PROPUESTA COMERCIAL

Back office especializado para despachos profesionales

Sucesiones, herencias y tramitacidon patrimonial

Objetivo del documento

Presentar una linea de servicios externalizables para despachos profesionales que
gestionan expedientes de sucesiones y herencias, con propuestas modulares,
paquetes cerrados y formulas de colaboracion recurrente.

Dirigido a

Despachos de abogados, asesorias fiscales,
gestorias, notarias colaboradoras y firmas
patrimoniales.

Posicionamiento

Extension operativa del despacho: soporte
documental, administrativo, fiscal-preparatorioy
de coordinacion.

Uso previsto

Documento editable para presentar, discutiry
adaptar la propuesta con socios colaboradores.

Confidencialidad

Documento de trabajo. La prestacion concreta
debe quedar sujeta a alcance, autorizaciones y
revision profesional.
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1. Resumen ejecutivo

La propuesta consiste en ofrecer a despachos profesionales un servicio de back office
especializado en expedientes de sucesiones y herencias. El objetivo es liberar al despacho de
tareas administrativas, documentales y de seguimiento, manteniendo bajo su control la direccion
juridica, fiscaly la relacion estratégica con el cliente.

Mensaje comercial resumido

Ayudamos a despachos profesionales a externalizar la carga administrativa de los
expedientes de sucesiones y herencias: recopilacion documental, coordinacion
con notarias, bancos, registros, ayuntamientos y preparacion operativa de la
documentacion fiscal, para que el despacho pueda centrarse en el asesoramiento
juridicoy fiscal de mayor valor.

1.1. Problema que resuelve

e Los expedientes de herencia consumen muchas horas en tareas de bajo valor juridico:
certificados, bancos, catastro, ayuntamientos, notaria, registro y seguimiento documental.

e |Los plazos fiscales y municipales obligan a controlar fechas, solicitudes, requerimientos y
justificantes.

e Ladocumentacion suele llegar fragmentada, incompleta y en formatos poco homogéneos.

e Eldespacho necesita mantener calidad y trazabilidad sin sobrecargar a abogados, fiscalistas o
socios.

1.2. Beneficio para el despacho colaborador

\ Beneficio \ Impacto comercial

Mas capacidad operativa Permite absorber mas expedientes sin ampliar estructura fija.
Menos carga administrativa Reduce tareas repetitivas para perfiles juridicos o fiscales.
Comunicacion mas ordenada, plazos claros y menos friccion

Mejor experiencia del cliente

documental.

Servicio escalable Puede contratarse por modulo, expediente, paquete o bolsa
mensual.

Control profesional El despacho conserva la validacién juridica y fiscal del caso.
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1.3. Dos enfoques comerciales posibles

Enfoque \ Descripcion \ Cuando conviene

El despacho contrata tareas

. Cuando el despacho ya
- concretas: documentacion, .
Servicios modulares .. . tiene parte del proceso
bancos, notaria, fiscalidad . .
internalizado.

preparatoria o registro.

Se ofrece un bloque de servicio por
tipo de herencia: basica, con
inmuebles, bancaria, completa o
internacional.

Cuando se quiere vender
una solucién claray facil de
presupuestar.

Paquetes cerrados

2. Alcance profesional y limites del servicio

El servicio debe presentarse como soporte operativo y documental para despachos
profesionales. La direccidn juridica, fiscal, notarial o estratégica del expediente corresponde al
despacho o profesional competente.

Siincluye \ No deberia presentarse como

Recopilacion, organizaciony control Sustitucion del asesoramiento juridico del
documental. despacho.

Preparacién administrativa de expedientes y Dictamen fiscal o legal definitivo sin
borradores de trabajo. revisiéon profesional.

Coordinacion con bancos, notarias, registrosy | Representacion profesional sin
ayuntamientos. autorizacién o habilitacién suficiente.

Garantia de resultado ante terceros o
administraciones.

Cuadros resumen e inventario patrimonial Valoraciones oficiales cuando deban
operativo. emitirse por profesional competente.

Seguimiento de plazos, hitos y justificantes.

Frase recomendada para propuestas

El back office actua como una oficina externa de soporte operativo. Eldespacho
conserva la relacion con el cliente, la estrategia del expediente y la validacion
juridicay fiscal.
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3. Catalogo de servicios ofrecibles

3.1. Recepcion y organizacion del expediente sucesorio

\ Servicio

Apertura del expediente

Descripcion comercial
Alta del causante, herederos, legatarios, contactos y datos
base.

Checklist documentalinicial

Relaciéon de documentos necesarios segun testamento,
intestada, inmuebles, bancos, seguros o no residentes.

Revision preliminar

Deteccion de documentos faltantes, ilegibles, caducados o
incoherentes.

Expediente digital

Estructura de carpetas por fiscalidad, notaria, bancos,
registro, ayuntamientoy comunicaciones.

Control de plazos

Calendario de vencimientos fiscales, municipales y
operativos.

3.2. Obtencion de certificados y documentacion

Servicio
Certificado de defuncién

Descripcion comercial
Solicitud, descarga o seguimiento.

Ultimas voluntades

Obtencidn para verificar testamento o ausencia de este.

Seguros de vida

Consulta y archivo del certificado correspondiente.

Copia autorizada del
testamento

Coordinacién con notaria competente.

Certificados bancarios

Preparacién de solicitudes de saldos y posiciones afecha
de fallecimiento.

Documentacién inmobiliaria

Catastro, recibos de IBI, notas simples y datos registrales.

Empadronamiento u otros
certificados

Gestion cuando sea necesario para fiscalidad o
administracion.

3.3. Analisis patrimonial operativo

Servicio Descripcion comercial

Inventario de inmuebles

Identificacidn, referencia catastral, titularidad, cargasy
datos de adquisicion.

Inventario bancario

Cuentas, depdsitos, valores, fondos, préstamos y saldos.

Vehiculos y otros bienes

Identificacién de titularidad y documentacion base.

Seguros y beneficiarios

Relacién de podlizas y documentacidn asociada.

Deudasy cargas

Hipotecas, préstamos, recibos pendientes, avales u
obligaciones.

Cuadro patrimonial resumen

Documento de trabajo para abogado, fiscalistay notaria.
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3.4. Apoyo fiscal preparatorio

Servicio Descripciéon comercial

Recopilacidon de datos fiscales

Organizacion de informacion necesaria para el
Impuesto sobre Sucesiones.

Comunidad auténoma aplicable

Identificacion operativa segun residencia habitual del
causante, pararevision del despacho.

Bases documentales

Bienes, valores, deudas, cargas, seguros y
adjudicaciones.

Borrador de liquidacion

Preparacién administrativa para revision y validacion
profesional.

Prérroga

Preparacién de documentaciéon y seguimiento si
procede.

Archivo de justificantes

Conservacion de modelos, cartas de pagoy
presentaciones.

3.5. Plusvalia municipal

‘ Servicio

Identificaciéon de inmuebles urbanos | Revision de bienes potencialmente sujetos a [IVTNU.

‘ Descripcion comercial

Datos municipales

Referencia catastral, valor del suelo, fechas y
documentacion.

Preparacién de formularios

Apoyo documental para autoliquidacion o
comunicacion.

Seguimiento municipal

Control de presentacion, requerimientosy
justificantes.

3.6. Coordinacion notarial

Servicio Descripcion comercial

Solicitud de cita Coordinacioén de agendas y disponibilidad.

Envio de documentacion Paguete documental completo para notaria.

Seguimiento de borradores

Control de versiones de escritura de aceptaciony
adjudicacion.

Revision formal

Comprobacién administrativa de datos personales, bienes,
porcentajesy anexos.

Preparacioén de firma

Comparecientes, poderes, DNI/NIE y documentacion
necesaria.
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3.7. Registro de la Propiedad y fase posterior

Servicio Descripciéon comercial

Presentacion registral Preparacion o gestion de documentacion para inscripcion.
Seguimiento de inscripcion Control de estado, defectosy comunicaciones.

Subsanaciones
administrativas

Coordinacién de correcciones formales.

Notas de despacho, justificantes, inscripcionesy

Archivo final documentos finales.

3.8. Gestion bancaria

Servicio Descripciéon comercial

Comunicacion de fallecimiento | Preparacion de escritos y documentacion a entidades.
Certificados de saldo Solicitud de saldos a fecha de fallecimiento.

Cuentas, depositos, fondos, acciones, seguros o
préstamos.

Testamento, aceptacion, liquidaciones fiscales y
documentos de identidad.

Seguimiento de requerimientos hasta liberacion de
saldos.

Posiciones bancarias

Expediente bancario

Desbloqueo de cuentas

3.9. Comunicacion con herederos

Servicio Descripcion comercial

Solicitud documental Listados claros de documentaciéon pendiente.
Recordatorios Seguimiento de entregas y vencimientos.

Informes de estado Resumen periédico de avance, bloqueos y proximos pasos.
Coordinacién de firmas Organizacion de poderes, citas notariales o envios.

3.10. Herencias internacionales y no residentes

| Servicio | Descripcién comercial

Identificacidn de certificados, testamentos, poderes o
equivalentes.
Coordinacién con autoridades, consulados o

Documentacidén extranjera

Apostillas y legalizaciones

proveedores.
Traducciones juradas Gestion con traductores.
NIE de herederos no residentes Apoyo documental para obtencion.

Archivo diferenciado de originales, traducciones y

Control documental internacional . .
legalizaciones.
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3.11. Archivo, compliance y trazabilidad

Servicio

Estructura documental

Descripciéon comercial

Carpetasy nomenclatura homogénea por expediente.

Control de versiones

Borradores, documentos firmados y versiones finales.

Trazabilidad

Registro de comunicaciones, solicitudes, respuestas y

fechas.

Informe final

Resumen de tramites realizados, documentos obtenidos y

estado final.

4. Propuesta de servicios modulares

La contratacién modular permite que cada despacho externalice solo las fases donde

tenga mayor cuello de botella. Es util para socios colaboradores con procesos internos ya

definidos.

Contenido Uso recomendado
p rtifi ltim volunt . .
Médulo 1. CErlEses, uttimas ou. el Inicio de cualquier
D talinicial seguros, testamento, checklist y expediente
et nEnEl itk expediente digital. P )
Médulo 2. Inmuebles, bancos, vehiculos, seguros, | Casos con patrimonio
Inventario patrimonial deudas, cargas y cuadro resumen. variado.
Médulo 3 Organizacién de datos, documentacion | Despachos fiscales o
Ei l ) . de bienes, deudas, seguros y borrador | juridicos que validan
Iscal preparatorio operativo. internamente.
Modulo 4. Datos de inmuebles urbanos, formularios, | Herencias con
Plusvalia municipal seguimientoy justificantes. inmuebles urbanos.
p

Modulo 5. Envio documental, seguimiento de | Fase de aceptacién y
Notarial borrador, firmay archivo de escritura. adjudicacion.
Médulo 6. Presentacion, seguimiento, | Expedientes con

egistra subsanaciones yarchivo final. inmuebles adjudicados.
Regi l b i hivo final i bl djudicad
Maédulo 7. Certificados, posiciones, expediente | Herencias con varias
Bancario bancario y desbloqueo de cuentas. entidades.

K . . No resident o)
Maodulo 8. Apostillas, traducciones, NIE, consulados esidentes
Internacional y control documental extranjero documentos

) extranjeros.

< . D h It

Maédulo 9. Informes de estado, recordatorios, voEiEF::nOS con adg
i id imi coordinacién con herederos y terceros. .
Comunicaciony seguimiento y expedientes.
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4.1. Combinaciones modulares sugeridas

Combinacion

| Médulos incluidos

Perfil de caso

Expediente sencillo donde el despacho solo

Base documental 1+9 . .,
necesita ordenar la documentacion.
. . Causante con uno o varios inmuebles
Herencia con inmueble 1+2+4+5+6
urbanos.
.. . Cuentas, fondos, depdsitos, acciones o
Herencia financiera 1+2+7+9 ) . P!
varias entidades bancarias.
. Despacho que quiere delegar preparacion
Soporte fiscal completo 1+2+3+4+9 P que g gar prep

documentaly control de plazos.

Integral operativa

1+2+3+4+5+6+7+9

Expediente completo de principio a fin, bajo
direccion del despacho.

Internacional

1+2+3+5+8+9

No residentes, documentacién extranjera o
tramites consulares.

5. Propuesta de paquetes cerrados

Los paquetes facilitan la venta y la presupuestacion. Cada paquete puede tener un precio

basey suplementos por volumen, numero de herederos, numero de inmuebles, nimero de bancos
o0 componente internacional.

Paquete Contenido principal Caso objetivo Complejidad
Paquete Herencia Certificados, testamento, checklist, Herencias sencillas
B&si expediente digital, inventario simple vy | sinaltacomplejidad | Bajo
e coordinacién inicial. patrimonial.
Paquete Herencia | Basica + catastro, notas simples, IBI, | Uno ovarios Medio
con Inmuebles plusvalia municipal, notaria y registro. inmuebles urbanos.
Paquete Herencia Basica + solicitudes a bancos, certificados | Varias entidades o
Bancaria de saldo, posiciones, expediente bancarioy | productos Medio
desbloqueo. financieros.
. . . . . Despachos que
Paquete Herencia Béasica + |nve.ntar|o patflmonlal, bases validan '
i L0 i documentales fiscales, prérroga y soporte | . N te el Medio/alto
ISCa perativa de liquidacion. !n ernamente e
impuesto.
Paquete Herencia Documentacion, inventario, fiscal | Expediente integral
c let preparatorio, plusvalia, notaria, bancos, | bajo supervision del | Alto
i i) registroycierre. despacho.
Paquete Herencia Documentacién  extranjera,  apostillas, | NO residentes o
Int . l traducciones, NIE, consulados y | elementos Alto
nternaciona coordinacion reforzada. internacionales.
Bolsa mensual ’ g SLA Despachos con flujo
oras o expe ientes recgrrentes con » | continuo de Variable
para despachos reporting y responsable asignado. .
sucesiones.
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5.1. Matriz de inclusion por paquete

Servicio / Paquete Basica | Inmuebles | Bancaria Fiscal Completa | Internacional

Checklisty Si si si si Si Si
expediente digital

Certificadosy Si Si si si Si Si
testamento

Inventario Simple si si si sf sf
patrimonial

Catastro, [Blynotas | si Si aplica si si Si aplica
simples

Plusvalia municipal No Si No Siaplica Si Siaplica
Bancosy . . , . . , . .
desbloqueo No Siaplica Si Siaplica Si Siaplica
Fiscal preparatorio No Opcional | Opcional Si Si Si
Notaria Basico Si Basico | Opcional Si Si
Registro No Si No Si aplica Si Si aplica
Apostillas / . .
traducciones / NIE No No No No Opcional Si
Informe final Si Si Si Si Si Si

6. Modelos de colaboracidn con socios

Modelo Funcionamiento Ventaja Riesgo / control
. Precio cerrado por tipo de | Facil de vender vy | Definir bien exclusiones y
Por expediente )
herencia oalcance pactado. | presupuestar. suplementos.

- Puede fragmentar la
p Cada servicio se contrata de .. I ., .
Por médulo ) . Maxima flexibilidad. | gestion si  no  hay
forma independiente. . L,
coordinacion.

Horas recurrentes para | Estabilidad y | Requiere reporting de
Bolsa mensual de horas . . . -
varios expedientes. disponibilidad. consumo.
Bolsa mensual de Numero de expedientes Escalable Para | nefinir complejidad
dient incluidos al mes despachos con maxima incluida
expedientes . volumen. .
El back office actia en | El despacho | Requiere protocolo de
Marca blanca nombre  operativo  del | mantiene la relacion | comunicacién y
despacho. comercial. confidencialidad.
‘ Ser\{lolo presentado Mayor visibilidad y Reqwerg acuerdo
Co-branding conjuntamente por ambas captacion comercial y de
partes. P ) responsabilidades.
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6.1. Reglas recomendadas de colaboracion

e Definirun responsable operativo por expediente y un responsable profesional del despacho.

e Trabajarcon checklist Unico, carpeta digital homogénea y nomenclatura documental comun.

e Establecer SLA de respuesta para solicitudes, revision documentaly reporting.

e Usar informes de estado periddicos: documentos recibidos, documentos pendientes,
préoximos hitos y bloqueos.

e Formalizar confidencialidad, tratamiento de datos, autorizaciones de representacion y limites
de actuacion.

7. Variables para presupuestacion

Sin fijarimportes concretos, la propuesta puede estructurarse con precios base y variables de
complejidad. Esto permite comparar expedientes de forma objetiva y evitar desviaciones de
alcance.

 Variable | Cémo afecta al esfuerzo

Aumenta comunicaciones, documentacién personal, firmas y
coordinacién.

Numero de inmuebles Aumenta catastro, registro, IBI, plusvalia y notaria.
Numero de bancos Aumenta solicitudes, requerimientos y seguimiento.

NuUmero de herederos o interesados

La intestada puede requerir documentacion adicional y
coordinacién especifica.

Deudas, cargas o hipotecas Exige mas revision documentaly coordinacion.

Puede requerir NIE, apostillas, traducciones y coordinacién
internacional.

Urgencia por plazo fiscal Puede requerir priorizaciéon y mas intensidad operativa.

Existencia de testamento o intestada

No residentes

Conflicto entre herederos Incrementa gestion de comunicaciones y riesgo operativo.

7.1. Estructura comercial sugerida

\ Elemento Descripcion

Preciobase Incluye alcance estandar del paquete o médulo.
Por inmueble adicional, entidad bancaria adicional, heredero
adicional o documento internacional.
Fiscal preparatorio, plusvalia, registro, traducciones, informes
reforzados o urgencia.
Tasas, aranceles, traducciones externas, desplazamientos,
honorarios notariales, registrales o profesionales.
Anticipo alinicio, hito intermedio y cierre; o mensualidad en bolsa
recurrente.

Suplementos objetivos

Servicios opcionales

Exclusiones

Condiciones de pago
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8. Flujo operativo propuesto

Fase | Actividad

Recepcién del encargo, datos del causante y autorizacién de
1. Entrada .
actuacion.
Clasificacion del expediente: basica, inmuebles, bancaria, fiscal,
internacional o completa.
3. Checklist Solicitud documental inicialy apertura de carpeta digital.
Certificados, bancos, catastro, registro, |IBI, seguros vy
documentos personales.
Cuadro de bienes, derechos, deudas, cargas y documentacion de
soporte.
Bases documentales para fiscalidad, notaria, bancos, registro y
ayuntamiento.
Seguimiento con terceros, control de plazos y reporting al
despacho.
Archivo final, informe de actuaciones y relacién de documentos
entregados.

2. Diagnostico

4. Recopilacion

5. Inventario

6. Preparacion

7. Coordinacioén

8. Cierre

8.1. Entregables estandar

Carpeta digital ordenada por bloques de trabajo.

Checklist de documentacion recibida y pendiente.

Cuadro resumen de patrimonio, cargas y documentos soporte.

Calendario de vencimientos y préximos hitos.

Informe de estado periédico para el despacho.

Informe final de cierre con tramites realizados y justificantes.

9. Nombres comerciales y posicionamiento

Nombre comercial \ Enfoque sugerido

Back Office Sucesorio Integral Servicio completo para despachos.

. Enfoque en certificados, documentaciony orden del
Soporte Documental de Herencias .

expediente.

Gestion Operativa de Sucesiones Enfoque en tramites, coordinacién y seguimiento.
Oficina Externa de Herencias Posicionamiento como extension del despacho.
Herencias Desk Nombre breve, comercialy adaptable.
Sucesiones 360 para Despachos Servicio integral de principio a fin.
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9.1. Argumentario de venta

¢ No sustituimos al despacho: lo hacemos mas eficiente.

e Convertimos expedientes dispersos en expedientes ordenados, trazablesy accionables.

e Reducimos eltiempo administrativo de abogados y fiscalistas.

e Damos capacidad variable sin aumentar estructura fija.

e Ofrecemos servicio modular o integral segln la necesidad real de cada despacho.

10. Riesgos a controlar antes de lanzar el servicio

‘ Riesgo

Confusion entre soporte operativo
y asesoramiento profesional despacho.

\ Medida de control recomendada

Contratoy propuesta con alcance claro; revision por

Proteccidén de datos

Acuerdo de tratamiento, confidencialidad y canales
seguros de intercambio.

Actuacioén ante terceros sin
autorizacion

Mandatos, autorizaciones y poderes cuando proceda.

Desviacién de alcance

documentadas.

Checklist, precio base, suplementos y exclusiones

Plazos fiscales o municipales

Calendario de vencimientos y alertas desde apertura.

Errores documentales

despacho.

Doble revision formaly validacion final por el

11. Proximos pasos para socios colaboradores

Paso \ Accion Resultado esperado

1 V?lld?l’ el, catalogo lde serV|(?|os y eliminar o S T e ey
afadir médulos segun capacidad real.

5 Definir p.aquetes minimos viables para una Propuesta comercial inicial.
prueba piloto.

3 Crear checklist documental y protocolo de e
apertura.

4 Definir. precios base, suplementos vy Presupuesto defendible.
exclusiones.

5 Disefiar modelo de reporting al despacho. Controly confianza operativa.

6 Seleccionar 2 o 3 despachos piloto. Val|daC|'0|"1 comercial y ajuste

del servicio.

Decision recomendada

Para iniciar, conviene lanzar con dos vias: una oferta modular para despachos que ya gestionan
internamente parte del proceso y tres paquetes cerrados para venta rapida: Herencia Basica,
Herencia con Inmuebles y Herencia Completa.

Propuesta de back office para despachos profesionales | Sucesiones y herencias




Anexo A. Checklist documental inicial

\ Bloque ‘ Documentos habituales \
Causante DNI/NIE, certificado de defuncién, empadronamiento si procede.
Sucesion Ultimas voluntades, testamento o documentacién de declaracién de

herederos.
Herederos DNI/NIE, estado civil, datos de contacto, poderes siaplica.
Inmuebles Escrituras, IBI, catastro, notas simples, hipotecas o cargas.
Bancos Certificados de saldo, posiciones, productos financieros, préstamos.
Seguros Certificado de seguros, polizas, beneficiarios.
Vehiculos Permiso de circulacion, ficha técnica, titularidad.
Deudas Préstamos, recibos pendientes, avales, cargas o reclamaciones.
Internacional Apostillas, traducciones juradas, documentos extranjeros, NIE.

Anexo B. Plantilla de informe de estado

\ Campo Contenido |
Nombre del causante, fecha de fallecimiento y despacho

responsable.

Abierto / documentacién pendiente / preparacién fiscal / notaria /

registro/ cierre.

Documentacion recibida | Listado de documentos archivados.

Documentacion

Expediente

Estado general

Documentos solicitados y responsable de aportarlos.

pendiente

Terceros contactados Notaria, bancos, registro, ayuntamiento, traductores u otros.
Plazos relevantes Vencimientos fiscales, municipales y de firma.

Bloqueos Incidencias que impiden avanzar.

Proximos pasos Acciones arealizar antes del siguiente informe.

Anexo C. Texto breve para presentacion comercial

Propuesta breve: Somos una oficina externa de back office para despachos que gestionan
sucesiones y herencias. Asumimos la carga documental, administrativa y de coordinacién con
bancos, notarias, registros, ayuntamientos y proveedores, mientras el despacho mantiene la
direccion juridica y fiscal del expediente. El servicio puede contratarse por médulos, por paquetes
cerrados o mediante una bolsa mensual recurrente.
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