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Sinopsis

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, y la Orden ECD/308/2012, de 15 de febrero establecen y
regulan en los aspectos y en los elementos basicos el Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas, fijando su curriculo y sus ensefianzas minimas, siempre de acuerdo con lo establecido en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Este manual desarrolla los contenidos del mddulo profesional
de Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial, del Ciclo Formativo de grado superior de
Administracion y Finanzas, perteneciente a la familia profesional de Administracién y Gestion.

Los contenidos de este manual se han desarrollado para facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje, al
final del cual el alumno alcanzard los objetivos del modulo, que se citan a continuacion:

«  Conocer la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la Constituciéon
Espafiola y en la Unidn Europea, y reconocer los organismos, instituciones y personas que las integran.

«  Efectuar la actualizacién periédica de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial, y
seleccionar la legislacion y jurisprudencia relacionadas con la organizacion.

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

e Llevar a cabo la cumplimentacion de los modelos de contratacion privados méas habituales en el ambito



empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles
para su presentacion y firma.

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

Como complemento para el aprendizaje, el contenido teérico de cada unidad se acompafa de gran nimero de
actividades resueltas y propuestas, asi como de variadas actividades finales de comprobacion, aplicacion y
ampliacion. De este modo, el lector podrd, por una parte, verificar la asimilacion de los conceptos y, por otra,
investigar, consolidar y poner en practica las nociones adquiridas a lo largo del capitulo.

En definitiva, todas estas caracteristicas hacen del libro una perfecta herramienta de ensefianza y aprendizaje

para el médulo de Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial.
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