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Sinopsis

Este libro desarrolla los contenidos del médulo profesional de Gestién de la Documentacion Juridica y
Empresarial, de los Ciclos Formativos de grado superior de Administracion y Finanzas y de Asistencia a la

Direccién, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion.

En esta nueva edicion revisada y actualizada, los contenidos se han desarrollado de forma sencilla para
facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje. Cada unidad se acompafia de numerosas actividades
resueltas y propuestas, asi como de variadas actividades finales de comprobacién, aplicacion y ampliacion. De
este modo, el lector podra, por una parte, verificar si ha asimilado adecuadamente los conceptos y, por otra,
investigar, consolidar y poner en practica las nociones adquiridas a lo largo de la unidad.

Al finalizar dicho proceso de aprendizaje el alumno sera capaz de:

« Conocer la estructura y la organizacion de las Administraciones Publicas espafiolas, asi como de la Union
Europea.

« Efectuar la actualizacion periddica de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial y
seleccionar la legislacion y la jurisprudencia relacionadas con la organizacion.

« Organizar los documentos juridicos relativos a la constitucién y el funcionamiento de las entidades,
cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

« Llevar a cabo la cumplimentacion de los modelos de contratacion privados mas habituales en el &mbito



empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles
para su presentacion y firma.
« Elaborar la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos procedimientos

administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.

Ademas de lo anteriormente expuesto, el objetivo de este manual es facilitar a los alumnos un primer contacto
con la organizacion y la documentacién administrativa y empresarial, para lo cual sus autoras adquieren el
compromiso de actualizar una materia en continua modificacién, tal como se ha hecho en esta edicion, lo que

hace del contenido de este libro una herramienta muy Uutil y totalmente en vigor.

M.2 Eugenia Bahillo Marcos es licenciada en Ciencias Econdémicas y Empresariales en la rama de Empresa, y
profesora de Ensefianza Secundaria desde hace mas de 25 afios en la especialidad de Administracion de
Empresas. M.2 Carmen Pérez Bravo es licenciada en Ciencias Politicas y de la Administracién y méster en
Direccién y Gestién Contable, y profesora de Ensefianza Secundaria desde hace mas de 20 afios en la
especialidad de Administracion de Empresas. Ademas, ambas son autoras de otras obras dirigidas a la
formacién en este ambito publicadas por esta editorial.
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