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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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UF0523 Gestión de la Documentación de Constitución y de Contratación de
la Empresa

DURACIÓN
80 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0523 Gestión de la Documentación de Constitución
y de Contratación de la Empresa en el Módulo Formativo MF0988_3 Gestión de Documentación
Jurídica y Empresarial regulada en el Real Decreto 645/2011, de 9 de Mayo, por el que se establece el
Certificado de Profesionalidad ADGG0308 Asistencia Documental y de Gestión en Despachos y
Oficinas. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de
admisión de la formación aportada por las personas solicitantes de participación en el procedimiento
de evaluación y acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia
laboral o vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante
del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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Descripción
En el ámbito del mundo de la administración y gestión, es necesario conocer los diferentes campos de
la asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas, dentro del área profesional de la
gestión de la información y la comunicación. Así, con el presente curso se pretende aportar los
conocimientos necesarios para preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y
empresarial ante Organismos y Administraciones Públicas.

Objetivos
El Curso de Gestión de Documentación tiene los siguientes objetivos: Analizar los documentos
jurídicos necesarios para la constitución y funcionamiento legal de las distintas organizaciones,
teniendo en cuenta la normativa civil y mercantil vigente. Distinguir los procesos y procedimientos de
contratación pública interpretando la normativa jurídica aplicable a los trámites de preparación y
presentación de documentación tipo. Cumplimentar los modelos de contratación privados más
habituales en el ámbito empresarial, identificando y aplicando normativa civil y mercantil vigente.

A quién va dirigido
Este Curso de Gestión de Documentación está dirigido a los profesionales del mundo de la
administración y gestión, concretamente en asistencia documental y de gestión en despachos y
oficinas, dentro del área profesional de gestión de la información y la comunicación, así como a todas
aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos relacionados con la gestión de la
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documentación de constitución y de contratación de la empresa.

Para qué te prepara
La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0523 Gestión de la
documentación de constitución y de contratación de la empresa, certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditación de las Competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que
va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las
respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el
propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias
profesionales adquiridas por experiencia laboral).

Salidas laborales
El perfil que adquiere los conocimientos de esta formación desarrolla su actividad profesional por
cuenta ajena en medianas y pequeñas empresas, o en organizaciones de carácter gubernamental y no
gubernamental. Actúa dependiendo de profesionales de despachos y oficinas, o de la dirección de
departamentos de Recursos Humanos, pudiendo tomar decisiones con autonomía y responsabilidad
por delegación.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. DOCUMENTACIÓN LEGAL DE LA CONSTITUCIÓN Y FUNCIONAMIENTO
ORDINARIO DE LA EMPRESA

La empresa como ente jurídico y económico1.
El plan de empresa2.
Tipos de empresas según su forma jurídica: Características. Trámites de constitución.3.
Documentos jurídicos necesarios para la constitución y funcionamiento. Fiscalidad. Ventajas e
inconvenientes. Legislación aplicable
Elaboración y análisis de los documentos de constitución y funcionamiento de las distintas4.
formas jurídicas empresariales
Elevación a público de los documentos de constitución y gestión empresarial5.
Obligaciones Contables6.
Obligaciones Fiscales7.
Obligaciones Laborales8.
Registro público9.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONTRATACIÓN DE LA EMPRESA CON ORGANIZACIONES Y
ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

Legislación aplicable a los procesos de contratación pública1.
Partes del contrato2.
Procedimiento general de contratación3.
Pliego de prescripciones técnicas. Pliego de cláusulas administrativas. Certificado de existencia4.
de crédito. Fiscalización del gasto:
Modalidades5.
Adjudicación6.
Formalización del contrato7.
Fuentes de información y publicidad de concursos públicos8.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CONTRATACIÓN PRIVADA DE LA EMPRESA

Proceso de contratación privado1.
Normativa civil y mercantil aplicable2.
Tipos de contratos: Compraventa. Franquicia. Intermediación comercial (Agencia. Comisión.3.
Mediación). Leasing y Renting. Factoring y Confirming. Trasporte. Seguro
Búsqueda de modelos de contratos4.
Cumplimentación de modelos de contratos a través de aplicaciones informáticas5.
Archivo de la información y documentación de cada contrato6.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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