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Gestion de la documentacion de constitucion y de
contratacion de la empresa

Area: ADMINISTRACION Y GESTION Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracién: 80 h Recomendar
Precio: 40.00€ Matricularme

CONTENIDOS

1. Documentacion legal de la constitucion y funcionamiento ordinario de la empresa.
HEHH

1.1. La empresa como ente juridico y econémico.

#H#EH#HH

1.2. El plan de empresa.

H#EH#HH

1.3. Tipos de empresas segln su forma juridica: Caracteristicas. Trdmites de constitucién. Documentos juridicos necesarios para la
constitucién y funcionamiento. Fiscalidad. Ventajas e inconvenientes. Legislacion aplicable:

HH#EHH

1.3.1. Empresario individual.
HH#HH

1.3.2. Comunidad de Bienes.
HHEHH

1.3.3. Sociedad Comanditaria.
HHEHH

1.3.4. Sociedad Colectiva.

#H#H#H
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1.3.5. Sociedad Cooperativa.

HH#HH

1.3.6. Sociedad Limitada.

HHEHH

1.3.7. Sociedad Anénima.

HHEHH

1.3.8. Sociedad Laboral.

HH#EHH

1.4. Elaboracién y analisis de los documentos de constitucién y funcionamiento de las distintas formas juridicas empresariales.
HH#HH

1.5. Elevacién a publico de los documentos de constitucién y gestiéon empresarial.
HHEHH

1.6. Obligaciones Contables:

HHEHH

1.6.1. Nuevo Plan General Contable.

HHEHH

1.6.2. Principios contables.

HH#HH

1.6.3. Libros de Contabilidad. Libros de Registro.
HHEHH

1.6.4. Auditoria de cuentas.

HHEHH

1.7. Obligaciones Fiscales.

HHEHH

1.8. Obligaciones Laborales.

HH#EHH

1.9. Registro publico:

#HHEHH
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1.9.1. Civil. Mercantil. Otros.

HH#HH

1.9.2. Obligaciones Registrales.

HHEHH

1.9.3. Acceso.

HHEHH

1.9.4. Proteccién de datos.

HH#EHH

2. Contratacion de la Empresa con Organizaciones y Administraciones Publicas.
HH#HH

2.1. Legislacién aplicable a los procesos de contratacién publica.
HHEHH

2.2. Partes del contrato.

HHEHH

2.3. Procedimiento general de contratacion:

HHEHH

2.3.1. Requisitos generales.

HH#HH

2.3.2. Requisitos de publicidad.

HHEHH

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

2.5. Modalidades de tramitacién del expediente:

HHEHH

2.5.1. Ordinaria.

HH#EHH

2.5.2. Urgente.

#HHEHH
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2.5.3. De emergencia.

HH#HH

2.6. Adjudicacién:

HHEHH

2.6.1. Concepto, formas y normas de aplicacion en el proceso de adjudicacién.
HHEHH

2.6.2. Notificacidon y publicacién de la adjudicacion.

HH#EHH

2.7. Formalizacién del contrato.

HH#HH

2.8. Fuentes de informacién y publicidad de concursos publicos.
HHEHH

3. Contratacion privada de la Empresa.

HHEHH

3.1. Proceso de contratacién privado.

HHEHH

3.2. Normativa civil y mercantil aplicable.

HH#HH

3.3. Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediaciéon comercial (Agencia. Comisién. Mediacién). Leasing y Renting.
Factoring y Confirming.Transporte. Seguro.

HH#EHH

3.3.1. Analisis de las partes contratantes: legitimacién, obligaciones.
#HHEH#H

3.3.2. Contenido: Clausulas fundamentales.

HHEHH

3.3.3. Cumplimiento y causas de resolucién del contrato.

HHEHH

3.3.4. Normativa aplicable.
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HHHH

3.3.5. Modelos de contratos.

#H#HH

3.4. Busqueda de modelos de contratos.

###H

3.5. Cumplimentaciéon de modelos de contratos a través de aplicaciones informaticas.
###H

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

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexion a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayuddandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucion de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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