bestion de Expedientes

TEMARIO

1.- Expedientes de Protocolo.

1.1.- Infroduccién de clientes. Datos adicionales. Envio de SMS.

1.2.- Los distintos grupos de expedientes y operaciones. Especial
relacion entre las operaciones y los coddigos relacionados del
indice Unico.

1.3.-Tipos de Comparecencia e intervencién. Relacién de repre-
sentantes.

1.4.- Operaciones con y sin cuantia.

1.5.- Datos adicionales de las operaciones. Los medios de pago vy
objetos.

1.6.- Cdlculo del arancel notarial. Su modificacién.

1.7 - Listados configurables (aplicable en mds puntos).

2.- Expedientes de No Protocolo.

2.1.- Cdlculo de copias. Control de expedicion.
2.2.- Generacion de facturas y cobro.

3.- Infroduccion de Pdlizas.

3.1.- Alta de pdlizas intervenidas y no intervenidas. Tipos de consul-
ta.

3.2.- Alta de entidades y sucursales. Busqueda de codigos SICA.

3.3.- Definicidn de instrumentos. Especial relacion entre las opera-
ciones y Codigos relacionados del indice Unico.

3.4.-Tipos de Comparecencia e intervencién. Relacién de repre-
sentantes.

3.5.- Presupuestos de corretajes.

3.6.- Generacidn de facturas. Cobro y creacidén de remesas.

3.7 .- Digitalizacion de la Pdliza. Impresion de testimonios y traslados.

4.- indice Unico.

4.1.- Tipos de comparecencia e intervencion segun instrumento.

4.2.-Tipos de operaciones y relacion de cédigos en indice Unico.

4.3.- Seguimiento y comprobacién de datos correctos para indice
Unico en el paso a Previos de Gestién.

4.4.- Exportaciéon de expedientes.

5.- Otras utilidades. Base de datos documental.
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A QUIEN UA DIRIGIDO

Profesionales que estén en
activo, como empleados de
Notaria, que quieran dar un
repaso general del Programa
de Gestion.

OBJETIUOS DEL CURSO

El curso dotard al alumno de los
conocimentos necesarios para
manejar la integracion del
editor de texto con el Programa
de Gestion in4. Permitiéndole
conformar expedientes previos
a la firma que recojan los datos
esenciales de la escritura.
Controlar su correcta introduc-
cioén, tanto para control interno
del despacho como a los efec-
tos de remisién del indice Unico
Informatizado, permite conocer
la situacion pre-post firma de las
operaciones y mejorar el servi-
cio ofrecido.

ACREDITACION

Se enfregard Diploma acredito-
tivo. Para la obtencion del
mismo se exigird la asistencia al
100% del Curso.




FECHA DEL CURSO
28 de Septiembre de 2011.

DURACION

Un dia, en horario de 9 horas a 15 horas.

PRECIO DEL CURSO

Consultar con nuestro Departamento Comercial.

NUMEROD DE ALUMNOS

Plazas limitadas, segun curso.

PROFESORADD

Cursos impartidos por el Responsable de Formacion de Informdtica Notarial, con una amplia experien-
cia.

INSTALACIONES

Los cursos se realizardn en aulas informatizadas, por el cardcter practico de los mismos, en Madrid
capital. La direccion se facilitard a los interesados una vez realizada la inscripcion.
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