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MF0988 3 Gestion de Documentacion

Juridica y Empresarial (Online)

Duracion: 150 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1. MODULO 1. GESTION DE DOCUMENTACION JURIDICA Y
EMPRESARIAL

UNIDAD FORMATIVA 1. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y DE LA UNION EUROPEA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

1. La Constitucién espafiola: estructura y contenidos.

2.  Division de poderes

3. La Administracién del Estado

4.  La Administraciéon Autonémica

5. La Administracion Local

6. Fuentes del Derecho

7.  Identificacion de las normas juridicas y 6rganos de elaboracion, aprobacion y publicacion.
8.  El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos.

9. Bases de datos de documentacion juridica en Internet.

UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA.

1. LaUnién Europea
2. Instituciones y Organos comunitarios
3. Ordenamiento juridico comunitario

4.  Diario Oficial de la Unién Europea.

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION ANTE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

1. El acto administrativo
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2. Procedimiento administrativo

3. Elrecurso administrativo

4.  El proceso contencioso administrativo

5. Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos

6. La firma electrénica

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION DE LA DOCUMENTACION DE CONSTITUCION Y DE
CONTRATACION DE LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. DOCUMENTACION LEGAL DE LA CONSTITUCION Y
FUNCIONAMIENTO ORDINARIO DE LA EMPRESA.

1. Laempresa como ente juridico y econémico.

2. Elplan de empresa.

3. Tipos de empresas segun su forma juridica: Caracteristicas. Tramites de constitucién. Documentos juridicos
necesarios para la constitucion y funcionamiento. Fiscalidad. Ventajas e inconvenientes. Legislacion aplicable

4.  Elaboracion y andlisis de los documentos de constitucién y funcionamiento de las distintas formas juridicas
empresariales.

5. Elevacion a publico de los documentos de constitucién y gestion empresarial.

6. Obligaciones Contables

7.  Obligaciones Fiscales.

8.  Obligaciones Laborales.

9.  Registro publico:

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE LA EMPRESA CON ORGANIZACIONES Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

1.  Legislacién aplicable a los procesos de contratacion publica.

2. Partes del contrato.

3. Procedimiento general de contratacion

4. Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de cldusulas administrativas. Certificado de existencia de crédito.
Fiscalizacion del gasto.

5. Modalidades de tramitacion del expediente

6.  Adjudicacion

7. Formalizacién del contrato.

8.  Fuentes de informacién y publicidad de concursos publicos.

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATACION PRIVADA DE LA EMPRESA.

1. Proceso de contratacion privado.

2. Normativa civil y mercantil aplicable.
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Certification

3. Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediacién comercial (Agencia.
Renting. Factoring y Confirming.Transporte. Seguro.

4. Busqueda de modelos de contratos.

5. Cumplimentacion de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas.

6.  Archivo de la informacién y documentacién de cada contrato.
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