MINUTACION Y CONCEPTOS

Laminutacion se realiza segun aranceles notariales y atendiendo al tipo de concepto.
El propio concepto indicasi es de cuantia, sin cuantiay si lleva o no algun tipo de reduccién o

de coste fijo.
Podremos cambiar 10s que deseemos en caso de que se produzca algun tipo de modificacion
previa peticion a distribuidor.

CONCEPTOS
Podemos acceder a ellos desde € botén “CONCEPTOS’ del menu principal o bien realizando

un doble click sobre del propio concepto en la escritura.

OTROS CONCEPTOS MINUTABLES

Si deseamos afiadir legitimaciones, diligencias, testimonios, etc., a los honorarios de la
escritura, basta con pulsar € 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 serén sumadas
al total de honorarios automati camente.

GASTOS O SUPLIDOS ADICIONALES

Encontraremos el campo “SUPLIDOS’ y e campo “GASTOS’ en laficha de laescritura.

En e campo “SUPLIDOS’ podremos afiadir todas las cantidades a las que no deseemos
aplicarles IVA. En € caso de que no apliguemos IVA a papel, cada vez que reaicemos la
minutacion apareceran los suplidos en el campo.

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

Al readlizar doble click sobre cualquiera de los dos campos, la cantidad que introduzcamos se
sumara alaexistente, por o gque nos evitara tener que realizar la suma manua mente.

MODIFICAR LA CUENTA.

Pulsando € boton “MAS’ de laficha de la escritura accederemos a desglose de la minuta por
nUmeros.

Podremos indicar |as cantidades que deseemos y se sumardn a global de los honorarios.

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

Si deseamos afiadir cédulas, pulsaremos € boton “N°4 CEDULAS’ e indicaremos su nimero.

Si deseamos afadir testimonios, pulsaremos € boton “N°% TESTIMONIOS’ e indicaremos
igualmente su nimero.

Si deseamos afadir legitimaciones, pulsaremos e boton “LEGITIMACIONES” e indicaremos
su cantidad.

Si deseamos afadir diligencias, pulsaremos el botén “N° DILIGENCIAS'.

Si deseamos afadir salidas, pulsaremos e boton “N% SALIDAS’ e indicaremos € nimero de
salidas ordinarias y extraordinarias que se han producido.
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DESGLOSE DE GASTOS ADICIONALES.

Si no deseamos un desglose de todos los gastos que se afladen a la escritura, basta con
introducirlos en € campo de gastos y apareceran englobado en la factura con € 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 gjemplo indicar en la factura lo que se ha cobrado por |a nota simple del
registro, por € taxi, por realizar una pequefia gestion, etc.

Lo primero gque tendremos que indicar a sistema es que deseamos imprimir la factura
desglosada. Todas las facturas son desglosadas menos | as facturas de tamario cuartilla

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

Si no obstante, desedramos readlizar €l desglose solo en a gunos casos especiales, realizariamos
la impresion desde la propia factura de la escritura pulsando e boton “FACTURA
DETALLADA".

¢.COMO SE INTRODUCEN LOS GASTOS 2.

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

Si existe € tipo de gasto, basta con seleccionarlo delalistaeindicar sus honorarios.

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

Al abandonar lalistade gastos, |la sumatotal de ellos aparecera en el campo “GASTOS".

Indicar que los tipos de gastos “PAPEL TIMBRADO” y “VARIOS’ no son modificables, ya
gue e sistemalos usainternamente.

MINUTACION DE FOLIOSY COPIAS.

En laficha de la escritura, indicaremos €l nimero de folios correspondientes a cada concepto,
y lasuma se dmacenara en la escritura como €l total defolios.

Indicando los folios por cada concepto, podremos obtener:

* En € caso de que un cliente abone los honorarios una escritura con varios conceptos,
podremos indicar € total de folios a un solo concepto, o dividir los mismos entre los distintos
conceptos que existan. El resultado sera e mismo s no existe reduccién en alguno de los
CoNnceptos.

* Si uno de los conceptos del caso anterior Ilevara reduccion en los folios o en las copias,
obtendremos honorarios inferiores s aplicamos una mayor nimero de folios a concepto con
reduccion que si aplicamos menor nimero de folios.

* Si tenemos a un comprador que abona una “COMPRAVENTA” y en la misma escritura d
vendedor que abona la “SEGREGACION” previa; dependiendo de la cantidad de folios que
apliquemos a cada concepto, asi se producira € 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 € a minutar preguntara
cuantos medios folios deseamos minutar.

¢COMO SE INDICAN LAS COPIASREALIZADAS? 1 | Aukariz, \

| | 1 0 | Simpl
Existen dos campos en la ficha de la escritura, wnpes.

“SIMPLES” vy

“AUTORIZADAS’, donde introduciremos € numero de copias realizadas de los dos tipos

previamente a la minutacion de la escritura.

¢/COMO SE INDICA EL NUMERO DE FOLIOS DE LA COPIA AUTORIZADA S| ES
DISTINTOAL DE LA MATRIZ?

Si e nimero de folios de la copia autorizada no coincide con € ndimero de folios de la matriz,
pulsaremos un pequefio botdén existente a la derecha del campo para € numero de copias
autorizadas, he indicaremos e nimero de folios parala copia.

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

Si desedramos indicar en la factura € desglose de las copias realizadas y |os folios por copia,
deberemos de imprimir lafactura desglosada.

;COMO SE APLICA RETENCION SOBRE LOS HONORARIOS?

Si solamente se va a redizar una sola factura del protocolo, basta con pulsar € boton
“RETENCION” de la ficha de escritura y la retencidn se calculara automaticamente, restdndose
dicha cantidad saldo global adeudado.

Si deseamos anular dicha retencién, basta con volver apulsar €l 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 € boton “RETENCION” de dicha factura.
La cantidad retenida sera igualmente restada del saldo de la escritura.

¢/COMO CAMBIAMOSEL IVA APLICADO?

Cuando se rediza la minutacion, e IVA a que estd sujeto e concepto es aplicado
automaticamente. No obstante si por cualquier motivo desedramos cambiarlo, basta con situarnos
sobre €l en lafichay 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 € sello de tasas que comprende la suma de la bases con y sin IVA,
mas los suplidos.



FACTURACION

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

1. Numero de facturaigual a nimero de protocolo. Segundas facturas con distinta

serie.

2. Numero de facturaindependiente a nimero 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
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dos en la ficha
S se varia un
dato que pudie-
ra afectar a
total minutado,
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siempre y cuan-
do la escritura
no se encuentre
facturada. Si es
asi, la tendre-
mos que borrar
previamente.
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Boton para
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facturas de un
mismo  proto-
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llard a continua-
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Cadigo de cuen-
ta por e que se
redizara e co-
bro. S escgao
banco.

gin Factura

Informacion sobre
la factura, s esta
facturada, s solo
tiene una factura o
varias. S pulsa
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esta creada, la
creara Si  edta

creada, la
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poder modificarla
o borrarla.

Cobro de la
factura o visua-
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cobro s ya esta
cobrada. Si no
estafacturada, lo
hara. S desea
mos borrar €
cobro, no po-
dremos borrar €
movimiento

desde aqui, s no
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botén situado en
e la factura O
S tenemos
varias facturas
para cobrar una
soladeéllas.
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Distintos Tipos De Facturaciones

1°FACTURAR 100% A UN CLIENTE.
En |lacasillade pago del cliente introduciremos "100".

2° FACTURAR 50%, 30%, 25%, ETC. DE UNA OPERACION.
En la casilla pago de la operacion y compareciente introduciremos € porcentaje de la
operacion. La suma de porcentajes de cada operacion debe de ser del 100%.
Ejemplo: En e caso de que un cliente abone las 2/3 partes |le asignaremos "66.67" y a
cliente que abona 1/3 parte le asignaremos |os "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 € boton inferior ("Facturar segin porcentajes’) hasta que
aparezca: "TODOS LOS CLIENTES PAGAN IGUAL". Entonces podremos facturar, dividiendo €l
total de laescrituraentre todos los clientes alos que se les haya indicado cualquier porcentaje.

4° FACTURAR POR LEY.
Asignaremos "L" tanto a los adquirentes, como a los transmitentes, y el programa
facturara "COPIAS" y "SUPLIDOS" a adquirente (o a partes iguales entre los adquirentes) y €
resto a transmitente (0 a partes iguales entre |os 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 € boton "LOS GASTOS SERAN ABONADOS POR TODOS LOS CLIENTES', una vez
estemos situado sobre el cliente, y e botén nos mostrard "ABONA GASTOS. NOMBRE DEL
COMPARECIENTE". Unavez indicado €l cliente, podremos redlizar |afacturacion.

6° UN CLIENTE SOLO ABONE LAS COPIAS O PARTE DE LASMISMAS.
Indicaremos en e campo del cliente que deseamos que pague solo las copias, la palabra
"COPIA", y en e momento de la facturacion, confirmaremos € total de copias, 0 podremos
indicar una cantidad menor, repartiéndose €l resto de | as copias entre |os demas compareci entes.



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

Repartir Los Folios Entre Varios Conceptos

Los folios se pueden asignar a cuaquier concepto, o repartirlos entre los distintos
conceptos. El nimero de folios de la escritura serd, 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 ala "compraventa' le asigno 10 folios y a la "segregacion” no le asigno folio
alguno, y € cliente "A" pagala"compraventa’, y € cliente "B" la"segregacion”, €l cliente "A",
abonaratodo € incremento de folios y todas las copias.

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

Si deseamos ser més 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 FOLIOSY COPIAS.
Basta con asignar todos los folios a concepto "HIPOTECA", como la"HIPOTECA™
no llevalVA, las cantidades a cobrar por "incremento de folios" y "copias’, las incluird dentro de
los derechossin IVA. (BASE SIN IVA).

Presupuesto Y Facturas Proforma

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

2° FACTURAS PROFORMAS.

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

Para convertir posteriormente |as facturas "proformas" en facturas "normales’, basta
con acceder a€llasy pulsar el boton "FACTURA".

SERIES

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

todas |as facturas emitidas son de la serie| 2 | cada apartado, escrituras, polizas, legitimaciones,
trdmite, protestos “si llevamos protocolo especial para protestos’ y segundas copias, se utilizara




una serie determinada para cada apartado.
- Escrituras:

Series | A y B | Laserid B |se utilizara para los protocolos que tienen més de una

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

Se utilizardlaserie QNO se podran crear més de unafacturade un mismo corretgje.
- Legitimaciones:

Se utilizaralaserie L=
- Trémite:

Se utilizarala serie I.
- Protestos:

Seutilizaralaserie ==
- Segundas copias o0 todo lo que deseemos facturar que no este incluido en los casos
anteriores:

Se utilizaradla serie Q.

CONDONACION DE FACTURAS.

La condonacion de una factura se redliza desde la propia ficha de la factura, pulsando €l
botén "CONDONAR'".
Si condonamos por error una factura, podemos eliminar la condonacion volviendo a pulsar
el mismo boton. Existen seis tipos de condonacién:
No modificar € total de lafactura
Poner total delafacturaaO euros.
Poner total delafacturaa 6,01 euros.
Poner total de factura a 30,05 euros.
Condonar solo honorarios.
Condonar todo menos & IVA (facturay escritura)

SN NN

Otra posibilidad, seria la de gjustar |a minuta pulsando doble click sobre € boton "TOTAL"
y gustando 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 0 no, segun €l dltimo
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 e particular nos abone los
elementos, procederemos a cobro de dicha factura, bien desde la escritura, bien desde la
propiafactura.

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

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



Indicar, que e hecho de que la escritura quede como condonada o cobrada no influye a
efectos fiscales en ninguna medida, ya que todos |os informes tanto de facturacién 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 e informe "ESCRITURAS
CONDONAS' que aparece en € apartado de "INFORMESDE LA NOTARIA".

Si deseamos conocer con exactitud todas las facturas condonadas en la Notaria, en €
apartado de "INFORMES DE CONTABILIDAD" podremos encontrar €l informe "FACTURAS
CONDONADAS', en € que apareceran todas las facturas condonadas en € periodo que
indiguemos, a diferencia del informe anterior en e 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 aefecto del 1.V.A. esde cga.



