Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial

(© puracién del médulo [ Distribucién temporal y espacial
horas/semana
horas meses ECTS horas/dia

CD Unidades de competencia

<1 UC0988__3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.

{'j’ Aprenderas a:

O Actualizar peridodicamente la informacidn juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la
organizacion.

O Organizar los documentos juridicos relativos a la constitucién y funcionamiento
de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente.

O Cumplimentar los modelos de contratacién privados y publicos mas habituales en
el ambito empresarial, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos
disponibles para su presentacién y firma.

O Reconocer la estructura y organizacién de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion espafola y la UE con los organismos, instituciones
y personas que las integran.

O Elaborar la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y
las directrices definidas.

m Esquema de contenidos: cjé Metodologia:

1. Estructura y organizacion de las O Basada en el supuesto y la
administraciones publicas vy la simulacion para que el alumno no
Unién Europea. sqlo_ aSIml_Ie unos conoc_|,m|entos

basicos, sino que también sea

2. Actualizacion de la informacion capaz de aplicarlos.
juridica rgquerlda por la actividad o Se explicaran los contenidos y se
empresarial. realizaran actividades de

3. Organizacién de la documentacion aprendizaje y correccion con las

xplicacion icional
juridica de la constitucion y explicaciones adicionales
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funcionamiento ordinario de la necesarias.

empresa. O Se realizaran trabajos en grupo
gue favorezcan la comunicacion
entre los alumnos y simulaciones
de situaciones que se dan en las
empresas.

4. Cumplimentacién de los
documentos de la contratacion
privada en la empresa.

5. Elaboracion de documentos
requeridos por los organismos
publicos.

Q Evaluacion y calificacion:

O La evaluacién sera continua, formativa y sumativa, entendiendo por tal el
seguimiento diario del alumno, trabajos en clase, atencion, interés, etc.

O Se realizaran un minimo de una prueba escrita de los contenidos impartidos en
cada evaluacion. Dicha prueba consistira en la realizacién de varias preguntas de
caracter teodrico, bien de tipo test o cuestiones breves o realizacion de trabajos
propuestos por el profesor.
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