajustar la minuta pulsando doble click sobre el boton "TOTAL"
y ajustando la minuta a la cantidad que se desee cobrar.

Si tenemos una escritura, de la cual hemos emitido varias facturas, condonando una de ellas,
podremos elegir si queremos que la escritura quede como CONDONADA o no, segun el ultimo
cobro que realicemos.

Asi, si realizamos dos facturas, una para un particular, y otra para una sociedad, y deseamos
condonar la factura de la sociedad, pero no deseamos que la escritura quede como CONDONADA
en nuestros archivos, basta con realizar primero la condonacion de la factura de la sociedad
desde la propia ficha de la factura, y posteriormente, cuando el particular nos abone los
elementos, procederemos al cobro de dicha factura, bien desde la escritura, bien desde la
propia factura.

En este orden, la escritura constara como abonada, con saldo igual a cero.

Si al contrario, desedramos, por cualquier motivo, que la escritura conste como
CONDONADA, realizariamos el cobro del particular primeramente, y posteriormente desde la
ficha de la sociedad procederiamos a su condonacion.



Indicar, que el hecho de que la escritura quede como condonada o cobrada no influye a
efectos fiscales en ninguna medida, ya que todos los informes tanto de facturacion como de cobro
de honorarios se emiten a partir de las facturas reales que se han producido.

Si bien nos puede servir para que se incluya o no la escritura en el informe "ESCRITURAS
CONDONAS" que aparece en el apartado de "INFORMES DE LA NOTARIA".

Si deseamos conocer con exactitud todas las facturas condonadas en la Notaria, en el
apartado de "INFORMES DE CONTABILIDAD" podremos encontrar el informe "FACTURAS
CONDONADAS", en el que apareceran todas las facturas condonadas en el periodo que
indiquemos, a diferencia del informe anterior en el que se indicarian todas las escrituras
condonadas, pero atendiendo a su fecha de otorgamiento, con el consecuente baile de fechas que
se produce, sobre todo si nuestro criterio aplicado a efecto del 1.VV.A. es de caja.



LIBRO REGISTRO (POLIZAS)

Con el nuevo reglamento notarial desaparecen la in-dubitacion de las polizas, y el
original de la pdliza debe ser inexcusablemente conservado por el notario en su
Libro-Registro o, en su caso, en el protocolo ordinario. Si optamos por el libro de
registro, podemos llevar dos secciones A y B, la seccion A se usard para los
documentos de polizas y la seccidn B se usara para los documentos que no quedan en
posesion de la notaria.

Documento que recoge a
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Para introducir una nueva péliza, haremos click en el botdn de nuevo corretaje y aparecera la
siguiente pantalla:

Protocolos Polizas

|
FELIFE
_domingo. 18 de febrero de 2007

) 2
o] |
o] |

[

Secciéon A Numero de asiento Seccion B Numero de asiento
seccion A seccion B



Para crear y dar numero de asiento a una péliza de la seccion "A o B" picaremos en el boton
correspondiente y a continuacion el numero de asiento cambiard el fondo de color negro para
confirmar si es correcto o en su defecto cambiarlo por el que corresponda, confirmando con un
"Enter" del teclado.

Una vez que asignado el numero de asiento en la ficha de Libro de Registro aparecera la
siguiente informacion:

@1 Q

Secciéon A Numero de asiento  Fecha del Numero interno de libro Registro
seccion A documento

IO
1840207

Seccion B Numero de asiento
seccion A

Se introduciran todas las operaciones de corretaje segun su llegada.

En la introduccion de participes, al igual que en Escrituras, se indicara su tipo de
titular “Deudor, R.Deudor, Fiador, R.Fiador, Acreedor”, pero éste ultimo, Acreedor,
se introducira automatica al indicar la Oficina Bancaria en el desplegable inferior a los
participes.

OFICINAS BANCARIAS

Oficina en la que el cliente contrata la operacion. Usaremos “despacho” para
operaciones que no lleven asignada oficina bancaria alguna, y podemos dar de alta a un
cliente con el cual se realicen una cantidad elevada de operaciones.

Indicaremos los datos descriptivos de la oficina, la entidad a la que pertenece, a los
efectos solo estadisticos, y el niUmero de cuenta en el que cargaremos las Notas de Gastos
en el caso de que se acuerde el cobro de las mismas por giro bancario.

Podemos indicar en la oficina el cddigo de nuestra cuenta contable donde se
realizaran los ingresos de las "Notas de Gastos".

Cuando indiquemos la oficina bancaria, se asignara en la ficha de la operacion la
"cuenta contable” correspondiente, sustituyendo a la cuenta "5700000" (CAJA), de forma
que el cobro del corretaje engrosara el saldo de la cuenta.



Podemos crear sobre la marcha la "cuenta contable” desde la ficha de la oficina
bancaria pulsando el boton "Crear Cuenta Contable".

En la ficha del corretaje podremos seleccionar la oficina por su pombre, su pdmero o
por el cédigo de la oficina (4 digitos), o el codigo entidad/oficina (8 digitos).

Si introducimos el numero de cuenta contable completo (20 digitos) en la ficha
para la Oficina Bancaria, en facturas y Notas de Gastos aparecera el nimero de nuestra
cuenta en esa entidad, donde deseamos que se ingresen los honorarios.

E= Oficinas Bancarias

i [JEL MONTE |
Direccién: CL oAl | |
Municipio: | ALMERIA v Entidad Oficina D.C.
Ciudad: ‘ALMERIA 04004 T ot
Provincia: |04 | ALMER(A —
Entidad: I "MONTE DE PIEDAD Y CAJA DE AHORROS DE HUELYA" v
Apoderadol v
E-MAIL: |
Telefono: | Fax:

[Cleal Cuenta Contable v

Registro: @ 4 ] 1 @@ de 1 (Filtrado)

Para elegir en la ficha la sucursal asociada al corretaje, se puede escribir el nombre de la
sucursal, elegirlo de la lista o, si se desea crear una nueva, poner directamente el nombre que le
queremos dar. Si no esta en la lista, nos pregunta si deseamos crear una nueva oficina bancaria,
apareciendo la pantalla anteriormente expuesta para la introduccion de los datos que se consideren
oportunos.

Existirdn dos numeraciones para controlar las operaciones:

1.- Nimero de REGISTRO de corretaje 0 “numero de corretaje”. Aparece en la parte
inferior de la pantalla y se trata de un nimero secuencial por notario y afio del tipo: “2.07.00486.
Lleva asociada la fecha de grabado, en la parte superior junto al bot6n salir, que nos indica el dia
en el que comenzamos a grabar la operacion.

2.- Nimero de ASIENTO. Aparece en la parte inferior de la pantalla y se asignara en el
momento de la creacion de la ficha (este es el nimero realmente importante). Se puede buscar
una operacion a través de este numero, pulsando el botdn buscar que se encuentra en la parte
inferior izquierda de la ficha. Desde la nueva legislacion del 30/01/2007 han modificado la
asignacion de asientos separandolas en dos series A y B, independientes de numero. Asi las
polizas en las que el original se quedara en la notaria entraran a formar parte de la serie A
(prestamos, leasing, avales,etc) y el resto no (certificacion de libro, letras de cambio, certificacion
de saldo, etc).

La FECHA se puede asignar manualmente o automéaticamente al rellenar la ficha.
De esta forma, crearemos la ficha de corretaje cuando deseemos, asignaremos las salidas, y
rellenaremos los folios.



BUSCANDO UNA OPERACION DE CORRETAJE

Buscar . . . . ,
| Para buscar documentos por secciones realizamos un click sobre el boton de blsqueda,
seleccionamos el notario, entidad, estado de cobro y seccion.

FELIPE CAMPOS PEREZ

I TODOS ”A{I&ll{la{lo] Pagado=s || Sin Minuta

B

Seccién B



MINUTACION DE POLIZAS

La minutacién del corretaje resultara de la suma de “DERECHOS”, “GASTOS”,
“LOCOMOCION”, “IVA” y “SUPLIDOS”.

Los DERECHOS se obtendran en el caso de que sean fijos de la ficha del concepto que nos
encontramos minutando y en otro caso de los tramos aplicables. Podemos visualizar y modificar
la tabla de tramos en la 12 pantalla de la opcion “PARAMETROS”.

Los GASTOS y la LOCOMOCION los indicaremos directamente en la ficha y se les
aplicara IVA si el concepto esté sujeto.

El IVA se calculara automaticamente en el caso de la sujecién del concepto al impuesto.

Los SUPLIDOS se encuentran exentos de IVA.

Pulsando el boton “TOTAL”, podemos ajustar manualmente la minuta total de la
operacion. Podemos CONDONAR, aplicar un porcentaje, o asignar un nuevo Total.

Es posible, indicar un descuento a un cliente, accediendo a su ficha (Doble Click sobre su
nombre o DNI, e introduciendo el % de descuento que se desea practicar. Cada vez que
realicemos la minuta nos preguntara si deseamos aplicar el descuento habitual.

Solo aquellos usuarios que tengan prioridad “Contabilidad” (800) o superior podran ver y
modificar el descuento sobre el cliente.

Los tramos para minutacién de polizas, se encuentran en la ficha de parametros para el caso
de que desee modificarlos.

FACTURACION DE POLIZAS

En el caso de existir una sola serie de facturacion en la notaria, la serie de la factura sera
“A”, y en el caso de existir varias series, sera “C”.

Una vez minutado el corretaje, podemos crear su factura pulsando el “botén amarillo”
reservado para el numero de factura.

Si la factura esta sujeta a retencién, pulsaremos el boton “Retencion” y la retencion
sera calculada automaticamente.

Pulsando el bot6n “Impresora” se imprimira la factura (se generard automaticamente
en el caso de que no existiera).

Podemos asi, imprimir la factura que deseemos. Si embargo no es necesario facturar e
imprimir la factura de todas las pdlizas. La facturacién y cobro de los pdlizas se producen
autométicamente cuando damos por cobrada la “Nota de Gastos” en la que estan incluidos.

Si posteriormente, al final del trimestre deseamos tener impresas todas las facturadas
emitidas, en la seccion de “Polizas” C, del “men( de informes”, encontramos el informe
“IMPRIMIR FACTURAS DE POLIZAS”, que nos permitira imprimir una copia de todas las
facturas.

Una buena préctica seria: “emitir la factura de la operacion en lugar de la “Nota de
gastos sencilla” que se incorpora al expediente”. Una practica por otro caso necesaria para
mantener el mismo principio contable que el resto de las operaciones que se practicaran en la
Notaria.

Se facturard una sola factura por operacion de corretaje. En un principio no se contemplan
por no ser necesarias ni las facturas parciales (varias facturas de una operacion), ni facturas

multiples (una sola factura que acumule varias operaciones de un mismo cliente).

El nimero de factura coincidird con el nimero de operacion de corretaje y la fecha con la
fecha de grabado, si se desea devengo, o bien la factura tendra un nimero independiente al de la
operacion, facturandose cuando esta terminada.

Se puede condonar una factura y abonar una factura que ya se haya declarado
fiscalmente. Las dos operaciones las realizaremos desde la factura.

NOTAS DE GASTOS



Son recibos que se le expiden a las oficinas bancarias, con la relacion de todas las
operaciones que se han realizado en un periodo.

La Nota de gastos sencillala obtendremos al pulsar el boton “NOTA” de la ficha de
corretaje. Contiene como numero de Nota el mismo nimero de corretaje, los datos del cliente
principal y un desglose de la minuta de la operacion.

La Nota de gastos multiple, es aquella que previamente se confecciona indicando las
operaciones en las que ha intervenido la oficina. Tendra un nimero secuencial, y su fecha sera la
del dia de creacion. Existen 2 formas de confeccionarlas:

12 Desde la ficha de cualquier operacion que se desee incluir en la Nota de Gastos, pulsamos
el boton “Sin Nota” (Ver Notas), y accederemos a una ficha en la que seleccionaremos todas
aquellas operaciones que deseemos incluir en la Nota de Gastos. Pulsando el boton “Imprimir” se
creara e imprimira la Nota.

22 En la seccion de “Polizas” C, del “ment de informes”, encontramos el informe
“GENERAR NOTAS DE GASTOS”. Indicando Notario y fechas, creara una Nota de Gastos
para cada oficina, en la que incluird todas las operaciones “terminadas”, cuya fecha esté
comprendida entre las fechas indicadas, y se encuentre sin abonar.

Con el informe “IMPRIMIR NOTAS DE GASTOS” podemos imprimir todas las “Notas de
Gastos” generadas.

Las “Notas de Gastos” se emitirdn por Notario, salvo que se indique en la 1? pantalla de
Parametros que se desean conjuntas, y asignemos un identificativo a la Union de Notarios.

En el caso de que exista sociedad de bienes entre los Notarios, no es necesaria
configuracién alguna, ya que la Nota se emitira a nombre de la sociedad.




Acceso a las Notas de Gastos.
- )

Norbre Concepto: Saldo | Factura: [
Nota: 1.07 0.003

umero | Fecha
500002 01/02 MARTINEZ RUN, ANTONID PRESTAMO, CREDITD) 5400
10600003 20/02 MARTINEZ RUR. ANTONID PRESTAMD, CREDITO|  285.47| 10600002 Fecha: 11012007

| | &

12324 T C./ M&YOr v

ICAJA EUROS |

Nota: v | oficina: v| [J adeudadas | abonadas | Saldo Notas: 339.47

Para visualizar la Nota a la que pertenece una operacion, basta con pulsar en el nimero de la
Nota, que aparece bajo el boton “NOTA”. Aparecera la Nota, y en la relacion de operaciones que
comprende, una de ellas sera desde la que accedemos.

Desde la opcidn “Notas de Gastos” del mend principal de la aplicacién accederemos a un
registro de Notas donde podremos seleccionarlas por “Numero de Nota”, ”Oficina”, "Fecha”, 0
bien atendiendo a su estado de cobro (“Adeudadas” o “Pagadas™).

ES Nota de gastos Multiples

004 00027 12/03/2007 Com a de Valores 11250 VINAGRES DE JAEN, FERNA 120,76

. B Ver Nota de Gastos |
(2 | mremm 3l

Facturar
e Imprimir

Liguidacion/Cobro de las Notas de Gastos.

Dentro de la Nota encontraremos los sumandos de todas las operaciones que comprende. El
saldo sera el pendiente de cobrar.

En el caso de que la oficina nos ABONE EL. TOTAL DE LA NOTA, pincharemos en
el botén “MONEDAS”, indicando previamente la cuenta bancaria en la que nos ingresan el
dinero. El programa facturard a nombre del cliente y cobrara todas y cada una de las
operaciones de corretaje incluidas en la Nota. El saldo en la Nota sera cero,

En el caso de que la oficina nos ABONE UNA OPERACION DE LA
NOTA, realizaremos “Doble Click” sobre el campo saldo de la operacion, y el programa
facturard y cobrara la operacion, restando la cantidad de la operacién del saldo total de la Nota.



LIBRO INDICADOR

»
SEGUMNDA COFA
27508584| LOPEZ LOPEZ, LLIS |
CL ORURO, 1 |
28016 MADRID |
Cliente fija: | Recibe/Retira |
{ v| [CLENTE v
?DDDDDD
Miutr 2 coies ) MJ I
Mirtar testimonios "
Minutar Legitimaciones dwal [M] 601 |
Minutar legitimaciones [ Descuento ] |
Afiadir minuta testimonio
Minutacion global |un(|1li% ) 0.96
Fotocopia Legitimada Suplidos 0,30
[ tota: | 7.27
FECHA:
e [[B] 1] [F8] 207000 [B]  EWEN v

Registro: (14 4] 26 (b J(»1])r# de 58

FECHEJDUEDD? ‘ 1 \@ 2.070.001 @

En esta parte

de la ventana, es donde se incluye la fecha de la legitimacion, el nimero de asiento (si es de la serie
A o de la serie B), boton de creacion de un nuevo asiento o cambio de nimero de asiento, nUmero
de legitimacidon y botdn para crear una nueva ficha de legitimacion.

¢ Qué se incluye en cada seccién del Libro Indicador?

En la Seccion "B’ se incluyen: legitimaciones de D.N.I, de firmas, etc..., exhibicion y vigencia de
leyes, y correspondientes a las polizas, las certificaciones de asiento y las certificaciones de saldo
que se realicen en soporte papel.

En la Seccion ""A" se incluyen: Traslados a papel de copias electronicas y traslados a papel en
general de cualquier comunicacion electronica recibida.



Mumeracion Libro Indicador
555? undao ﬂl Esta ventana es para numerar la legitimacion.

viernes, 25 de mayo de 2007 +E Aqui es donde se elige el Notario la fecha del
+ asiento, la seccioén que queremos y el nimero
B 71 ‘ (a] 6 que le vamos a dar. En la parte inferior
T < | derecha tenemos un botén | . | para hacer un
L1 X NI Bis
Bis de una legitimacion.

4
Q 3
1)

o Bis

Objeto de la legitimacion y finalidad. Legitimacion de firma, de fotocopia, segundas copias ...

SEGLIMDA CORA

Datos del cliente al que se le hara la factura:

|

27508584| LOPEZ LOPEZ, LUIS |
CL ORURO, 1 |
25016 MADRID |

Cliente fijo: Fecibe/Fetira
| |CLEMTE "

Esta ventana nos sirve para visualizar la legitimacion
que corresponda. para agregar una legitimacion a esta
ventana, procederemos a pulsar el boton con el icono
de las gafas y se nos abrira la aplicacion para escanear

nuestro documento.




intar 22 copias
Mirutar testimonios
Mintar Legitimaciones dyal
kinutar legitimaciones
Afiadir minuta testimonio
Minutacion glabal
Fotocopia Leqgitimada

En este apartado es donde se elige el concepto a minutar.

Ventana para Minutacion, Facturacion, impresion
de facturas y cobro de las mismas. Debajo hay un
espacio para anotaciones.

E7000000 v

Sin Factura | |
16%@ 0,95
Total: .27
Retencion: 0.o0
7.27 ‘

Detalle de la minutacion de la legitimacion. Se pueden
cambiar estos valores manualmente, siempre y cuando no se

haya facturado aun.



PROTESTOS

Solo si llevamos protocolo especial de protestos, accederemos desde el boton

i desde el menG general de NOTIN. De lo contrario, los protestos

estaran en el protocolo general.

El
[ 2
NUMERQ:| 2.07 0.001 Cuantia: 0.0
FECHA: 24/01/2007 10n:
A Tipo De Efecto: L v Locamocidn: O
Protesto por: F hd Salida: 0
Folios: ? | Horas: 1]
B3033010 % | "CEMENTOS INDIALES, 5L
Ay SEVEROD OCHOA, Sinndmero
ESFINARDO
5 57000000 -
=
2| 20700001 |P|
Derechos: 3m
Suplidos 0.ED
Aranceles: M3, MN2§? Tatal- 361
Mutualidad: 0.04 — 045
Timbre: 0,03 [Retencion: | :
Saldo: 316
Registro: [E]E 9 [E de 9

NUMERO: | 1.040.001 D
FECHA: 260472004 ) , .
Numero de protesto, fecha y boton de creacion de nuevo

protesto. Pulsando el botén NUmero, podremos cambiar el nimero de protesto.

Tipo De Efecto: L v
Protesto por: P hd

Indicacion de tipo de protesto. Letra, taldén, pararé u otros.
Protesto por falta de pago, falta de aceptacion u otros.

Cuantia: 12.000.00
Locomocion: 3005 «
Salida: 1

Folios: 2 | Horas: 1]




Cuantia del protesto, cuantia de la locomocion (taxi,...), cantidad
de salidas, folios del protesto y horas de salida.

123 ¥ | MARTINEZ MARTINEZ, MARIA

Datos del cliente al que se le haré la factura.

CLMAYOR, 26
MADRID
Derechos: 2E.44
Suplidos 3065
Total: 57,09
Retencion: 237
Saldo: B312

Detalle de la minutacién del protesto. Se pueden cambiar estos

valores manualmente, siempre y cuando no se haya facturado aun.

i\ | 57000000
f\ﬁ Mo Fao’rura| |

b

Apartado de facturacion, impresion de factura y cobro.

Mutualidad:
Timbre:

Aranceles: M3 M52 v MNE

0.04
.15

Informacion para indices.



BUSCAR CLIENTE

FIRMAS

ESCRITURAS L REGISTRO L INDICADOR TRAMITES CLIENTES | FACTLRAS GaAstOs INFORMES MODELOS  CAJA MENLI

oiscer I -

Dri | Municipio:

B 27502589 CUEWAS DE SAN MARCOS

Segundo Apellido
o Hombre m Buscar por Datos

Humero | Fecha] TIT| Concepto | Base Documnenta
000000 /M TR Compraventa de otros biene: 25.000,00 = URB
00000010 MA01 TR Compraventa de obros biene: 30.000,00 < URE

0ooo0.mz 0/ TE™ Testamento uniperzonal abie 0,00 TESTAMEMNTO - b
0.0000.013 0101 05 Desembolso de dividendos £ 6.692.000,00 HERENCIA - MAR  Hijuela:
0o000.m3  0/M AC Hipoteca inmobiliara en gare HEREMCIA - MAR

1.0600.004 08/01 TR Compraventa inmuebles Vv 250.000,00 10600004.D0OC
1.0600.005 08/01 TR Compraventa [ 25.000,00 = URE
1.0600.022 08/02 5B Subrogacion edui i [acl. 10600022.LIM

: r .
. - 1.0500.050 10/05 OT Reparcelacior® 100.000,00 10600050.TES
Mumero Fecha Concepto: Saldo | Ofici. : . - u e .
| 00000010 | 01/01| COMPREVENTA DE OTADS BIE! 376,71| TECH 10600050 10/05 TR Compraverta if m 25.000.00 10800050 TES
PLAVI AL S| 10500050 10405 TR Compravents imm-m-m.mm® 2500000 10800050 TES
0,00 00.010 01/01 COMPR&N "3 BIEL 376,71 TECH ! 4
1.06 00,050 10405 TR Compraventa inmuebles [Viv  250.000,00 10600050.TES
DODOOMZ | O1/01 TESTAMEw C) WAL & SILvI 20500002 14/01 EE Actas de declaracion de not 0,00 CLUB_10.450  Hijuelas
0.0000.012 | 01/01 DESEMBO® wNDOS 3636,52 SILVI g -

20500004 14/01 05 Adudicacion por titulo suces 000 =HER
20500005 14/ 50 Liquidacion v extincion de sc 22.000,00 LI

AARE AR AAE A A0 e Ao AR«

0.0000.013 01/01 [ HIPOTECH, o mm-m-m W EN G2 3.636.52| SILYI
1.06 00.022 08/02] SUBROGACION EN POSICION DI 02401 116 SILVI ¥
|

£

AL

> |
te: : Facturas adeudadas del cliente:
Cometsje | F2 Cohcept: Maombre Dficina: Saldo | WOTA | Mumero | Fecha Factura |5| Concepto: | Mumero | Emision: Saldo

P [1.04 00.001 [11/01] POLIZA DE RECTIFICACION 2324 CM C./ MAYD: 28.21) SinMota| P [0.20 40.001 p | 0.00 00.000 & COMPRAYE| E20500002| A01./1900 333,56
1.04 00.007 | 01./01] AFIAMZAMIEMT O O Adda 24 CH C./ MAYDr 454 50| Sin Mata 1.04 00.0071| C| CORRETAJ| C10400001 | 01/01/04 454 50
1.06 00.032) A COMPRAVE| E10800032| 13/02/08 46,29
1.06 00.050) 4 REPARCEL| E10800050| 10/05/08 880,00

205 00.002| A ACTAS DE || E20500002| 14/01/05

-u_:ﬁ

En esta ventana de clientes, buscaremos a un cliente por su nombre o Dni/Cif. Si es persona
fisica “apellido, apellido, nombre” y si es sociedad entre el caracter (“). No es preciso poner su
nombre completo, pero la busqueda sera mas exhaustiva cuanto mas completo se introduzca.

Los resultados de la busqueda muestran:

A) Clientes coincidentes en nombre. Haciendo doble Click sobre el nombre,
accederemos a la ficha del cliente para consulta o modificacion.

B) Asuntos y protocolos en los que interviene el cliente. Haciendo Click sobre el
namero, nos lleva a su ficha.

C) Asuntos y protocolos adeudados o en parte, en las que interviene el cliente.
Haciendo Click sobre el nimero nos lleva a su ficha.

D) Pdlizas en los que interviene el cliente. Haciendo Click sobre el nimero, nos llevara
a su corretaje.

E) Tramites pendiente de liquidar a nombre del cliente. Haciendo Click sobre el
numero de protocolo al que pertenece, nos llevara a su ficha de tramite.

F) Facturas adeudadas a nombre del cliente. Haciendo Click sobre el nimero de factura,
nos llevara a ella.

G) Legitimaciones del Cliente que hemos buscado.



Con el boton Buscar en Historico, accederemos al
Buscar por Datos Buscar en Documentos listado de prOtOCOlOS en los que interviene el cliente

sobre datos migrados.

Con el boton Buscar por Datos, accederemos a
una buasqueda especial para localizar protocolos

Buscar en Histdrico

Buscar por Datos

atendiendo a distintos criterios.

Busgueda avanzada

BUSQUEDA | [ TobosLosnoTARIoS @
AV ANZAD A TODOS LOS NOTARIOS (]

Datoz Del Compareciente: |

Cliente Fijo: I | v|
Dni I Hombre I
1 ] | v Dficiak | v
N® Finca: I Eunceptul
Cadena a Buscar en la Descripcion de la Finca: En Escritura: | w |
| Otro concepto:| v | | 25/05/2007
MIJMERD FECHA, Cohcepto de escritura Concepto Compareciente Documento

Registro: |14 4 | LN < | | ¥

Las busquedas pueden depender de:

- Notario firmante. Por omision la busqueda es en todos los notarios de la notaria.
- Datos del compareciente. D.N.I/C.I.F. o nombre.

- Cliente fijo.

- Oficial que realizo la escritura.

- Numero de finca o texto que incluya la descripcién de la finca.

- Concepto o segundo concepto de la escritura.

- Entre qué fechas realizar la busqueda.

BUSQUEDA

Por dltimo el botén Busqueda Avanzada | AVANZADA nos mostrard  los
resultados obtenidos partiendo de los criterios seleccionados. Haciendo doble Click sobre
el nimero de protocolo, accederemos a su ficha.




BLSQUEDA
INTELIGENTE DE

Con el botdén Buscar en Documentos accedemos a
una ventana de busqueda inteligente de documentos.

. 3 Extension i ﬂl
éﬁ@ﬂ Criterio Fecha
DOCUMENTOS Carpeta; @]

Archivo: Extension: Titulo: T amafio: Modificado Carpeta

Registro:

—

FORMAS DE INDICAR EL DOCUMENTO A BUSCAR:

- Escribir en criterio el nombre del documento a buscar, o en su defecto parte del nombre. Si se
le pone tilde a la palabra a buscar, el resultado que obtendremos serén todas las palabras que
coincidan, lleven tilde o no. En el caso de no escribir la tilde, obtendremos solo las
coincidencias que no lleven tilde.

- Si se desean buscar los documentos en los que aparezcan dos palabras en concreto, la forma
de indicarlo serd con una "Y" entre palabra y palabra.

- Si se desean buscar los documentos en los que aparezca una palabra u otra, sin importarnos si
estan en el mismo documento, la forma de indicarlo serd con una "O™" entre palabra y palabra.

- Si se desean buscar los documentos en los que aparezca una palabra pero queremos que no
aparezca otra, la forma de indicarlo sera con ™Y NO" entre palabra y palabra. Ej: hipoteca y
no fijo.

- Para buscar combinaciones con frases y palabras deberemos de asociar las frases con comillas
(). Ej: "compraventa de rustica" y jovenes

- Con la condicién "cerca" podremos buscar palabra proximas en el documento. Una vez
seleccionados los documentos tendremos la posibilidad de filtrarlos por la 'extension’, por la
fecha a partir de la cual se realizd el documento, y por la carpeta donde esta situado.



AGENDA DE FIRMAS

Se accede pulsando el boton - de la barra superior de NOTIN.

0|E;!

Notario | |Todas las Firmas v ’| i O v v

Oficial v

Harario |[Todos v

Tipos Escritura. | Todas hd

Estado Escritura | (Todas hd

Buscar Cliente:
It ayd || 2007

L M X J ¥V 5 D

[ 2]z a](= (s )
[7 J(e ](e JaoJfi1]r2]f13)
[14Js]fre]az]1e](rs]f20)
[21][z2]/23][24](z5][2s]27]

[2z]

Crear
Cita

Aszignar
Hotario

Aszignar
Firma

Primera Firma: 9:30

‘\é Dia Laborahle

Dia Mo Lahorahle
@

Registro: [E] 1 [E de 1

ASIGNAR FECHA DE FIRMA A UN ASUNTO.

Desde propio asunto, pulsando F3 (6 doble Click) en el campo "FECHA
PREVISTA", accederemos al calendario.

Pulsaremos el boton del dia deseado, y una vez que estemos de acuerdo con el dia y
la hora, pulsaremos el boton "ASIGNAR FIRMA", realizdndose el apunte
automatico en la ficha del asunto.

De igual forma podremos en un futuro modificar la fecha de la firma si fuera
necesario.

En el caso de que previamente hayamos introducido la fecha de la firma en el
asunto (desaconsejable, ya que de esta forma no veremos todas las citas que se
produciran el dia previsto), se producird automaticamente el apunte en la agenda.



INDICAR SI UN DIA ES LABORABLE O NO.

Una vez que pulsemos el boton correspondiente a un dia del mes, aparecera en el
cuadro inferior de la pantalla, en el que aparecerd marcada una de las siguientes

opciones:
DIA LABORABLE ---—---meeeu > Dia con firma.
NO FIRMA NOTARIO1 --------m--- > No firma Notariol.
NO FIRMA NOTARIO2 ------------ > No firma Notario2.
NO FIRMA NOTARIO3 -------mm--- > No firma Notario3.
NO FIRMA NOTARIO4 -------m---- > No firma Notario4.
DIA NO LABORABLE ------------- > Diasin firma.

También podremos, una vez que el dia es laborable, cambiar la hora de comienzo de firma,
en el caso de que el/los Notario/s comience/n a firmar a una hora diferente de la actual.

Ademas, el color en que aparece el dia del mes, nos indicara:

1.- Si es NEGRO que se trata de un dia laborable.
2.- Si es ROJO que el dia es no laborable.
3.- En cualquier otro color, que algin Notario no firmara ese dia.

MAS INFORMACION SOBRE LA FIRMA

Si nos encontramos con el apunte de una firma, y deseamos acceder al
"ASUNTOQO" que recoge la firma, pulsando doble Click sobre el campo en donde esta
anotado el nimero de asunto, concepto, compareciente principal y oficial encargado.

OTRAS CITAS Y NOTAS DEL NOTARIO

Se pueden introducir directamente en la agenda de firmas, cualquier cita o nota del
Notario manualmente, con solo introducir en el campo "FIRMA", la informacion
deseada, y una hora, si lo deseamos.

CREAR EL CALENDARIO ADECUADO

Deberiamos de acceder a todos los meses del afio en curso, y con la ayuda de un
calendario que recoja las fiestas de nuestra localidad, indicar aquellos festivos que no
estén marcados como tales. Indicando ademas los dias en los que no firme/n el/los
Notario/s.

Previamente, en "PARAMETROS", podremos ajustar la agenda al horario de
nuestra Notaria, indicando:

TIEMPO APROXIMADO POR FIRMA: Duracion de la firma (generalmente
0:15), para que el sistema pueda, en la medida de lo posible, distribuir las firmas a lo
largo del dia. En el caso de que sean varios Notarios, se deberia de reducir.

FIRMA MANANA: Indicaremos a la hora a la que suele comenzar la firma en la
mafiana, y la hora de la dltima cita de firma que deberemos dar.

FIRMA TARDE: Indicaremos a la hora a la que suele comenzar la firma en la
tarde, y la hora de la ultima cita de firma que deberemos dar.



INFORMES

Se accede pulsando el boton de la barra superior.

ESCRITURAS L REGISTRO L INDICADOR TRAMITES LCLIENTES FACTURAS GASTOS INFORMES MODELOS CAJA

B CUISMARIAC h

[ ] 40T 45 DE REQUERIMIENTO SIN NOTIFICAR. () MEREUAL | 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

T Aqui elegimos 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.

[ OBLIGATORIOS ] PENDIENTES. Muestra los listados pendientes de

|  Pewmiewtes | [ impresion.

[ PERSONALES ] 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,."IZIZIE,."E'ZIZIEI?I fecha fina. Manualmente, podremos poner la fecha que
deseemos.
DETALLE DEL INFORME
Informe Obligatorios  Periodo !\/Iu_estrg,el nombre .del. |_nforme,
ACTAS DE REQUERIMIENTO SIN NOTIFICAR |0 mensuas | gnbc“camo_n de periodicidad y
gatoriedad.  El informe
L] ASUNTOS PENDIENTES O#us. | marcado serda el que se
[] BALANCE DE INGRESOS ¥ GASTOS [Ooero | imprimira.
[] BALANCE DE HOTARIA Oowan |

EJECUCION DEL INFORME

Se podrd imprimir, visualizar en pantalla o ver
E" ‘ 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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TODOS

<

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 [ODIFICACION DE FINCA

ANUAL

05 CON PLUSVALIS

ANUAL

CONCEPTOS QUE CATASTRAN

CONTROL DE REGISTROS

ANUAL
DIARID

CORRETAJES SDEUDADO:

seleccion tales como:

|0 TSR
]

LASER
ot Notarial | | Escarrigas un coane aTivas [ |a| | srecren .
| Ernidades Puticas e Calendaria
| eoenda -
ey 0110172006 [ 3171212006
T
P o
Palizas oy =) ar
| [ oz e e S —
| Camercbacones [y
| publcar sn word
L cams o
—— — o | Enwiar por Exmail
| enviarperea
informes por persansl | (L) ExcRrTURAS Pon pAT TS s
Estaghoticas/iedicos — e
Ty
.~ Tooos
COMCEETO. L=
| TODOS v FACTURAR .
FACTURAS [
[ESCRITURAS SIN OFICIAL Arave
BLIOATORI03 L8
T T T
Ty [Ty
[TODAS LAS ESCRITURAS ESTADILIO CONTABLE M
LAS QUE Ha- oy
RSt cvuere — 3 3
TERMINADD EM EL ESTADISTICA DE CORRETAJES POR CLASES IR
FIO00 INDICADD. T v
FAUPADAS FOR
NTE PRINCIPAL DE LA [ESTADISTICA DE CORRFTAJES POR LOCALIDADES M
S =
ESTADISTIoH oE CORRETATES o OFIAL | | Lo
Peticion de cliente
ARTA e —
Colegio Notarial MENEUAL Ed ESPECFICA |
| el Calendario
T
| badends
—r 3110372007
I ETITTCl s [
[ T : i
.. et | Consuite y Totales |
L - oublicar on Word
[ N g Ma
o tams T = ERRER
Informes por personal e
e | Dl oxrec e e [ e vocmee] [
FT oy —
. Topos ey
— - T '
s E
[ "
“DBUGATORY OBNETAR AL i
o Py = o
MEMEUAL Todas
JoTaRE Ty
ITIOAS EN LA NOTARIA ey
|EL FERIODO INDICADO,
1 JENTREN O NO MENSUAL
! o
|
o
LTy

Seleccion de serie

4

LASER
SERVIDOR NT v
Calendario

30/04/2007
@ |~

Envio S.Téonico | [ ¥ISOR

Descripcion y comentarios sobre
informe seleccionado.

informe seleccionado, apareceran, ademas,

ARTA
 Entidades Publicar
| Contabiidad A REOISTR!
 Camprobaciones MENSUAL 0
Cartas MENSUAL o
| Estagisticas/oraficos 7
0005 v Dhoomn
26uUsaToROs JENTE
T
PeRgonAE
TADO DEL MAYOR CON
COBRADA
| IBTE
o=
i BSCRITURA
|

A

otras opciones

i
& 03

Peticion de cuenta inicio/fin

ARTA
 cosgonons
 Endades Publcas
e —
Polizas
| Contaplidad
s
o vame
Infomespacpsrsenal | LoasTos
b S
© ooos BED0
| TODOS L]
e
Gastos (Leasing) |1 v
e
= ey
e
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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 imprimael listado, si vuelve hahaberincidencias, vuelva aaparecer el boton.



REGISTRO DE GASTOS

Se accede pulsando el botonB=25=Ede |a barra superior.
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Utilidad de consulta, modificacién 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 nimero de movimiento generado automaticamente en la

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

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, sera el codigo de cuenta por el que realizaremos el pago. Se podra crear mas c6digos
de bancos (cuentas) pinchando el botén 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 aﬁartado mas completo para la creacion de nuevos movimientos. Se
encuentra en el mend general.




REGISTRO DE EACTURA

—
M FACTURAS .
Se accede pulsando el botonde la barra superior.

B Notin. Evo
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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 poliza, se hara desde pdlizas.

- Una factura de legitimacién, 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 |

HASTA:

26/04/2004

| de la serie

Adeudadas I
Pagadas

Meondonades | Forco- §NNNN o por su nGimero de referencia, nombre del
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N° Factura: i I Todas v

N° Referencia: b DnilCif

f v
Saldo: z H
Total: : e

cliente, numero de factura o Dni/Cif

Imprimiremos el listado con los criterios seleccionados, con el botdn

La modificacion de valores en la factura, asi como su cobro, se harad accediendo a la factura
desde su apartado concreto, escrituras, corretaje... O, desde el registro de facturas, podremos
hacer click en el nimero 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 retencién si la factura tiene retencién
practicada.

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

Cartas Awizo aclientes 1 v I

inferior, elegiremos la que deseemos



APENDICES

ACTUALIZADOR

Durante la introduccion de datos, es probable que se introduzcan varias veces un mismo
dato con alguna errénea variacion. Usaremos el actualizador para eliminar los "CLIENTES"
"PROVEEDORES" "MUNICIPIOS" "ACREEDORES" y "CONCEPTOS" repetidos en nuestra
base de datos y sustituirlos por el correcto.

ES Actualizador E|

IE [ cuentes | proveenore |
Original: || v [municipio | Acreepores | i}ﬁ

Se borrara: -

CONCEP
TOS

Propuestos para bomar:

Copia | | A
Sustituir IR B
> | | 08004 BARCELOMA 0004 BARCELONA BARCELONA
> | |08036 BARCELONA 08036 BARCELONA BARCELONA
; L |ARA 18177 ABA CORURA, LA
5 | |ABELLADE LA CONCA | 25651 ABELLA DE L& CONCA LERID&
» | |ABELLA L 08592 ABELLA, L BARCELOMA
__ |ABRER& 02630 ABRERA BARCELONA
__ |ACADEMIA GEMERAL B| 25640 ACADEMIA GEMERAL BAS! LERIDA
| |ADONS 25556 ADOMS LERID, v

Informacion que ze trazpasara:

ORIGINAL Y COPIA

Indicaremos en primer lugar que tipo de dato es el que deseamos actualizar.

[ cLenTes | PrOVEEDORE |
[ mumicieio | acreenores |

CONCEP
TOS

Debemos indicar el dato "ORIGINAL", como el dato que deseamos que permanezca en
nuestra base de datos y el dato "COPIA" (Se borrard:) como el dato desaparecera, pasara toda la
informacién en la base de datos relativa a este Gltimo a pertenecer al primero. Al pulsar el boton
"SUSTITUIR", se realizara el proceso. Es aconsejable que ningin usuario se encuentre manejando
la base de datos cuando realicemos los procesos.

BUSCANDO ORIGINAL

Seleccionaremos en el campo "ORIGINAL", el dato que deseamos que permanezca en la
base de datos.

Existe un botdn "P", que nos propondrd automaticamente aquellos datos que piense que se
encuentran duplicados.

BUSCANDO "COPIA" (Se borraréa:)

En el campo "Propuestos para borrar" introduciremos el comienzo del nombre del dato o
datos que deseamos sustituir. Aparecerd entonces una lista de los propuestos para borrar en el



cuadro central de la pantalla.
Debemos entonces realizar un Click sobre el dato que deseemos sustituir, y su NOMBRE

aparecera en el campo "Se borrara:" de la parte superior derecha de la pantalla.

REALIZANDO LA SUSTITUCION

Una vez comprobado que tanto el dato "ORIGINAL", como el dato "SE BORRARA:" son
correctos; pulsaremos el boton "SUSTITUIR", y todos los registros en los que se incluya el dato
"COPIA" pasaran a contener el dato "ORIGINAL".

Podremos realizar el proceso para todos los clientes, proveedores, municipios, acreedores y
conceptos que deseemos.

NOTA: Los cambios realizados con el actualizador, no podran deshacerse. Asegurese antes
de pulsar el botdn "SUSTITUIR", que los datos "ORIGINAL" y "SE BORRARA" son correctos.



TRAMITE

Pulsando el boton EEEYEERR de la barra superior, se accede a todas la fichas de tramite
creadas. EI mismo boton en el apartado Escrituras, abrira exclusivamente la de éste.
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[;Realiz ar presupuesto aproximado ]

Sin Recoger

@ | 57000000 v/

No Factura| |[ 59 s

4
m

Estado: | V]

Recogida: Detenida: O
Correo: Defectuosa O
Gestor: | EnMulta: O
Carta Personalizable 1+
! v] 12049

[Extincisn de usufructa por fallecimiento v ’

LAJDKLNZXJCLGKJZX v ]
(14 4] Tramite: [1 |de 3 ¥

Engloba todos los gastos que ocasiona la escritura como, Hacienda, Registro, etc.

Puede gestionar la tramitacion a través del notario o notarios, o bien mediante terceras
personas o sociedades relacionadas con la notaria. Permite llevar un tramite por protocolo, varios
de un mismo protocolo, o un solo tramite de varios.

Controla los movimientos de provision de fondos y gastos con fechas de entrada y salida.

Calcula automéaticamente la provision a pedir al cliente.

Fecha- | A favor Clientel
A 3 ”n‘ 10.79.9.338 | ermayeany —

Tipos de Informes gue permite la tramitacion.
1.1.1. Recibos.
1.1.1.1. Provision del Cliente. Es la cantidad que nos deja el cliente para poder pagar
los gastos.
1.1.1.2. Devolucidn del cliente. Cantidad restante de la diferencia entre la Provision
del cliente y los gastos que ha ocasionado la escritura.
1.1.2. Cartas.
1.1.2.1. Presupuesto. Imprime los apuntes que interviene en la tramitacion.
1.1.2.2. Autorizacion. Carta que autoriza a una persona a retirar la escritura de la
notaria.
1.1.2.3. Pedir Provisidn. Se le dice al cliente que por motivos de los gastos se necesita
mMAas provision.
1.1.2.4. Fin de Tramite. Se le indica al cliente que ya puede retirar la escritura.
1.1.3. Eacturas. Se puede sacar la factura de dos formas.
1.1.3.1.1. Con Numero de Factura. Estan declarados los honorarios de Tramite.




(Incluira los apuntes HONOR-> Honorarios de Tramitacion e 1.V.A. -> Es el L.V.A. de
estos honorarios.)
1.1.3.1.2. Sin Ndmero de Factura. No estan declarados los Honorarios de Tramite.

(El .V.A. no se declara, es decir, que habra un apunte GASTO-> Gastos de Tramite y no
habra I.V.A.).

1.1.3.2. Factura Tramite Cuartilla.

1.1.3.3. Factura de Tramite.

1.1.3.4. Factura de Tramite Detallada.

1.2. Partes de un apunte de Tramitacion.

1.2.1. Cddigo del Apunte. Se identifica con unas iniciales. (P -> Provision del cliente,
HONOR -> Honorarios de Notaria, etc.).

1.2.2. Nombre del Apunte. Es el nombre que identifica las iniciales del cédigo.

1.2.3. Eecha de Entrada. En el caso de los apuntes del Registro y Hacienda, es para
controlar donde esté la escritura, es decir, si en el apunte del Registro solamente tiene Fecha
de Entrada, es porque esta en el registro.

1.2.4. Eecha de Salida. Si en el apunte del Registro tiene Fecha de Salida es porque ya
nos la hemos traido del Registro.

1.2.5. Total. Es la cantidad a pagar por ese apunte.

1.2.6. Codigo Contable. Indicamos por qué codigo de cuenta vamos a pagar el
movimiento de tramite (57000000 -> Caja, 57200000-> Bancos en General)

1.2.7. Eecha Contable. Es la fecha cuando se paga el apunte de tramite.

1.3. Calculo de los Gastos de la Escritura. Mediante un botén P podemos calcular
todos los gastos que ocasiona una escritura y que podremos modificar, afiadir mas gastos o
eliminar.

1.4. Control de Escrituras.

1.4.1. Multa hacienda. Muestra las fichas de tramite que estén en multa en hacienda.

1.4.2. Multa registro. Muestra las fichas de tramite que estén en multa en registro.

1.4.3. En registros. Muestra las fichas de tramite que estan en registro.

1.4.4. En plusvalia. Muestra las fichas de tramite que estan en plusvalia.

1.4.5. Sin recoger. Muestra las fichas de tramite que estén sin recoger la copia.

DISTINTAS RELACIONES ENTRE NOTARIA Y TRAMITE.

Atendiendo al movimiento de tramite que exista en la Notaria, al nimero de
oficiales encargados de realizarlo y a si es llevado conjuntamente con la cuenta de Notaria,
surgen varias configuraciones, de las cuales, las mas comunes son:

1° Que exista un solo oficial/cuenta que se encargue de gestionar tanto los cobros de Notaria
como los de tramite y deba de presentar un cuadre conjunto de caja al final del dia, entregandose a
los clientes una liquidacion de la provision de fondos que incluya los honorarios de Notaria.

2% El mismo caso anterior, pero que de la provision de fondos se descuente automaticamente
los honorarios de Notaria, y de esta forma, queden separados completamente los dos actos
contables.

3° El mismo caso que el anterior, pero realizando el cobro de la factura de Notaria y
pidiéndole al cliente la provisién de fondos sola y exclusivamente para la tramitacion.

4° Que existan varios oficiales/cuentas, de forma, que si la escritura va a ser tramitada, la
provision la cobre el oficial de tramite, y éste periddicamente deba de rendir cuentas con el oficial
de Notaria, entendiéndose en este caso que la liquidacion de la provision de fondos contenga los
honorarios de Notaria.



5° El mismo caso que el anterior, pero existiendo fiscalmente una sociedad paralela que se
encargue de facturar el tramite.

Para la personalizacion de su programa, lea atentamente el resto de la informacion relativa a
la tramitacion, y en caso de duda, no dude en consultar con su distribuidor.

CARACTERISTICAS DE LOS MOVIMIENTOS DE TRAMITE.

Los movimientos de trdmite pueden ser normales o internos. En éste segundo caso no
generan apunte contable alguno, ya que se supone que se tratan de movimientos informativos.

Un movimiento normal seria, por ejemplo, “H” (Hacienda), en el que se produce un pago
real a cuenta de la Notaria desde la cuenta contable que se le indique.

El movimiento “NOTAR”, que refleja los honorarios de Notaria, podria ser un
movimiento interno, ahora bien, si usamos la contabilidad que nos proporciona el programa en
su totalidad, no debe de existir movimiento interno alguno, y solo cuando, por ejemplo, no se
usa la contabilidad de trdmite, y se desea personalizar el cuadre de caja, pondriamos el
movimiento como interno para evitar duplicar el cobro que por otra parte se realiza de la propia
factura de Notaria.

Se le puede indicar al movimiento si se desea que la fecha del dia le sea asignada
directamente al introducirlo o no.

Asi, si deseo usar el movimiento “P” (Provision de fondos), para apuntar la provisién que
me ha de entregar el cliente, le indicaria que no asignara la fecha, asignandola yo manualmente,
en el momento en el que el cliente hiciera efectivo el pago, o se produjera el abono del talén.

NOTAS: La fecha efectiva (contable) tanto de los movimientos de tramite que abonan los
honorarios de Notaria tanto como los que abonan los honorarios de trdmite debe de ser la misma
en la que se produzca el apune contable del cobro.

Pongamos un ejemplo:

Un cliente nos entrega 1.202,02 euros para la tramitacion y cobro de honorarios, pues bien
el saldo en caja seria de 1.202,02 euros, y si creamos el movimiento que refleja los honorarios
de Notaria que asciende a 300,51 euros con la fecha de hoy, el cuadre de caja nos indicaria
gue en caja de Notaria no hay saldo y que en caja de tramite solo tenemos 901,52 euros. Por lo
que hasta que no realice el cobro de la factura de notaria, con lo que la caja de notaria sumaria
un total de
300,51 euros, no se equiparara la suma de las cajas a las 901,52 méas 300,51 euros que realmente
existen.

Al igual ocurriria si tratdramos con los movimientos contables de honorarios de tramitacion.
Es por todo esto, que no se debe aplicar fecha contable a los movimientos “NOTAR”,

“HONOR”, ”IVA” y “RETEN”. Siendo el propio sistema el que les aplicara la fecha contable el
dia en el que se produzca el cobro.

Al liquidar la ficha de tramite, todos los procesos seran realizados automéaticamente.
(Las caracteristicas INTERNO y PONER FECHA de cada movimiento de tramite, las

podremos modificar realizando un DOBLECLICK sobre el propio movimiento en el formulario
de tramite).



De las caracteristicas anteriores de los movimientos depende el funcionamiento interno de
la contabilidad de la tramitacién. No debe de realizar cambios aleatorios, sin haber elido
toda la informacion relativa sobre tramite existente en este manual o sin consultar con su
distribuidor.

SEPARANDO NOTARIA DE TRAMITE.

En el formulario “PARAMETROS” deberemos de activar la opcion “RESTA HONORARIOS
DE NOTARIA DE PROVISION”, y la condicién “COBRAR LA ESCRITURA AL REALIZAR LA
PROVISION”.

La condicion para que se pueda producir el cuadre de caja global pasa por que cada vez que
se realice una factura, bien sea de Notaria, bien sea de tramitacion, quede automaticamente
cobrada con cargo a la provision de fondos.

No es problematico que la factura de tramite sea cobrada con cargo a la provision de
fondos, pero si puede ser algo mas, si se trata de los honorarios de Notaria, y los
desconocemos en el momento de realizar la provision.

A nivel de los honorarios de Notaria podriamos seleccionar en “PARAMETROS” la opcién
de cobrar la escritura directamente al realizar el recibo de provision, pero deberiamos de realizar
manualmente nosotros el cobro del que no tengamos claro la suma de los honorarios de Notaria en
el momento de realizar la provision, ya que se desconocera la cantidad a restar de provision de
fondos.

CAJA PARALELA DE TRAMITE.

Es posible llevar una caja paralela de trdmite si se desea, basta con indicar en
“PARAMETROS” el cddigo de la cuenta y validar la opcion “COBRAR TRAMITE CON CARGO
A LA CUENTA DE TRAMITE” y todos los movimientos contables que afecten a la tramitacion se
produciran con cargo o abono a la cuenta deseada.

Si se desea una caja de tramite para cada Notario, se le debera de dar el mismo numero de
cuenta a la caja de trdmite de ambos.

Cuando se desee realizar el cuadre de la cuenta de tramite, bastara con indicar en la opcion
“CUADRE DE CAJA” la cuenta deseada y el periodo.

ESTABLECER UN BANCO PARA TODAS LAS PROVISIONES Y PAGOS A
CUENTA DE TRAMITE.

Si se trabaja con una cuenta de Banco independiente de la de la Notaria, para ingresar
las provisiones, y de la que se dan los talones de pago a cuenta y de devolucion de provision
a los clientes, es posible indicarsela al programa, y cada vez que se produzca un movimiento de
tramite lo aplicara directamente a la cuenta si no se le indica lo contrario.

Deberemos de crear la cuenta en la opcion “BANCOS” del menu principal, indicandole en
el nombre a ser posible que pertenece a la tramitacion, para que se nos haga mas comoda
su utilizacion.



Introduciremos en la opcion “PERSONALES” del menu principal, el codigo de la cuenta
asignada.

También en “PARAMETROS”, negaremos la opcion “COBRAR TRAMITE CON CARGO A
LA CUENTA DE TRAMITE”, ya que no deseamos que el ingreso de las facturas de tramite se
realicen a ésta cuenta, sino a caja directamente junto con los cobros del resto de las facturas.

Para visualizar los movimientos realizados del banco, bastard con indicar en la
opcion “CUADRE DE CAJA” la cuenta del banco para trdmite y en la parte inferior derecha
aparecera el saldo.

INCLUIR HONORARIOS DE NOTARIA EN LIQUIDACION DE TRAMITE.

Si realizamos el cobro de la Notaria y posteriormente le pedimos la provision al cliente, o
bien le indicamos al sistema que reste automaticamente de la provision de fondos los honorarios
de la Notaria, la interrelacion entre el cuadre de la caja de Notaria y de trdmite no supondra
ningdn problema.

Ahora bien, si incluimos los honorarios de Notaria en la provision de fondos y de
alguna manera es el oficial/cuenta de trdmite el que se encarga de abonar los derechos de
Notaria al oficial/cuenta correspondiente, tendremos que tener en cuenta que el cobro de los
derechos de Notaria se produciran:

- Al pulsar el boton “COBROS” en la ficha de la escritura.

- Al asignar la fecha contable del movimiento “NOTAR” en la ficha de tramite.

- Al realizar la liquidacion de la provision de fondos en la ficha de tramite.

Deberemos de hacer coincidir nosotros manualmente los honorarios cobrados de
Notaria con los existentes en el movimiento “NOTAR” de tramite cuando, bien no coincidan
éstos con el total de la escritura al haberse realizado varias facturas del protocolo y tener que
liquidar en el trdmite solo una de ellas, bien si realizamos el cobro de la factura directamente
desde la propia factura.

Por lo demas el sistema se encargard de mantener el cuadre de las dos cajas en todo
momento.

NO EMITIR LA FACTURA DE TRAMITE AUTOMATICAMENTE.

Si se desea que no se realice la factura de tramite automaticamente, en
“PARAMETROS”, deberemos de negar la opcion “FACTURAR AUTOMATICAMENTE
TRAMITE”, con lo que cuando realicemos la liquidacion al cliente, el sistema no realizara la
factura de tramite.

Si deseamos realizar la factura de tramite, deberemos de realizar un click sobre el campo
que contiene en la ficha el numero de factura.

Si no realizamos nunca la factura de trdmite, pero deseamos cobrar gastos, basta con
introducir en el movimiento “GASTO” la cantidad que deseemos.

Si pulsamos el boton “IMPRIMIR”, obtendremos:

- En el caso de que se haya realizado la factura de trdmite; una factura que contiene la
liquidacion completa de la provision de fondos.



- Y en el caso de que no se haya realizado la factura un simple recibo de provision en el que
aparece como “GASTOS DE TRAMITE”, la cantidad que hayamos introducido.

Contablemente, podemos proceder de dos formas:

- Asignado al movimiento “GASTO” el tipo de “INTERNO” y activando la opcion
“PONER FECHA”, con lo que en el cuadre de caja de tramite siempre tendremos el saldo real de
la caja, pero apareceran estas cantidades cobradas como gastos de trdmite. Si deseamos verlas,
basta con pulsar en el propio cuadre el boton de “INTERNOS”.

- Asignando al movimiento “GASTO” la opcion “PONER FECHA” y “NO INTERNO”, con
lo que el saldo de la caja de tramite sera el real, pero siempre que hayan retirado manualmente las
cantidades cobradas como gastos de tramite.

Existen tres informes muy Utiles en el grupo de informes de tramite:

- “INGRESOS DE TRAMITE”: Con el que obtendremos todos los ingresos facturados del
tipo “HONOR”.

- “INGRESOS ACCESORIOS DE TRAMITE”: Con los que obtendremos todos los ingresos
del tipo “GASTO”.

- “INGRESOS TOTALES DE TRAMITE”: Nos dara todos los ingresos del tipo “HONOR” y
“GASTO”.

SOCIEDADES PARALELAS DE TRAMITE.
Se han puesto de moda ultimamente. Tienen a su favor, que por su fiscalidad fija, con
un adecuado asesoramiento y para determinados niveles de facturacion en la notaria,
resultan interesantes contributivamente hablando.

Tienen en contra los gastos de mantenimiento y los perjuicios que pueda causar
administrativamente a los oficiales en la puesta en marcha y en el trabajo diario.

Existen dos modalidades usadas actualmente.

La facturacion de la sociedad al Notario trimestralmente por los servicios realizados de
tramitacion, pero es la cuenta de la notaria la que realiza todo el trabajo.

Y la gestionada directamente por la Notaria, pero en la que facturacion se realiza a nombre
de la sociedad.

Para la primera modalidad, no hay que realizar ninguna configuracion especial en el
programa, si bien enviar al asesor los informes propios de tramite.

Para la segunda, se dara de alta la sociedad, la cual actuard como si de otro Notario se
tratara.

Los cambios deberan ser llevados a cabo por su distribuidor, siendo el manejo
completamente el mismo que si no existiera la sociedad, teniendo en cuenta que:

- Cada vez que se produzca un recibo, carta o factura de tramite, iran a nombre de la
sociedad.



- Los gastos de la sociedad se introduciran como si trataran de la notaria, pero en los
formularios correspondientes a la sociedad.

- Cualquier informe de trdmite se imprimira tras indicar previamente que pertenece a la
sociedad.

- Se definiran cuentas contables y de bancos propias de la sociedad.

- El cuadre de caja se podra realizar conjuntamente con el de la notaria o individualmente, si
existe un solo oficial que se encargue del tramite.

- El programa en su version actual, suministra todos los informes de I.V.A., ingresos y
gastos necesarios para la llevanza de los libros contables.

- Se podra generar anualmente la contabilidad por partida doble obligatoria, e incluso
enviarsela al asesor para su manejo si éste dispone del software necesario.

Concluyendo, con los recursos del sistema, no supone ningun engorro, ni constituye
esfuerzo adicional el gestionar una sociedad para la tramitacion.
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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 o0 banco, asi

como imprimir en papel la liquidacion obtenida.

Si pulsamos el boton "INICIAL", leeremos el Gltimo 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 informacidn 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 boton "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, o0 pago/ingreso de intereses
deberemos introducirlos en el boton de "MOVIMIENTOS" del mend 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 mend 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 desedramos 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 ultima 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 CAJAEN 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 facturacion 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, trdmite 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 daré el IVVA 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 facturacién 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 numero de factura que de protocolo,
y con la misma fecha de la firma, y la segunda tendria serie “B”, un nimero 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 ningun 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 sélo 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 actuacién, 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 generacién 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 ningdn 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 éptimo.

LIBRO DE HONORARIOS POR CAJA
Se imprimira el “LIBRO DE HONORARIOS” del grupo “HACIENDA”, en el que se
incluirédn las facturas abonadas a la Notaria en el periodo, ordenadas por series y por la fecha de
cobro. Incluye el informe la retencion 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 idoneo 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 €l se incluye
lo siguiente: total facturado segun 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 afiadirlo es introducir el codigo en el campo aplicacién
y el programa nos pedira lo demaés.

.COMO ASIGNAR UN GASTO A LA TRAMITACION?

Seleccionando el codigo “10 - Tramite” en el campo aplicacion 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 aplicacion namero 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 aplicacion de
cualquier gasto, e introducir su nimero 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
introducciéon 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 BANCQO?

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
pedird de qué tipo es el banco y cual es su nombre. No hace falta elegir el notario ya que los
bancos se afladen para todos los notarios a la vez.

Otra opcidn es cuando estamos introduciendo un movimiento y vemos que nos hace falta un
banco que no esta introducido. Entonces pulsaremos el botdén de Cargo o Abono seglin donde
estemos Yy el proceso de introduccion sera el mismo que antes.
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(COMO INTRODUCIR UN NUEVO PROVEEDOR O ACREEDOR?

La introduccién es desde el movimiento en el que nos haga falta. Para ello hacemos click en el
boton Proveedor (6 Acreedor, segun sea), Yy nos aparecerd 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
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