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Gestion de la documentacion de constitucion y de

contratacion de la empresa
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Colaborar en la preparacion de los documentos juridicos relacionados con la actividad econdmica y
empresarial de la organizacion, teniendo en cuenta el cumplimiento de la normativa vigente e
instrucciones recibidas, para su presentacion ante |os organismos oficiales competentes.

- Cumplimentar los distintos modelos de contratos privados del ambito empresarial o documentos
notariales, de acuerdo con las instrucciones recibidas y la normativa vigente, utilizando los medios
informaticos disponibles, para su presentacion y firma.

- Mantener actualizada la informacion juridica requerida por la actividad buscando, filtrando y
recopilando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la actividad, de acuerdo con las instrucciones
recibidas o procedimientos establecidos.

- Preparar y presentar la documentacion requerida por los Organismos Publicos en tiempo y forma,
segun los distintos procedimientos administrativos civiles o judiciales, cumpliendo con la legislacion
vigentey las directrices definidas.

- Organizar y controlar la documentacion necesaria para participar en los diferentes procedimientos de
contratacion publicay concesion de subvenciones, segun las bases de la convocatoria y la normativa de
aplicacion.

Contenidos:

1. Documentacion legal de la constitucion y funcionamiento ordinario de la empresa.
1.1. Laempresa como ente juridico y econémico.

1.2. El plan de empresa.
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1.3. Tipos de empresas segun su forma juridica: Caracteristicas. Tramites de constitucion. Documentos
juridicos necesarios para la constitucion y funcionamiento. Fiscalidad. Ventgjas e inconvenientes.
Legislacion aplicable:

1.3.1. Empresario individual.

1.3.2. Comunidad de Bienes.

1.3.3. Sociedad Comanditaria

1.3.4. Sociedad Colectiva

1.3.5. Sociedad Cooperativa.

1.3.6. Sociedad Limitada.

1.3.7. Sociedad Anonima.

1.3.8. Sociedad Laboral.

1.4. Elaboracién y andlisis de los documentos de constitucion y funcionamiento de las distintas formas
juridicas empresariales.

1.5. Elevacién a publico de los documentos de constitucién y gestion empresarial.
1.6. Obligaciones Contables:

1.6.1. Nuevo Plan General Contable.

1.6.2. Principios contables,

1.6.3. Libros de Contabilidad. Libros de Registro.

1.6.4. Auditoria de cuentas.

1.7. Obligaciones Fiscales.

1.8. Obligaciones Laborales.
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1.9. Registro publico:

1.9.1. Civil. Mercantil. Otros.
1.9.2. Obligaciones Registrales.
1.9.3. Acceso.

1.9.4. Proteccion de datos.

2. Contratacion de la Empresa con Organizaciones y Administraciones Publicas.
2.1. Legislacion aplicable alos procesos de contrataci on publica

2.2. Partes del contrato.

2.3. Procedimiento general de contratacion:

2.3.1. Requisitos generales.

2.3.2. Requisitos de publicidad.

2.4. Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de clausulas administrativas. Certificado de existencia de
crédito. Fiscalizacién del gasto.

2.5. Modalidades de tramitacion del expediente:
2.5.1. Ordinaria.

2.5.2. Urgente.

2.5.3. De emergencia.

2.6. Adjudicacion:

2.6.1. Concepto, formas 'y normas de aplicacion en €l proceso de adjudicacion.
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2.6.2. Notificacion y publicacién de la adjudicacion.
2.7. Formalizacion del contrato.

2.8. Fuentes de informacion y publicidad de concursos publicos.

3. Contratacion privada de la Empresa.
3.1. Proceso de contratacién privado.
3.2. Normativacivil y mercantil aplicable.

3.3. Tipos de contratos. Compraventa. Franquicia. Intermediacion comercial (Agencia. Comision.
Mediacion). Leasing y Renting. Factoring y Confirming.Transporte. Seguro.

3.3.1. Andlisis de las partes contratantes: |egitimacién, obligaciones.

3.3.2. Contenido: Clausulas fundamental es.

3.3.3. Cumplimiento y causas de resolucion del contrato.

3.3.4. Normativa aplicable.

3.3.5. Modelos de contratos.

3.4. Busqueda de model os de contratos.

3.5. Cumplimentacion de model os de contratos a traves de aplicaciones informaticas.

3.6. Archivo de lainformacion y documentacion de cada contrato.
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