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El Centro de Estudios Regidor abre con el “MASTER DE
EMPLEADO DE NOTARIAS” una nueva fase en la ense-
nanza de especializacion en el ambito del derecho: orienta-
da al trabajo dentro de una Notaria, parte de un
“conocimiento cero” en dicha profesion.

A la hora de elegir una formacion
de calidad deben tenerse en cuenta
ciertas premisas que aseguren el
destino que pretende alcanzarse:

. en primer lugar, debe seleccio-
narse un sector empresarial que
proporcione una actividad labo-
ral deseable: el trabajo en el
sector del notariado es una profesion de reconocido
prestigio socio-econdémico.

. la formacion debe estar orientada y planteada desde un
punto de vista profesional, de tal forma que proporcione
conocimiento practico suficiente como para ser capaz
de cubrir puestos de trabajo reales; en este caso, en los




despachos notariales.

El equipo formativo debe contar con una plantilla docente
cualificada: el C. E. Regidor cuenta con el apoyo de Ofi-
ciales de Notarias y Notarios de reconocido prestigio.

El entorno de aprendizaje debe ser el adecuado: contamos
con aulas de calidad con todas las comodidades, mobilia-
rio ergondémico y equipos de ultima generacion.

El Centro de Estudios Regidor ha valorado sobremanera estos
factores a la hora de desarrollar el “MASTER DE EMPLEA-
DO DE NOTARIAS”: la decision de invertir en formacion
para su proximo trabajo debe tomarse sobre unos pilares fir-
mes.

1.- OBJETIVO

El "MASTER DE EMPLEADO DE NOTARIA" ofrece los
conocimientos teorico-practicos con los que el alumno pueda
comenzar a desempenar cualquiera de los puestos reales de
trabajo dentro de un despacho notarial.

Este Master esta disefiado para que el alumno conozca y ten-



ga clara la organizacion
y el funcionamiento de
una Notaria, asi como
que conozca y domine
la aplicacion de la teo-
ria a la préactica en el
despacho notarial:

Es realmente resaltable en este Master el enfoque practico
con el que esta desarrollado: sobre la base de una materia pri-
ma excepcional, como es el software especifico para Notarias
"Enlace NOTARNET", unida a profesionales altamente cuali-
ficados, se puede conseguir recrear casi por completo una ofi-
cina notarial, a falta tan solo de la firma del Notario. Este
Master es la mejor y mas ajustada forma de realizar casos
practicos lo mas aproximados a la realidad, ain fuera de un
despacho notarial.

2.- DIRIGIDOA ...

Todas aquellas personas que quieran iniciarse en el trabajo en
Notarias, aun sin tener conocimiento alguno sobre el funcio-
namiento de un despacho notarial.

Este Master es el punto de partida para que pueda desarrollar
una profesion como Empleado de Notaria: la amplitud de su




Temario proporciona el conocimiento imprescindible inicial
para todos los puestos de trabajo dentro de una Notaria, y lo
hace altamente recomendable para acceder a una Notaria ini-
ciandose en ella como Copista, Auxiliar de Escrituras, de Po-
lizas, Contable,...y por supuesto, sienta las bases para acce-
der al puesto de Oficial de Notaria.

Ahora bien, debemos ser
conscientes de que para po-
der acceder a un puesto de
gran responsabilidad como
puede ser el de OFICIAL de
Notaria, el Notario exigira
normalmente que el candida-
to disponga de conocimien-
tos de derecho o, idealmente
contar con una Licenciatura
en Derecho, Econdémicas o Empresariales, asi como continuar
y ampliar al maximo la formacion, ya sea de forma autodi-
dacta, o tutelada por cursos, seminarios, monograficos y otros
eventos formativos.

Una buena base, como este Master de Empleado de Notaria,
unida a una formacién continua compatibilizada con el traba-
jo de la Notaria, son las claves del éxito para desarrollarse y
establecerse como un profesional del sector del notariado.




3.- REQUISITOS ACADEMICOS

Este curso esta especialmente di-
sefiado desde un punto de vista
practico y no requiere una prepa-
racion técnica o formativa pre-
via.

Sin embargo, con el objetivo de
llegar a acceder a determinados
puestos como el de Oficial de es-
crituras, si seria preponderante,
COmO se comenta anteriormente,
que se contara con conocimientos en derecho o fueran licen-
ciados en Derecho, Ciencias Economicas o0 Empresariales.

4.—- PRESENCIAL

El Master se desarrolla de forma presencial en Aulas de cali-
dad, dentro del Centro de Estudios Regidor. El objetivo que
se trata de alcanzar al ser totalmente presencial es que la prac-
tica en un entorno similar al de una Notaria sea lo mas ajusta-
da a la realidad, posibilitando asi reproducir las situaciones
reales que se dan en el dia a dia de un despacho notarial.




Uno de los medios a nuestro alcance para conseguir dicho ob-
jetivo es tener a nuestra disposicion uno de los cinco progra-
mas de gestion Notarial con la calificacion “A” del Consejo
General del Notariado (ANCERT), y utilizado por una gran
cantidad de Notarias en Espafa. Sobre la base de un progra-
ma real y avanzado como Enlace Notarnet se realizan en el
Master todo tipo de ejercicios practicos reales.

5.~ MATERIAL

Cada Alumno cuenta con un equipo informatico, donde se en-
cuentra instalado el software de gestion de Notarias mas
avanzado: con "Enlace NOTARNET" puede realizar indivi-
dualmente todas las practicas del Temario, de forma guiada y
supervisada: elaboracion de expedientes, de documentos, mi-
nutacion, facturacion, indices, etc.

Dichos equipos cuentan con conexion a Internet de Alta Velo-
cidad, para trabajar con las paginas de las distintas Adminis-
traciones en la medida necesaria.

Forman parte de la bibliografia del Master los siguientes titu-
los dentro de la parte teérica:

. "Manual Bésico del Empleado de Notaria", redactado por



D. Luis Miguel Estelrich Ruiz (Oficial de Notaria de las
Islas Baleares y actualmente Oficial Mayor del Colegio
de Notarios Balear). Incluira eventuales actualizaciones.

. “Manual para Técnico Docu-
mental en Notarias” en su segunda
edicion, de D. Juan Candela Cerdan
(Oficial de Notaria y Ponente en di-
versos Seminarios de Experto docu-
mental en Notarias y Registros).

Esta bibliografia estd recomendada por La Federacion de
Asociaciones de Empleados de Notarias como Libro de Inte-
rés Profesional y Coleccion de Empleados de Notarias respec-
tivamente.

La parte practica consta de:

. Manual de Usuario de Enlace Notarnet, realizado por No-
tarnet S.L. (Formato digital)

. Libro de Procedimiento Notarial, por Ernesto Nicolas Mi-
llan (Notario).(Formato Digital)




En cuanto a Enlace Notarnet, el software de gestion y textos
aplicado en Notarias que se usa durante todo el Master sin li-
mitacion alguna, pertenece a la Empresa Notarnet que cuenta
con un gran peso especifico en el sector de distribucion de
software para Notarias y mas de 14 afos de experiencia en la
implantacion de dicho software y en la formacion del progra-
ma a empleados y Notarios.

6.— BOLSA DE TRABAJO

Todos aquellos alumnos que realicen el
curso y lo finalicen con calificacion sa-
tisfactoria podran ser incluidos en una
BOLSA DE TRABAJO ACTIVA si asi
lo desean.

Esta BOLSA DE TRABAJO ACTIVA
se interrelaciona con las necesidades
reales que surgen en los despachos No-
tariales: personal cualificado y forma-
do. Sea cual sea el perfil solicitado por los despachos, podra
ser cubierto perfectamente por quien haya cursado satisfacto-
riamente el Master: habra obtenido la informacion conceptual
suficiente sobre los procesos de trabajo habituales, y conocera
la forma de ejecucion de los mismos.




La BOLSA DE TRABAJO es gestionada por EIl CENTRO
DE ESTUDIOS REGIDOR, en colaboracion con la 12 Gesto-
ria al servicio de los Notarios a nivel Nacional, “GESTORIA
PANIAGUA”, quienes también se encargaran de dar a cono-
cer a los Notarios la disponibilidad de nuevo personal cualifi-
cado para desempenar el trabajo de Empleado de Notaria, asi
como su potencial.

7— METODO DE TRABAJO Y EVALUA-
CION

El Master es integramente presencial, alternando clases teori-
cas Yy practicas.

Se imparten un total de 200 horas en 13 semanas, con una
asignacion diaria de 3 horas (excepto 5 dias de 4 horas dedi-
cados a examenes o ponencias por personal cualificado).

Horario: jornada de tarde, de lunes a viernes, de 16:00 horas a
19:00 horas.

La evaluacion del curso es continua, y consta de sucesivas
pruebas en forma de test o practica en ordenador por cada te-
mario segun la materia impartida.



Se incluyen determi-
nadas jornadas impar-
tidas por personal con
amplia experiencia en
Notarias, como Ofi-
ciales, personal de
tramitacion y gestion,
asi como la eventual
participacion de un
Notario de reconocido
prestigio.

El Master cuenta con la colaboracion intrinseca de Notarnet y
de sus técnicos y programadores, para solucionar cualquier
posible duda técnica del software.

8— MATRICULA

La matricula del “MASTER DE EMPLEADO DE NOTARI-
AS” es de 2.300 Euros.

Ademas de la formacion teorica y practica presencial sobre el
temario, incluye el material didactico y todos los seminarios
realizados a lo largo del desarrollo del master por Notarios,
Oficiales y Personal de Notarias.




Se ofrecen alternativas de financiacion y aplazamiento de
pago, de hasta 48 meses.

9.- INDICE

TEMA 1-LA NOTARIA.

1. El Notario.

2. La Notaria- como despacho.
Organizacion, puestos de trabajo:

Oficial de primera. Oficiales de escrituras. Auxilia-
res de escrituras. Oficiales de podlizas. Auxiliares
de polizas. Copistas. Personal de tramitacion de
escrituras. Personal de indice. Contable. Recepcio-
nista. Altas de escrituras.

3. Protocolo.

Definicion de protocolo. Organizacion del protocolo.
Custodia. Qué es el protocolo digital. Qué es la pro-
teccion de datos y secreto profesional.

4.Colegios Notariales.

Definicion. Funciones. Organizacion directiva. Organi-
zacion geografica.

TEMA 2-DERECHO NOTARIAL .CONCEPTOS GENERA-
LES.

1. Introduccion.
2. Funcidon notarial.

3. Instrumento publico (concepto y clases).




La redaccidon del instrumento publico. Encabezamiento.
Comparecencia. Determinacion de la persona que
comparece. ldentificacion del/de los compareciente/s.
La intervencion. juicios de capacidad y juicios de califi-
cacion del acto o contrato. De la ley: representacion
legal. De la voluntad de los particulares: representa-
cion voluntaria. Partes expositiva y dispositiva de la
escritura. El otorgamiento: su significacion. La autori-
zacion.

La copia del instrumento publico: sus clases y valor.

Tipos de copias. Pie o nota de copia. Copia en los tes-
tamentos. Solicitud por carta. plazo para su expedi-
cion. Primeras y segundas copias. Totales y parciales

TEMA 3-TIPOS DE DOCUMENTOS.

1.

Wy =

Poderes, tipos, representaciones. El poder de repre-
sentacion procesal. 2. Archivo general de poderes re-
vocados. 3. archivo de poderes de representacion pro-
cesal.

Actas notariales. concepto y clases:

Actas de presencia. Actas de referencia, o de manifes-
taciones. Actas de protocolizacion. Actas de depdsito.—
Actas de notoriedad. Actas de requerimiento y Notifi-
cacion.

Compraventas:
Hipotecas/créditos/prestamos:
Herencias.

Sociedades. Persona juridica. Tipos de sociedades. Ti-
pos de documentos.

Testamentos. El registro de actos de ultima voluntad.




Poélizas. Definicion. Clases de podlizas. Ejemplar unico y
la poliza desdoblada. Requisitos de la pdliza. Forma de
la poliza. La intervencion de la poéliza.

Otros documentos: Testimonios Notariales. Apostillas.
Escrituras y diligencias de adhesion.

TEMA 4-EL INDICE NOTARIAL
TEMA 5-LA NOTARIA Y LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

1.

Glosario: Aforix. ANCERT. CATI. CAU. PDF. reno. SAFE-
SING: tu tarjeta criptografica. SICMAIL. signo.

Aplicaciones que se encuentran en el SIC. Archivo ge-
neral de poderes revocados. Archivo de poderes de re-
presentacion procesal. 1.-Entrada de nuevos poderes.
2.-Confirmacion y firma de poderes pendientes. 3.-
Revocacion de poderes otorgados. 4.-Consulta de po-
deres otorgados. 5.-Carga de fichero generado desde
la notaria. correo corporativo (remisidon de copias elec-
tronicas).

Data-sic. Ficha resumen de escrituras. Guia Notarial.
Indice Unico (signo). Inscripcién de escrituras en los
Registros (programa Corpme). Minutas bancarias. NIF
(solicitud a IaAEAT). Oficina Virtual del Catastro. par-
tes de declaracion de herederos "ab intestato”. Partes
Testamentarios. Préstamos hipotecarios. Préstamos
personales. Registro Mercantil Central. SEDA. Servicio
LOPD. Sistema Vigia. Traductores. Transmisiones Patri-
moniales.

TEMA 6-MINUTACION

1.
2.

El arancel. Conceptos facturados.

Legislacion del Arancel

TEMA 7-TRAMITACION.

1.

EI ITPy AJD y el ISD.




2. Documentos notariales. Documentos mercantiles. De-
vengo y prescripcion. Gestion del impuesto. Impuesto
de sucesiones y donaciones. Hecho imponible. Sujeto
Pasivo. Novedades en el proceso de gestidon. Sucesio-
nes Intervivos. Obligaciones a cargo de fedatarios pu-
blicos. Entrada en vigor.

Registro de la Propiedad
Hacienda

Registro civil

C S

Registro mercantil
TEMA 8-PROCESO DE ELABORACION DE ESCRITURAS

1.-Definicion. 2.-Prefirma. 3.-Recogida de informacion. 4.—
Redaccion de la matriz.

TEMA 9-OTROS CONCEPTOS.

1.-Nulidad del instrumento publico, concepto y clases. 2.-
Valor del documento publico nulo por defecto de forma.
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