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GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

Como es tu libro

Tu libro tiene ocho unidades de 16 paginas en tres bloques: 1- El entorno juridi-
co (unidades 1y 2), 2 - La vida de la empresa (unidades 3 a 5) y 3 - La relacion
con la Administracion (unidades 6 a 8). Todas las unidades siguen el mismo
recorrido.

APERTURA Pags. 1-2 de cada unidad. Una ilustracion, lo que vas a
aprender, la situacion de partida, preguntas para empezary el
mapa de la unidad.

APARTADOS Pags. 3-10. La teoria con los casos de Vértice: tablas,
procedimientos con su comprobacién («Comprueba: ...»),
ejemplos con datos, un cémic, cajas y actividades al final de
cada apartado.

CASO RESUELTO Pag. 11. Un caso de Vértice resuelto paso a paso, con su
resultado.
PRACTICA Pag. 12. La misma tarea con otro caso, el de Alamo, y una

plantilla para rellenar.
SRR AR Pag. 13. Una historia breve con preguntas para pensar y debatir.
LA TSIl RS Pag. 13. La respuesta de una IA con errores: los buscas y la

corriges.
ACTIVIDADES Pag. 14. Comprueba, Aplica e Investiga, y el paso de
FINALES «Expediente en regla».

0JO PROFESIONAL Pag. 15. Un documento de Vértice con errores para detectar y
corregir.

AUTOEVALUACION Pag. 16. Diez preguntas y la lista «Ya sé...».

Las cajas

Clave. La idea esencial, una definicién o un error frecuente.

La norma dice. Lo que dice la norma, con su articulo y su fecha. Consulta siempre la
version vigente.

En tu sector. COmo se trabaja con la documentacién en otros sectores: comercio,
hosteleria, industria, construccion, transporte...

Para saber mas. Una ampliacion para quien quiera ir mas alla.

Expediente en regla. Un paso del expediente de trabajo de Vértice en cada unidad.

Personajes. Nora, Mateo, Leila y Hugo trabajan en Vértice, una empresa de ser-
vicios administrativos, y tu trabajas con ellos como parte de su equipo. Con ellos
aprenderas a saber quién decide y ante quién actuar, encontrar y mantener la
norma correcta, constituir una empresa con documentos coherentes, documen-
tar su vida societaria, preparar y revisar contratos privados, identificarte, firmary
presentar por via electronica, tramitar solicitudes y controlar plazos, y licitar, pedir
ayudas y cerrar el expediente. Los conoceras en la pagina 8.
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Expediente en regla
En la pagina 14 de cada unidad, un paso del expediente de Vértice.

Los ocho pasos del expediente

Paso 1. Directorio juridico (UNIdad T)........cocueeeieiieeeietiereeeeeeee ettt 22
Paso 2. Fichas normativas y aviso interno (Unidad 2)..........cccceeveeveeereeeeceeeeeeeeeeeeeenene 38
Paso 3. Borrador de estatutos y lista de documentos de constitucion (unidad 3)........ 54
Paso 4. Calendario societario, acta simulada e inventario de libros (unidad 4) 70
Paso 5. Contrato revisado, anexos y control de firma (unidad 5) ........c.ccccceeevveieienennen. 86
Paso 6. Protocolo de firma y presentacion (Unidad 6)........c.ccoeeeeuereeerieereereereereeseereneens 102
Paso 7. Expediente de solicitud, subsanacion y recursos (unidad 7) ......c.ccceeveveevrvenenenn. 118
Paso 8. Cierre del expediente en regla (Unidad 8) ........ccceeevivieeriereninieeineereieeseeeeene 134

Como trabajaras. Cada paso lleva identificador, fecha, fuente y responsable, y lo
revisa otra persona.

Mi registro del expediente

Paso 1. Version ___ Fecha_____ Revisado por
Paso 2. Version Fecha Revisado por
Paso 3. Version __ Fecha____ Revisado por
Paso 4. Version __ Fecha_____ Revisado por
Paso 5. Version Fecha Revisado por
Paso 6. Version ___ Fecha_____ Revisado por
Paso 7. Version Fecha Revisado por
Paso 8. Version ___ Fecha_____ Revisado por
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Vértice Servicios Administrativos, S.L.

Todas las unidades se desarrollan en Vértice, una pequefia empresa ficticia de
servicios administrativos: recepcion, revision, archivo y recuperacion de docu-
mentos de otras empresas. Tiene un local propio con una recepcion, una sala
de reuniones y un pequeno archivo. El libro sigue su trabajo en marzo y abril de
2027, y en cada préactica ayudas a Alamo, una empresa de servicios de oficina
para pequefios comercios. Vértice, Alamo, sus documentos y sus cifras son
ficticios.

Direccion. Decide qué sale de la empresa y quién puede firmar. La lleva Nora,
administradora Unica.

Documentacion. Coordina los documentos, los tramites y el archivo. La lleva Mateo.
Comunicacién. Produce los materiales y relee los requisitos. La lleva Leila.
Operaciones. Revisa importes y plazos. La lleva Hugo.

Quién es quién
Nora (46 aiios), directora y administradora unica de Vértice. Decide qué sale de la
empresa y quién puede firmar. Su frase: «Primero, la norma; después, el tramite.»

Mateo (34 afios), coordinador de documentacion. Agil, pero se fia del aviso y de la
primera captura; estad aprendiendo a dejar escrita también la fuente.

Leila (29 afios), comunicacién y materiales. Relee los requisitos y propone dejar
constancia de cada paso.

Hugo (41 aiios), control de operaciones. Revisa importes y plazos, y a veces calcula
deprisa. Su frase: «Compruebo los nimeros.»
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1- ;QUIEN DECIDE Y ANTE QUIEN ACTUAMOS?

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

Asignar Parlamento, Gobierno y tribunales a su funcion.
Distinguir una licencia municipal y una autorizacién autonémica.
Completar una ficha de competencia para una licencia.
Diferenciar Consejo Europeo y Consejo de la UE.

Comparar los recorridos de reglamento y directiva.

SITUACION DE PARTIDA

Lunes 1 de marzo de 2027. En Vértice Servicios Administrativos, S.L. («Vérticey,
empresa ficticia de servicios administrativos) se acumulan tres asuntos. Nora
quiere ampliar el local con una segunda sala de archivo y necesita una licencia;
Leila ha encontrado una convocatoria de ayuda autonémica a la digitalizacién de
pequenas empresas; y, como Vértice guarda documentos de otras empresas con
datos personales, hay que aplicar la proteccion de datos.

Mateo, con prisa por cerrar el asunto, propone: «Mandemos las tres consultas
a la Comisién Europea, que es la que manda». Nora le pide que antes averigie
quién decide cada asunto. Al terminar la unidad prepararas el directorio juridico
de Vértice.

1.

N

PARA EMPEZAR

¢Quién concede la licencia para abrir o ampliar un local en tu localidad: el
ayuntamiento, la comunidad auténoma o el Estado?

¢Has oido hablar del Consejo Europeo y del Consejo de la UE? ;Crees que
son lo mismo?

Si una convocatoria de ayudas la publica la comunidad auténoma, ¢quién
concede la licencia de obras de tu local?

¢Qué pasa si envias una solicitud al organismo equivocado?

Poderes coif:?‘?gé d Organos y Instituciones e:lrgmeI::
publicos P competencias europeas P y
municipio nacionales
11 1.2 13 1.4 15
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1- ¢QUIEN DECIDE Y ANTE QUIEN ACTUAMOS?

11 Poderes publicos

Antes de saber a quién preguntar hay que saber qué hace cada poder: hacer la
ley, aplicarla y juzgar son tres tareas distintas.

Tres funciones, tres poderes. El Estado de Derecho reparte el poder para
que nadie lo reuna todo. La funcidn legislativa consiste en aprobar las leyes
y corresponde a las Cortes Generales, formadas por el Congreso y el Senado.
La funcidn ejecutiva consiste en dirigir la Administracion, aprobar reglamentos
y resolver los expedientes: la ejerce el Gobierno, que dirige la Administracion
General del Estado; comunidades y municipios tienen sus propios 6rganos de
gobierno y administracién. La funcion judicial consiste en resolver conflictos
y hacer ejecutar lo juzgado: es de jueces y tribunales. Saber cual de las tres esta
en juego orienta la consulta desde el primer minuto.

Poder Organo Qué hace Ejemplo para Vértice
Legislativo Cortes Generales Aprueban leyesy Una ley fija cémo se
presupuestos cuentan los plazos de un
tramite
Ejecutivo  Gobiernoy Dirige la Administracion y El ayuntamiento concede o
Administraciones resuelve expedientes deniega una licencia
Judicial Juzgados y Resuelven conflictos y Un juzgado examina si la
tribunales revisan la legalidad de la denegacion de una licencia
actuacién administrativa fue legal

Los poderes se controlan entre si. Las Cortes controlan la accién del Gobierno,
y los tribunales controlan la potestad reglamentaria y la legalidad de la actua-
cién administrativa. Por eso, si el ayuntamiento deniega una licencia, un tribunal
puede revisar si la denegacion respeté la ley. La decision administrativa no es el
final: tiene control judicial.

Quien recibe no es quien decide. Un registro o una oficina de asistencia recibe,
sella y reenvia; la decision corresponde al érgano que tiene la competencia
sobre la materia. Si Mateo presenta en el registro electrénico del ayuntamiento
de Ciudad Ejemplo un escrito dirigido a la comunidad autdbnoma, el ayuntamiento
lo registra pero no lo resuelve: el escrito seguira hasta su destinatario, y el plazo
dependera de ese destinatario. Esta idea acompana a toda la unidad: recibir no
es decidir.

LA NORMA DICE

Constitucion Espafola, de 27 de diciembre de 1978: art. 66.2, las Cortes Generales
«ejercen la potestad legislativa del Estado»; art. 97, el Gobierno «ejerce la funcion eje-
cutiva y la potestad reglamentaria»; art. 117.3, el ejercicio de la potestad jurisdiccional
corresponde exclusivamente a los juzgados y tribunales. Consulta la version vigente.

CLAVE - COMPETENCIA

Competencia es la capacidad que una norma atribuye a un érgano para decidir sobre
una materia. No la da la cercania ni el nombre del organismo: se comprueba en la norma.

Unidad 1- ¢Quién decide y ante quién actuamos? 11
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ACTIVIDADES

1. Asigna cada actuacion a su poder y a su érgano: a) el Congreso aprueba una ley que
cambia un plazo; b) el Consejo de Ministros aprueba un reglamento; c) un ayuntamiento
deniega una licencia; d) un tribunal anula esa denegacion; e) el Senado debate una ley.
2. Explica con tus palabras por qué la ventanilla que recibe un escrito no decide nece-
sariamente el expediente, y pon un ejemplo distinto al de Mateo.

3. De los tres asuntos de Vértice (licencia, ayuda y datos), indica qué funcién publica
interviene al principio en cada uno y en qué momento podria intervenir un tribunal.

1.2 Estado, comunidad y municipio

La competencia depende de la materia y de la norma, no de la distancia: la ven-
tanilla mas cercana no tiene por qué ser la que decide.

Tres niveles con autonomia. La Constitucién organiza el Estado en municipios,
provincias y comunidades auténomas, y reconoce a todos autonomia para ges-
tionar sus intereses. Cada nivel decide sobre las materias que la Constitucion,
los estatutos de autonomia y las leyes le atribuyen. Por eso el primer paso ante
un asunto nuevo es identificar la materia: urbanismo, ayudas al desarrollo
econdmico, legislacién mercantil o proteccidon de datos no se resuelven en el
mismo sitio.

Nivel Materias de ejemplo Fundamento Asunto de Vértice

Estado Legislacion mercantil, laboral CE art. 149.1, Las normas sobre
y procesal; Administracion de 52a7.2 el capital de una
Justicia sociedad

Comunidad Las que asuma su estatuto: CE art. 148.1, La convocatoria

auténoma urbanismo, fomento del desarrollo 3.2y 13.2,y de ayudaala
econdmico regional estatuto digitalizacion

Municipio Urbanismo y disciplina urbanistica; LBRL art. 25.2 La licencia para
ferias, mercados y comercio ampliar el local
ambulante

Materia y territorio. La competencia tiene dos ejes. La materia responde a «;de
qué trata el asunto?» y el territorio a «;donde ocurre?». El ayuntamiento de
Ciudad Ejemplo es competente en urbanismo para el local de Vértice porque esta
en su término municipal; no lo seria para un local en otra ciudad. Y la comunidad
autéonoma de la que depende el municipio solo convoca ayudas para las empre-
sas y actividades que su convocatoria describa. En urbanismo se reparten las
funciones: la comunidad legisla y ordena el territorio; el ayuntamiento concede
la licencia.

Licencia municipal y autorizacion autonémica. Una licencia es el acto por el que
la Administracién comprueba, antes de que se realice una actividad u obra, que
cumple la normativa que la regula. La ley local permite al ayuntamiento someter
una actividad a licencia previa y anade una regla importante: las licencias o auto-
rizaciones de otras Administraciones no eximen de obtener las licencias locales.
Si la actividad necesita ademas permisos sectoriales (de industria, sanidad u otra
materia), los concede la Administracidon que la ley sectorial indique.

12 Unidad 1 ¢Quién decide y ante quién actuamos?
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Aspecto Licencia municipal Autorizacion autonémica

Quién El ayuntamiento (por regla El érgano de la comunidad que indique
concede general, la alcaldia) su ley

Materia Obras y actividad en el término Permisos sectoriales de competencia
habitual municipal autondémica (industria, sanidad...)
Fuente que  Ley de bases del régimen local, Ley autonémica y reglamentos de

la regula ordenanzas municipales desarrollo

¢Sustituyea No No

la otra?

Ejemplo de Vértice. Para ampliar el local, Nora comprobara en la ordenanza de
Ciudad Ejemplo si la obra y la actividad exigen licencia previa o basta una decla-
racién responsable o una comunicacion previa (LBRL art. 841 by c); en el caso,
el ayuntamiento exige licencia. La ayuda de digitalizacion es una subvencion, no
una autorizacién: aunque la comunidad la concediera, no sustituye a la licencia;
son dos expedientes distintos, con dérganos y plazos distintos.

LA NORMA DICE

Constitucion Espanola, art. 137: el Estado se organiza en municipios, provincias
y comunidades auténomas, con autonomia para gestionar sus intereses; art. 148.1.13.2:
las comunidades pueden asumir el fomento de su desarrollo econémico; art. 149.1.6.2:
la legislacién mercantil es competencia exclusiva del Estado. Ley 7/1985, de 2 de abril,
de bases del régimen local, art. 84.3: las licencias de otras Administraciones no eximen
de las licencias locales. Consulta la versién vigente.

Tres preguntas de control. Antes de dirigir un escrito, el equipo de Vértice res-
ponde por escrito a tres preguntas. Primera: ;de qué materia trata el asunto?
Segunda: ¢qué norma atribuye esa materia a un nivel de Administracion? Tercera:
¢dentro de ese nivel, qué érgano concreto la ejerce y por qué canal recibe las
solicitudes? Si alguna respuesta queda en blanco, la consulta no esta lista para
salir: se anota «por localizar» en lugar de suponer el dato.

Cuando la cercania engaia. Mateo cree que, como la sede de la comunidad
esta a diez minutos de Vértice, alli se resuelve todo. La sede esta cerca, pero no
decide ni el urbanismo local ni las normas europeas. Para evitar el error se anota
siempre la pareja «materia—norma» antes de elegir 6rgano: si no hay norma que
atribuya la competencia, no hay érgano al que dirigirse.

ACTIVIDADES

4. Clasifica por nivel de Administracion y justifica con la materia: a) licencia de obras de
un local; b) convocatoria de ayudas al fomento de la economia regional; c) ley que regula
el capital de las sociedades limitadas; d) autorizacién de un mercadillo en una plaza.
5. Redacta dos frases que diferencien una licencia municipal de una autorizacion auto-
nomica, usando el caso de la sala de archivo de Vértice.

6. Mateo dice: «Como la sede de la comunidad esta al lado, que nos dé también la
licencia del local». Responde con la regla de la ley local y la regla de la competencia
por materia.

Unidad 1- ¢Quién decide y ante quién actuamos? 13
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1.3 Organos y competencias

Una solicitud llega a buen puerto cuando va al 6rgano que tiene la competencia,
cita la norma y entra por el canal que esa norma preve.

Organo, norma y canal. Un érgano administrativo es la unidad de una
Administracion a la que una norma atribuye funciones y capacidad de decidir.
Su competencia es irrenunciable: la ejerce el 6rgano que la tiene atribuida como
propia, salvo delegacidn o avocacion. Para dirigir bien un escrito se necesitan
tres datos: el érgano que decide, la norma que le atribuye la competencia y el
canal por el que entra la solicitud (sede electronica, registro, oficina de asisten-
cia). En un ayuntamiento, por ejemplo, el otorgamiento de licencias corresponde
a la alcaldia, salvo que una ley sectorial lo atribuya expresamente al pleno o a la
junta de gobierno local.

Tres errores frecuentes al dirigir un escrito. El primero es fiarse del nombre: un
organismo que se llama «de empleo» o «de empresas» no tiene por ello compe-
tencia sobre cualquier asunto de empleo o de empresas. El segundo es fiarse del
rango: dirigir la consulta al érgano mas alto no la acelera, porque, si ese érgano
no es el competente, tendra que remitirla al que lo sea y comunicarlo al intere-
sado: solo se pierde tiempo. El tercero es fiarse del recuerdo: la organizacién
administrativa cambia, y lo que fue cierto en una legislatura puede no serlo hoy,
por eso toda ficha lleva fecha de consulta.

Como se completa una ficha de competencia

1. Escribe el asunto en una frase y con la fecha de la consulta.

2. ldentifica la materia (urbanismo, ayudas, proteccion de datos...).

3. Situa el territorio: dénde esta el local o la actividad.

4. Busca la norma que atribuye la competencia y anota articulo y fecha de

consulta de su version vigente.

5. Anota el érgano y el canal: Vértice, como persona juridica, esta obligada
a relacionarse con las Administraciones por medios electrénicos; si
presentara en papel, se le pediria subsanar por via electrénica.

6. Guarda la evidencia (enlace oficial, titulo de la norma, fecha) y comprueba
que el érgano de la ficha coincide con el de la norma.

Documento 1- Ficha de competencia FC-01
(ficticia, 01/03/2027)

Campo Contenido

Asunto Licencia para ampliar el local con una sala de archivo

Materia y Urbanismo y actividad; término municipal de Ciudad Ejemplo
territorio

Organo Ayuntamiento de Ciudad Ejemplo (alcaldia, salvo atribucién distinta)
Norma y Ley de bases del régimen local, arts. 25.2 a), 21.1 q) y 84.1 b)
articulos
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Campo Contenido

Canal Registro electrénico de la sede del ayuntamiento

Comprobacion  Norma consultada en el BOE el 01/03/2027; ordenanza local pendiente de
localizar

Recibir y resolver. Una persona juridica esta obligada a presentar sus escritos
por medios electrénicos: en el registro electronico de la Administracion desti-
nataria o en el de cualquier otra. Las oficinas de asistencia y las de Correos
sirven a quien no tiene esa obligacién. Presentar en un registro distinto del érgano
competente no cambia quién decide: la solicitud se reenvia y el tramite sigue el
curso del érgano que resuelve. La ficha debe dejar claro cual es cual.

LA NORMA DICE

Ley 40/2015, de 1 de octubre, art. 8.1: la competencia es irrenunciable y se ejerce por
los 6rganos administrativos que la tengan atribuida como propia. Ley 39/2015, de 1 de
octubre, art. 14.2: las personas juridicas estan obligadas a relacionarse por medios
electrénicos con las Administraciones en cualquier tramite. Consulta la version vigente.

EN TU SECTOR

Un comercio pide la licencia de apertura al ayuntamiento. Una gestoria que trata datos
de clientes aplica el RGPD, una norma europea directamente aplicable, y responde ante
la autoridad de control de proteccién de datos.

ACTIVIDADES

7. Completa una ficha de competencia FC-02 para la ayuda autonémica a la digita-
lizacion: asunto, materia, territorio, 6rgano, norma, canal y evidencia. No inventes la
convocatoria: anota «por localizar» si el dato no esta en la fuente oficial.

8. En la ficha FC-01 de Vértice, sefiala qué dato permite comprobar que el escrito va al
érgano correcto y qué dato falta todavia.

9. Explica en tres lineas la diferencia entre el registro que recibe un escrito y el 6rgano
que lo resuelve, usando un ejemplo de Vértice.
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1.4 Instituciones europeas

La Unién Europea tiene su propio reparto de funciones, y la Comision, el
Parlamento y los dos «Consejos» no son lo mismo.

Cinco instituciones, cinco papeles. El Tratado de la Union Europea enumera
siete instituciones; las cinco que mas aparecen en el trabajo de oficina son estas.
La Comisidon propone las normas y vigila que se cumplan, el Parlamento vy el
Consejo las aprueban conjuntamente, el Consejo Europeo marca las orienta-
ciones politicas y el Tribunal de Justicia garantiza que se respeta el Derecho.

Institucion Funcion principal Quién la compone Qué no hace
Parlamento Legisla con el Consejo, Representantes de los No tramita
Europeo aprueba el presupuesto y ciudadanos de la Unién expedientes
ejerce control politico individuales
Consejo Define orientaciones Jefes de Estado o de No ejerce
Europeo y prioridades politicas Gobierno, su presidente y el  funcion
generales de la Comision legislativa
Consejo de Legisla con el Parlamento y Un ministro de cada Estado, No es el
la UE coordina politicas segun la materia Consejo
Europeo
Comision Propone normas, vigila Colegio de comisarios No concede
Europea su aplicacién y ejecuta el independientes licencias locales
presupuesto
Tribunal de Garantiza el respeto del Jueces y abogados No sustituye
Justicia Derecho de la Unién generales a los jueces
nacionales

Dos «Consejos» que se confunden. El Consejo Europeo relne a los maximos
dirigentes y da impulso politico; el Consejo de la UE reiine a ministros y, junto
con el Parlamento, aprueba reglamentos y directivas. Ninguno de los dos es el
Consejo de Europa, que es una organizacion distinta y ajena a la Union. Cuando
un documento dice «el Consejo», hay que mirar qué Consejo es antes de citarlo.

Como se reconocen. La Comisidn propone, el Parlamento y el Consejo aprueban
y el Tribunal sentencia: al archivar, anota qué institucion emite cada documento.

Aplicado a Vértice. Mateo queria llevar a la Comisién la licencia del local. La
Comisién vigila la aplicacién del Derecho de la Unién y propone normas; no
resuelve licencias municipales. Para el asunto de datos, la Comisién tampoco
recibe la consulta de Vértice: el reglamento europeo se aplica directamente y lo
supervisa la autoridad de control de cada Estado.

LA NORMA DICE

Tratado de la Union Europea, version consolidada (DOUE C 83, de 30 de marzo de
2010): art. 13, enumera las instituciones; art. 14, Parlamento; art. 15, Consejo Europeo,
que «no ejercera funcion legislativa alguna»; art. 16, Consejo; art. 17, Comision; art. 19,
Tribunal de Justicia. Consulta la version vigente.

16 Unidad 1- ¢Quién decide y ante quién actuamos?



1- ¢QUIEN DECIDE Y ANTE QUIEN ACTUAMOS?

Ahora cada ficha tiene 6rgano
y fundamento.

ACTIVIDADES

10. Diferencia el Consejo Europeo y el Consejo de la UE en tres aspectos: quién los
forma, qué hacen y si legislan.

11. Une cada frase con su institucion: a) propone una norma europea; b) aprueba el
reglamento junto al Parlamento; c) fija las prioridades politicas de la Union; d) resuelve
una duda de interpretacion del Derecho de la Union.

12. Explica por qué la Comisién Europea no es el destino de la licencia de Vértice
y a qué organo se dirige finalmente la consulta.

1.5 Normas europeas y hacionales

Una norma europea puede aplicarse a Vértice sin pasar por una ley espanola
0 puede exigir primero que Espafa la incorpore: depende de su tipo.

Reglamento y directiva. Para ejercer sus competencias, la Unién adopta regla-
mentos, directivas, decisiones, recomendaciones y dictamenes. Un reglamento
es obligatorio en todos sus elementos y directamente aplicable en cada Estado
miembro. Una directiva obliga al Estado destinatario en cuanto al resultado,
y deja a sus autoridades la eleccion de la forma y de los medios: por eso suele
necesitar una transposicion, es decir, una norma nacional que la incorpore antes
de una fecha. Recomendaciones y dictdmenes no son vinculantes: orientan, pero
no obligan a nadie. Si el Estado no transpone a tiempo o lo hace mal, el Tribunal
de Justicia admite que una disposicion clara, precisa e incondicional de la direc-
tiva se invoque frente al propio Estado (efecto directo vertical), pero no frente
a otro particular.

Aspecto Reglamento Directiva

Obligatoriedad  En todos sus elementos En cuanto al resultado

Aplicacion Directa en cada Estado Mediante la norma nacional que la
transpone

¢Necesita ley No Normalmente, si

espanola?

Doénde se Diario Oficial de la Unién Diario Oficial y, después, BOE (norma de

publica Europea transposicion)

Ejemplo Reglamento general de Directiva ficticia sobre archivo digital

proteccion de datos
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Recorrido de cada norma. El procedimiento legislativo ordinario consiste en la
adopcion conjunta por el Parlamento Europeo y el Consejo, a propuesta de la
Comision, de un reglamento, una directiva o una decision. Después se firmany se
publican en el Diario Oficial de la Unién Europea y entran en vigor en la fecha que
fijen o, si no la fijan, a los veinte dias de su publicacion.

1.  Reglamento: propuesta de la Comisidn, aprobacion del Parlamento y del
Consejo, firma, publicacion en el DOUE, entrada en vigor y aplicacion
directa en cada Estado. Vértice lo consulta tal cual y aplica el texto europeo.

2. Directiva: el mismo recorrido hasta la publicacion, y después el Estado
aprueba su norma de transposicién (una ley o un real decreto), que se
publica en el BOE. Vértice debe consultar la norma espanola vy, si hay
dudas, la directiva que la inspira.

Qué mira Veértice en cada caso. Ante un reglamento, lee el texto europeo y com-
prueba su fecha de aplicacion; no busca ninguna ley espanola que lo «traduzca».
Ante una directiva, busca la ley o el real decreto espanol que la incorpora y com-
prueba si ya esta en vigor. Ante una recomendacién o un dictamen, los toma
como orientacién, no como obligacion. En los tres casos anota tipo de norma,
numero, fecha de publicacién y fecha de consulta, para poder demostrar de qué
texto partio.

El caso de la proteccion de datos. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril
de 2016 (RGPD), se publicé en el DOUE el 4 de mayo de 2016, entro en vigor a los
veinte dias y es aplicable desde el 25 de mayo de 2018. Se aplica directamente,
sin ley de transposicion. La ley organica espanola de proteccion de datos no lo
sustituye: lo completa y desarrolla algunos aspectos, como los derechos digita-
les. Por eso Vértice cita siempre las dos: el reglamento europeo y la ley nacional.
En la ficha de Mateo figuran ambas con su fecha.

LA NORMA DICE

Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea, version consolidada (DOUE C 83,
de 30 de marzo de 2010), art. 288: «El reglamento tendra un alcance general. Sera
obligatorio en todos sus elementos y directamente aplicable en cada Estado miembro.
La directiva obligara al Estado miembro destinatario en cuanto al resultado que deba
conseguirse, dejando, sin embargo, a las autoridades nacionales la eleccién de la forma
y de los medios.» Consulta la version vigente.

ACTIVIDADES

13. Completa una tabla de dos columnas (reglamento y directiva) con obligatoriedad,
aplicacion y quién actua después de la publicacion en el DOUE.

14. EI RGPD se publicé el 4 de mayo de 2016 y se aplica desde el 25 de mayo de 2018.
Indica qué fecha cuenta para que Vértice lo aplique a los documentos que custodia
y por qué no basta con la de publicacion.

15. Una directiva ficticia obliga a los Estados a que los registros de archivo electronico
conserven cierta informacion. Explica qué haria falta consultar antes de modificar el
procedimiento de archivo de Vértice.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

Tres asuntos, tres destinos

Caso ficticio. El lunes 1 de marzo de 2027, Nora devuelve a Mateo el borrador de
un unico escrito dirigido a la Comision Europea con las tres dudas de Vértice: la
licencia para ampliar el local, la ayuda autondmica a la digitalizacion y la aplica-
cién de la proteccién de datos.

Paso 1. Separar tres asuntos. Se escribe cada duda en una linea, con la
materia: urbanismo y actividad; fomento econdmico regional; proteccion de
datos personales.

Paso 2. Buscar 6rgano, competencia y fuente

Quién actua / quién

Asunto s Fundamento Canal
supervisa
Licencia del  Ayuntamiento de Ciudad Ley de bases del Registro
local Ejemplo régimen local, electrénico del
arts. 25.2 a),21.1q)y ayuntamiento
84.1b)
Ayuda ala Organo que convoca la Bases de la Sede electronica
digitalizacion comunidad convocatoria publicada de la comunidad
en su boletin oficial
Proteccion Veértice, responsable de sus RGPD, directamente Documentacién
de datos tratamientos y encargada de aplicable (TFUE, internay, si
los que hace por cuenta de art. 288), y ley procede, consulta
clientes; supervisa la autoridad organica espanola a la autoridad
de control

Paso 3. Descartar la Comision. La Comision propone normas y vigila su aplica-
cién; no tramita licencias locales ni resuelve convocatorias autondmicas. Por eso
no se envia a Bruselas ninguna de las tres consultas.

Paso 4. Registrar. Cada asunto queda en una ficha con cuatro datos: 6rgano,
competencia, fuente y canal, con la fecha de consulta (01/03/2027) y la referen-
cia de la norma.

RESULTADO

Tres consultas separadas, cada una con su érgano competente, su fuente y su canal.
La Comisién Europea no tramita licencias locales: la licencia se pide al ayuntamiento,
la ayuda se consulta en la convocatoria autondmica y los datos se tratan conforme al
RGPD y a la ley espanola.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Qué dos datos de la ficha de la licencia
permiten defender que el ayuntamiento es competente? b) ¢Por qué la ayuda
autondmica no sustituye a la licencia? c) §Qué ocurriria si el escrito Unico hubiese
llegado a la Comision?
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PRACTICA

PO1Dos rutas de consulta para Alamo

Caso ficticio. El lunes 8 de marzo de 2027, Cora, coordinadora de Alamo Gestion
de Oficinas, S.L. (empresa ficticia), explica que Alamo abre una oficina nueva en
el local 3 de la Avenida de Muestra, 7. Necesita comprobar la accesibilidad del
local y una ayuda regional para el mobiliario, y le preocupa si la Unidn Europea
tiene algo que decir.

Encargo. 1) Prepara dos rutas de consulta, una para la accesibilidad del local
y otra para la ayuda regional, con érgano, competencia y fuente, y canal. 2)
Explica el papel de la Union Europea en cada una. 3) No atribuyas automatica-
mente toda la accesibilidad al ayuntamiento ni inventes convocatorias: si un dato
no esta en la fuente oficial, anota «por localizar». 4) Guarda el resultado como
UDO1_PO1_rutas_alamo_vO1.

Plantilla GDJE-PO1 - Rutas de consulta de Alamo

Campo Tu respuesta

Identificador y fecha
Datos de partida
Operaciones o decisiones
Resultado

Comprobacion

Incidencia y correccién

Variante. Cora te cuenta que Alamo estudia abrir otra oficina en una provincia
distinta. Repite las dos rutas y sefiala qué cambia (érgano y convocatoria) y qué
permanece (la estructura de la ficha y el papel de la UE).

Lista de cotejo

[0 Dos rutas con érgano, competencia, fuente y canal.
O Norma y fecha de consulta anotadas.

O Papel de la UE explicado.

O Datos ausentes marcados «por localizar».

O Incidencia anotada.
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LECTURA Y DEBATE

Tres sobres, tres destinos

Relato ficticio. Mateo habia prepa-
rado un Unico escrito con las tres
dudas de Vértice y lo iba a enviar
a Bruselas. Era un escrito cuidado:
encabezado, dos paginas de ante-
cedentes y una frase final muy
segura, «solicitamos que se resuelva
a la mayor brevedad». Estaba con-
vencido de que, cuanto mas arriba
llegara, antes lo resolverian.

Nora no lo firmo. Le pidid que leyera

de nuevo cada asunto como si fuera de otra persona: una licencia, una ayuda
y una obligacién de datos. Mateo tardd un cuarto de hora en darse cuenta de
que no compartian nada salvo la fecha. La licencia dependia del ayuntamiento, la
ayuda de una convocatoria con sus propias bases y la proteccién de datos de un
reglamento europeo que Vértice debia cumplir por si misma.

Al separarlas, cada asunto tuvo un destinatario distinto y un plazo propio. Mateo
imprimid tres hojas, las puso en tres sobres sin cerrar y los dejé sobre la mesa de
Nora. «Tres sobres, tres destinos», dijo ella, y esa tarde Mateo redacté una ficha
para cada uno antes de enviar nada.

Preguntas. 1) ;Qué habria pasado con la licencia si el escrito hubiera llegado
ala Comisién? 2) ; Como comprobarias qué 6rgano es competente sin preguntar
a nadie? 3) Distingue el hecho comprobado, el daio posible y la decisién de Nora.

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de IA quién concede las licencias de empresas
espafiolas y si las directivas europeas se aplican como los reglamentos. Esta es
la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«El Consejo Europeo aprueba todas las licencias de las empresas espaiolas, asi que lo
mejor es enviar la solicitud directamente a Bruselas. Ademas, las directivas se aplican
siempre igual que los reglamentos, de modo que una empresa no necesita mirar la ley
espanola que las incorpora.»

Tu tarea. Localiza los errores, rebatelos con los datos del caso (la licencia del
local de Vértice, el papel del Consejo Europeo y la diferencia entre reglamento
y directiva) y escribe la respuesta corregida. No introduzcas datos personales ni
documentos reales en una herramienta de IA. La actividad puede resolverse sin
acceso a una lA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16. ¢Por qué una oficina receptora no decide necesariamente el expediente?
Pon un ejemplo distinto al del caso resuelto.

17. Define con una frase y un ejemplo de Vértice: competencia, licencia,
reglamento y directiva.

18. En el caso resuelto, ¢qué dato de la ficha hace que el ayuntamiento y no la
comunidad sea el érgano de la licencia?

Aplica

19. Clasifica cuatro tramites nuevos segun el nivel de Administracion que los
resuelve: padrén municipal, ayuda autondmica al empleo, marca europea
y licencia de obra. Justifica cada uno con la materia (la marca europea la
concede un organismo de la Unién; si no hay norma en la unidad, escribe
«norma por localizar»).

20. Variante: Vértice quiere abrir una delegacion en otra comunidad. Indica qué
asuntos de los tres del caso cambian de érgano y cuales no.

21. Prepara una ficha FC-03 para el asunto de proteccién de datos de Vértice
con érgano, norma, canal y fecha de consulta.

22. Redacta un mensaje interno de cuatro lineas para Mateo que explique
cuando se envia una consulta a una Administracion y cuando no.

Investiga

23. Busca en el portal oficial de tu ayuntamiento qué tramite corresponde a la
apertura de un local y anota el érgano, el canal, la fecha de consulta, el
ambito y qué no te permite concluir.

24. Busca en EUR-Lex la ficha del Reglamento (UE) 2016/679 y anota su fecha
de publicacion, la de entrada en vigor y la de aplicacion, con la fecha de tu
consulta y qué dato no puedes deducir de la ficha.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 1- DIRECTORIO JURIDICO

Crea en «00 Expediente en regla» el archivo UDO1_PO1_directorio_v01 con el directorio
juridico de Vértice: cinco instituciones (ayuntamiento, comunidad auténoma, Gobierno
de la Nacién, Comisién Europea y Parlamento Europeo), cada una con funcién y fun-
damento, y tres rutas de consulta (licencia del local, ayuda autonémica y proteccion
de datos) con érgano, competencia, fuente y canal. Cada fila lleva fecha de consulta
y responsable.

Comprueba tu expediente: ninguna ruta termina en la Comisién por inercia; cada
fundamento cita una norma con articulo; la fecha de consulta figura en todas las filas.
O Hecho 0[O Revisado 0[O Guardado
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OJO PROFESIONAL

Documento: ficha JO1 del
directorio de consultas de Vértice

Documento ficticio, preparado por Mateo el lunes 1de marzo de 2027 y marcado
como APROBADO. Contiene cinco errores.

N.° Campo Contenido

1 Identificador y fecha J01-01/03/2027

2 Estado APROBADO, sin firma de revisién de Nora
3 Licencia local Organo competente: Comisién Europea

4 Ayuda regional Organo competente: cualquier ministerio
5 Norma de datos Fuente: blog sin fecha ni autor

6 Responsable Mateo

7 Comprobacion No registrada

Encargo. Cinco de las siete filas contienen un error. Localizalos y completa en
la tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccion con su evidencia.
Entrega la versién corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea  Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. La licencia para ampliar el local de
Vértice con una segunda sala de archivo
la concede...
a) la Comision Europea, por ser la
institucion que vigila las normas.
b) el ayuntamiento competente, por la
materia y el territorio.
c) el Consejo Europeo, por ser el érgano
politico mas alto.

2. Una oficina de registro que recibe un
escrito dirigido a otra Administracion...
a) siempre decide el expediente
que recibe.
b) no lo decide si no es el
6rgano competente.
c) fija por si sola el plazo de resolucion.

3. La competencia de un dérgano...
a) se comprueba en la norma que
la atribuye.

b) depende de su cercania.
c) viene dada por su nombre.

4. Un reglamento europeo...
a) es directamente aplicable en
cada Estado.
b) siempre necesita transposicion.
c) es una recomendacion.

5. Una directiva obliga al Estado...
a) solo en la forma.
b) en cuanto al resultado.
c) en cuanto a los medios que elija
la Comision.

Ya sé...

6. El Consejo Europeo...
a) aprueba reglamentos junto con
el Parlamento.
b) define orientaciones politicas
y no legisla.
c) vigila la aplicacion del Derecho.

7. Quien propone los actos legislativos de
la Unidn es...

a) el Tribunal de Justicia.

b) el Consejo Europeo.

c) la Comision.

8. Para saber a qué érgano dirigir una
solicitud conviene...

a) usar siempre la oficina mas cercana

a la empresa.

b) anotar materia, norma, érgano

y canal, con la fecha de consulta.

c) copiar el escrito que envio

otra empresa.

9. Las licencias de otra Administracion...
a) sustituyen a la licencia local.
b) no eximen de la licencia local.
c) son vélidas sin consultar nada.

10. EI RGPD, para Vértice, que guarda
documentos con datos personales, es...
a) una directiva que debe transponerse
antes de aplicarse.
b) un reglamento
directamente aplicable.
c) una recomendacion voluntaria.

[0 asignar Parlamento, Gobierno y tribunales a su funcién.
O distinguir una licencia municipal y una autorizacién autonémica.

[0 completar una ficha de competencia con érgano, normay canal.

O diferenciar el Consejo Europeo y el Consejo de la UE.

O comparar el recorrido de un reglamento y de una directiva.

O explicar por qué una licencia local no se sustituye con una autorizacién de

otra Administracion.
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ENCONTRAR Y MANTENER LA NORMA CORRECTA

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

Clasificar cuatro fuentes sin equiparar sentencia y ley.

Resolver un conflicto entre circular y norma.

Localizar en una disposicion las fechas de publicacién, entrada en vigor
y aplicacién.

Disenar busquedas por norma, asunto y érgano.

Redactar un aviso interno de cinco lineas.

SITUACION DE PARTIDA

Martes 2 de marzo de 2027. Mientras prepara materiales para clientes, Leila
encuentra en el manual interno de Vértice Servicios Administrativos, S.L.
(«Vértice», empresa ficticia de servicios administrativos) esta frase: «Una socie-
dad limitada exige 3.000 euros de capital minimo». La ficha de revisién que la
respalda contiene solo una captura de pantalla, sin fecha ni direccién de origen.

Mateo opina que, si esta en la captura, sera verdad. Leila no lo tiene claro: no
sabe de qué version de la norma es. Nora pide comprobar el dato en la fuente
oficial y dejar escrito cdmo se hizo. Al terminar la unidad prepararas dos fichas

normativas y un aviso interno para el expediente de Vértice.

PARA EMPEZAR

1
2.
3.
4.

¢;Donde buscarias una ley para estar seguro de que esta vigente?
¢Puede una norma publicada hoy aplicarse dentro de seis meses?
¢Te fiarias de una captura de pantalla sin fecha ni origen?

¢ Qué datos necesita otra persona para repetir tu busqueda y llegar al
mismo texto?

[
=
=
=

Fuentes del Jerarquia y Publicacion Busqueda Seguimiento
Derecho competencia y vigencia juridica y aviso

21 2.2 23 2.4

N

B

26 Unidad 2 - Encontrar y mantener la norma correcta



2 - ENCONTRAR Y MANTENER LA NORMA CORRECTA

21 Fuentes del Derecho

Antes de buscar una norma hay que saber qué clase de texto se busca: no todo
lo que «vale» como Derecho es una ley.

Qué son las fuentes. Las fuentes del Derecho son los modos en que nacen las
normas que obligan. El Cédigo Civil sefala las del ordenamiento espafol: la ley,
la costumbre y los principios generales del derecho. Cada una tiene su lugar: la
ley es la fuente principal; la costumbre solo rige en defecto de ley aplicable, si
no es contraria a la moral ni al orden publico y si resulta probada; los principios
generales se aplican en defecto de ley o de costumbre. La jurisprudencia no
es una fuente mas: complementa el ordenamiento con la doctrina que, de modo
reiterado, establece el Tribunal Supremo al interpretar la ley, la costumbre y los
principios generales.

Fuente Posicion Ejemplo para Vértice

Ley Principal; obliga a todos Ley 39/2015: computo de plazos en
dias habiles

Costumbre Solo en defecto de ley, y probada  Un uso de plaza reiterado y
demostrable

Principios En defecto de ley y de costumbre  Buena fe en la ejecucion de un

generales contrato

Jurisprudencia Complementa: doctrina reiterada Dos sentencias que interpretan igual
del Tribunal Supremo un mismo articulo

Sentencia y ley no son lo mismo. Una sentencia resuelve un caso concreto entre
unas partes. Solo cuando el Tribunal Supremo repite el mismo criterio de manera
reiterada hay doctrina que complementa el ordenamiento, y aun asi no sustituye
a la ley. Por eso la ficha de Vértice debe separar la norma (con su articulo) de
la resolucion judicial que la interpreta, y no citar una sentencia como si fuera el
texto legal.

Ddnde encaja lo que no es fuente. Un manual interno, una captura de panta-
lla, un articulo de blog o una circular de empresa no son fuentes del Derecho.
Pueden ayudar a encontrar la norma, pero no la sustituyen: la ficha cita siempre
la disposicion oficial.

Ejemplo. Cuatro textos llegan a la mesa de Leila. Antes de usarlos, Vértice
decide qué es cada uno y qué hace con él.

Texto recibido ¢Es fuente? Qué hace Vértice

Real Decreto Legislativo Si: ley (texto Lo cita con articulo y versién
1/2010, art. 4 refundido)

Sentencia aislada que un No: resuelve un La archiva como ejemplo, sin citarla
cliente adjunta caso como norma

Uso de plaza que un proveedor Costumbre, sise  Pide pruebay comprueba que no haya
invoca prueba ley aplicable

Captura de un manual antiguo No La descarta y busca la norma oficial
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Como se cita una fuente. En una ficha se escribe el tipo de norma, su numero,
su fecha, su titulo y el articulo; de una resolucion judicial, el érgano, la fecha y el
numero de resolucion. Sin esos datos, nadie puede localizar el texto.

CLAVE - PUBLICACION, ENTRADA EN VIGOR Y APLICACION

Son tres fechas distintas. Una norma puede publicarse un dia, entrar en vigor mas tarde
y aplicarse a situaciones anteriores solo si ella misma lo dispone.

ACTIVIDADES

1. Clasifica estas cuatro fuentes y explica la posicion de cada una: a) la Ley de
Sociedades de Capital; b) una sentencia aislada de un juzgado; c) un uso mercantil de
la plaza que puedes probar; d) la buena fe en la ejecucion de un contrato.

2. Explica por qué una sentencia no equivale a una ley y qué hace falta para hablar de
jurisprudencia.

3. Mateo dice que el manual de Vértice es «derecho de la casa». Indica si es fuente del
Derecho y qué debe citar la ficha en su lugar.

2.2 Jerarquia y competencia

Cuando dos textos se contradicen, no gana el mas reciente ni el mas cercano,
sino el de rango superior dictado por el érgano competente.

Normas con rango. Las normas internas se ordenan en una jerarquia: la
Constitucion, las leyes, los reglamentos y, por debajo, las instrucciones de la
Administracion. El Derecho de la Unién no es un escalén mas: en las materias
atribuidas a la Unidén se aplica con primacia sobre la norma nacional que lo
contradiga. El Codigo Civil dice que carecen de validez las disposiciones que
contradigan otra de rango superior, y la Constitucién garantiza el principio de
jerarquia normativa.

Rango Qué es Quién lo aprueba Ejemplo

Constitucion  Norma suprema Poder constituyente Constitucion de 1978

Ley Norma conrango  Cortes Generales; Ley 39/2015; texto

de ley también el Gobierno, por refundido de la Ley de

delegacion o urgencia Sociedades de Capital

Reglamento  Desarrolla la ley Gobierno o Administracion  Un real decreto
competente

Instruccién o Dirige la actuacion  Organo superior de la Instruccion de una

circular de 6rganos propia Administracion direccién general

dependientes

Como se usa la tabla. Ante un texto desconocido, se localiza primero su fila: el
titulo indica el tipo de norma (ley, real decreto, orden, circular) y, con él, el rango.
Si dos textos chocan, el de la fila superior prevalece, salvo que el inferior se limite
a desarrollar lo que el superior permite. Anotar el rango en la ficha evita discutir
de memoria. Lo mismo vale para el érgano que dicto el texto. La circular interna
de una empresa, como la de Vértice, no esta en la tabla: no es norma juridica, solo
organiza el trabajo de su plantilla y cede ante cualquier norma.
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Rango y organo competente. Para decidir si una norma es valida no basta con
mirar su rango: hay que mirar también quién la dicté. Un érgano solo puede dictar
normas sobre las materias que tiene atribuidas. Y un reglamento no puede vul-
nerar la ley ni regular las materias que la Constitucidn reserva a las Cortes; las
disposiciones administrativas se ajustan al orden de jerarquia y ninguna puede
vulnerar los preceptos de otra de rango superior. Una resolucién particular tam-
poco puede contradecir un reglamento, aunque la dicte un érgano superior.

De dénde sale cada rango. La Constitucion permite que las Cortes deleguen en
el Gobierno la potestad de dictar normas con rango de ley; cuando la delegacién
es para refundir varios textos legales en uno solo, se otorga por ley ordinaria.
Asi se explica que la Ley de Sociedades de Capital sea un «texto refundido»
aprobado por real decreto legislativo, con rango de ley. El Gobierno ejerce
ademas la potestad reglamentaria, y también la ejercen los 6rganos de gobierno
de las comunidades auténomas y los locales, cada uno en su ambito. Por eso un
reglamento estatal, uno autonémico y una ordenanza municipal no son intercam-
biables: valen en su territorio y para su materia.

Circulares e instrucciones. Una instruccion o circular sirve para dirigir la activi-
dad de los 6rganos que dependen de quien la dicta. Su incumplimiento no afecta
por si solo a la validez de los actos, y nunca modifica una ley. Si una instruccion
dijera algo contrario a la ley, prevalece la ley.

LA NORMA DICE

Cadigo Civil, publicado por Real Decreto de 24 de julio de 1889, art. 1: las fuentes son la
ley, la costumbre y los principios generales; careceran de validez las disposiciones que
contradigan otra de rango superior; la jurisprudencia complementa el ordenamiento.
Consulta la version vigente.

Como resolver un conflicto. Se aplican tres preguntas en este orden:

1. ¢Qué rango tiene cada texto? Prevalece el de rango superior.

2. ¢Quién lo dictd y sobre qué materia? Un 6érgano incompetente no crea
norma valida.

3. Sirango y materia son iguales, ¢cual es posterior? Las leyes solo se
derogan por otras posteriores, con el alcance que fije su derogatoria.

Cuando el conflicto es de competencia. Si Vértice abriera una delegacién en otra
comunidad auténoma, una norma autonomica sobre ayudas podria ser distinta
de la de la suya. No hay contradiccion: cada norma vale en su territorio y para su
materia. La jerarquia responde a «¢cual prevalece?» cuando dos normas preten-
den regular lo mismo en el mismo lugar; la competencia responde antes a «¢quién
podia regular esto?». Si el érgano no era competente, la norma no obliga.

Ejemplo de Vértice. Una circular interna del 15/01/2027 dice: «Los plazos de los
tramites se cuentan en dias naturales». La Ley 39/2015, art. 30.2, establece que
los plazos por dias son habiles. La circular no puede modificar la ley: Vértice sigue
la ley y corrige la circular.
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ACTIVIDADES

4. Ordena por rango, de mayor a menor: circular interna de Vértice, Ley 39/2015,
Constitucion, un real decreto que desarrolla una ley.

5. Resuelve el conflicto entre la circular del 15/01/2027 y el art. 30.2 de la Ley 39/2015,
aplicando las tres preguntas y redactando una conclusion de tres lineas.

6. Un 6rgano de una Administracion publica una instruccion que exige a las empresas
un requisito que la ley no prevé. Explica qué prevalece y por qué.

2.3 Publicacidén y vigencia

Una norma publicada puede no estar todavia en vigor, y una norma en vigor
puede no aplicarse aun a todos los casos: son tres momentos distintos.

Tres fechas. La publicacion es el dia en que la norma aparece en el diario oficial
(BOE o DOUE). La entrada en vigor es el dia desde el que obliga. La aplicacion
puede coincidir con ella o ser posterior o diferenciada para parte de la norma. Si
la ley no dice otra cosa, entra en vigor a los veinte dias naturales de su completa
publicacion en el BOE (se suman a la fecha de publicacion); si no es retroactiva,
se aplica a lo que ocurra desde esa fecha.

Publicacion Entrada en vigor  Aplicacion o efectos

Ley 18/2022 (creaciony BOE, jueves Miércoles El capitulo V, desde el
crecimiento de empresas) 29/09/2022  19/10/2022 10/11/2022

(veinte dias)
Ley 39/2015 BOE, viernes  Domingo Registro electrénico
(procedimiento 02/10/2015 02/10/2016 (al y otros, desde el
administrativo comun) ano) 02/04/2021
Reglamento (UE) 2016/679 DOUE, Martes Aplicable desde el
(RGPD) miércoles 24/05/2016 viernes 25/05/2018

04/05/2016  (veinte dias)

Qué enseian estos ejemplos. La Ley 18/2022 modifico el art. 4 de la Ley de
Sociedades de Capital: desde el 19/10/2022 el capital minimo de la sociedad
limitada es de un euro, y antes era de tres mil. Por eso el manual de Vértice
esta desfasado, aunque en su dia fuera correcto. La Ley 39/2015 tardd un ano
en entrar en vigor y algunas partes mas aun. El RGPD tardo dos afios desde
su publicacién en poder aplicarse. Copiar solo la fecha de publicacién llevaria
a errores en los tres casos; la ficha separa las tres fechas y deja en blanco la que
no conste en la norma.

Ejemplo aplicado a Vértice. La escritura de Vértice es del 13/09/2021, ante-
rior al 19/10/2022: entonces el minimo era de tres mil euros y su capital de
6.000,00 euros lo cumplia. Una sociedad que se constituya hoy puede hacerlo
con un capital de un euro, pero sometida a las reglas del art. 4.1 mientras no llegue
a 3.000 euros. La fecha de vigencia decide qué texto se aplica a cada caso, y por
eso la ficha anota siempre desde cuando rige la version consultada y qué norma
la introdujo. Con ambas fechas cualquiera puede reconstruir qué decia la ley en
el momento de un contrato o de una escritura.
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En el Derecho de la Unidn. Los reglamentos y las directivas dirigidas a todos los
Estados se publican en el Diario Oficial de la Unién Europea y entran en vigor en
la fecha que ellos mismos fijen o, si no la fijan, a los veinte dias de su publica-
cion. Algunas directivas solo se notifican a sus destinatarios y surten efecto con
esa notificacion.

LA NORMA DICE

Cddigo Civil, art. 2.1: «Las leyes entraran en vigor a los veinte dias de su completa
publicacion en el «Boletin Oficial del Estado», si en ellas no se dispone otra cosa.»
Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea (version consolidada, DOUE C 83,
30/03/2010), art. 297: los actos legislativos entran en vigor en la fecha que fijen o,
a falta de ella, a los veinte dias de su publicacion. Consulta la version vigente.

EN TU SECTOR

Una asesoria sigue los cambios fiscales en el BOE; una empresa de transporte vigila en
el DOUE las normas europeas de tiempos de conduccion.

Como se lee una disposicion. Se busca, por este orden: el titulo (tipo, nUmero
y fecha de la norma), el articulo concreto que interesa, la disposicion final sobre
la entrada en vigor, las disposiciones transitorias y las derogatorias. En el texto
consolidado del BOE, cada bloque indica ademas desde qué fecha esta vigente
su redaccion actual: esa fecha va en la ficha.

ACTIVIDADES

7. Localiza en el cuadro anterior las tres fechas de la Ley 39/2015 y explica por qué la
fecha de publicacién no basta para saber si Vértice debia aplicarla el 02/03/2016.

8. Calcula la entrada en vigor de una ley ficticia publicada en el BOE el lunes 8 de marzo
de 2027 si no dice otra cosa, e indica el dia de la semana.

9. Explica con tus palabras qué ocurre con un contrato firmado el 01/10/2022 cuando el
articulo 4 de la Ley de Sociedades de Capital cambia el 19/10/2022, segun el principio
de no retroactividad.

2.4 Busqueda juridica

Una busqueda sirve cuando otra persona puede repetirla y llegar al mismo texto:
por eso se anota donde, como y cuando.

Tres fuentes oficiales. El BOE publica las normas espanolas y ofrece la legis-
lacién consolidada, con el texto vigente de cada articulo y su historial. E| DOUE
publica los actos de la Unién Europea y se consulta mediante EUR-Lex. El
CENDOJ (Centro de Documentacién Judicial) retine resoluciones judiciales. Un
buscador general o un blog pueden orientar, pero no son fuente oficial. Una copia
en una web privada puede servir de pista, pero no de cita; la cita siempre remite
a la fuente oficial. Las normas autondmicas se buscan en el boletin oficial de la
comunidad auténoma y las locales, en el boletin de la provincia o en la sede del
ayuntamiento, y se anota siempre qué boletin se ha consultado.
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Tres formas de buscar. Para llegar al mismo resultado, se combinan tres criterios:

Busqueda Qué se introduce Donde Ejemplo de Vértice
Por norma  Tipo, numero y afo BOE, legislacion  Real Decreto Legislativo 1/2010,
consolidada art. 4
Por asunto Palabras clave y filtro BOE o EUR-Lex  «capital social» y «sociedad de
por fecha responsabilidad limitada»
Por Quién emite el texto BOE, DOUE o Tribunal Supremo, sala civil, sobre
oérgano CENDOJ capital social

Como se anota una consulta reproducible. Se registran: la fuente oficial, los
criterios exactos que se escribieron, la fecha de la consulta, la referencia de la
norma (tipo, numero, fecha y articulo) y la fecha de vigencia de la version leida.
Con esos datos, Leila puede repetir en abril la busqueda de Mateo y comprobar
si algo ha cambiado.

Procedimiento en el BOE, paso a paso. 1) Entra en la seccion de legislacion
consolidada de la web oficial del BOE. 2) Escribe el tipo, el nimero y el afio de la
norma. 3) Abre el articulo que interesa y lee la fecha de vigencia de su redaccion
actual. 4) Mira el historial de modificaciones para saber qué norma lo cambio. 5)
Copia la referencia oficial y anota la fecha de tu consulta. Si el articulo muestra
varias redacciones, elige la que estaba vigente en la fecha del asunto.

Documento 1- Registro de consulta RC-01
(ficticio, 02/03/2027)

Campo Contenido

Fuente BOE, legislacion consolidada

Criterios Tipo «Real Decreto Legislativo», numero 1, ano 2010, articulo 4
Resultado Redaccion vigente desde el 19/10/2022 (Ley 18/2022)

Fecha de 02/03/2027,10:15

consulta

Quién Mateo, con revision de Leila

Como se lee una resolucion judicial. En el CENDOJ cada resolucion indica el
6rgano que la dicta, la fecha, el nimero de resolucion y de recurso, los antece-
dentes, los fundamentos de derecho y el fallo. La ficha de Vértice anota el 6rgano,
la fecha, el numero, el identificador europeo ECLI que el CENDOJ muestra en
cada resolucioén y la norma que interpreta; solo se habla de doctrina cuando hay
varias resoluciones del Tribunal Supremo que repiten el criterio.

Busqueda por asunto, un ejemplo. Para saber qué ha cambiado en el capital de
las sociedades limitadas, Mateo busca «capital social» y filtra desde 2022. Leila
descarta lo que no es disposicion oficial. La busqueda por asunto descubre; la
busqueda por norma confirma. El primer resultado de un buscador puede ser
una versioén antigua o un comentario: se comprueba siempre en la fuente oficial.
Mateo anota también cuantos resultados obtuvo: si Leila repite la busqueda en
abril y salen mas, algo se ha publicado entretanto.
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b — 1 1 i §
Pero no sabemos de qué Guardemos la norma y
version es. expliquemos qué cambia.

ACTIVIDADES

10. Diseia tres busquedas (por norma, por asunto y por érgano) para comprobar el
capital minimo de una sociedad limitada. Para cada una anota fuente, criterios y qué
dato guardarias.

1. Compara dos busquedas del mismo asunto: una con la referencia exacta de la norma
y otra con palabras sueltas. ;Cual es mas reproducible y por qué?

12. Mateo dice: «La busqué en un buscador y salié el primer resultado». Indica tres
comprobaciones que Leila debe pedirle antes de aceptarlo.

2.5 Seguimiento y comunicacion

Encontrar la norma es la mitad del trabajo; la otra mitad es dejar constancia
y avisar a quien debe actuar.

Alerta con cuatro datos. Una alerta normativa es el aviso de que un texto ha
cambiado. Para que sirva debe indicar el cambio (qué dice ahora y qué decia
antes), el impacto (qué documentos o procedimientos afecta), el destinatario
(quién debe actuar) y la accién (qué hay que hacer y para cuando). Archivar
un enlace sin analizarlo no actualiza el procedimiento de la empresa: el aviso
llega a quien puede cambiar algo. La alerta del manual de Vértice no dice «ha
cambiado la ley», sino «LSC art. 4.1: minimo de 1 euro desde el 19/10/2022; antes,
3.000 euros».

La ficha normativa versionada. Cada norma que usa Vértice tiene una ficha con:
referencia oficial (tipo, nimero, fecha vy titulo), articulos usados, resumen o cita
breve, version consultada (fecha de vigencia), fecha de consulta, responsable,
estado y las versiones anteriores, que no se borran. Leila lo resume asi: «No se
borra el error: se conserva la versidn antigua, la nueva y quién aviso del cambio».

Como se organiza el seguimiento. El responsable de cada ficha revisa men-
sualmente las normas que tiene asignadas: comprueba en el texto consolidado
si ha cambiado la fecha de vigencia, abre el historial de modificaciones y, si hay
novedad, registra una nueva version y lanza la alerta. Esa periodicidad es una
convencion de Vértice, no una obligacion legal; lo que si exige la ley es cumplir el
texto vigente, aunque nadie haya avisado del cambio. Leila anota cada revision,
haya o no novedad: «02/03/2027, sin cambios» también prueba que alguien
comprobo la norma ese dia.
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Documento 1- Ficha normativa FN-01
(ficticia, 02/03/2027)

Campo Contenido

Referencia Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio (Ley de Sociedades de
Capital)

Articulo 4.1

Versién Vigente desde 19/10/2022 (Ley 18/2022, art. 2.1)

Contenido Minimo de 1 euro; por debajo de 3.000 euros, reserva legal y
responsabilidad solidaria en liquidacion

Consulta BOE, legislacion consolidada, 02/03/2027

Sustituye Manual v1: «3.000 euros de capital minimo» (conservado en el histérico)

Responsable Leila; revision de Nora; vigente
y estado

Documento 2 - Aviso interno AV-01

(ficticio, 02/03/2027). Asunto: correccién del manual sobre el capital de una sociedad limitada. Cambio:
desde el 19/10/2022 el minimo es de un euro, no de 3.000. Impacto: la pagina del manual y la plantilla de
consultas para clientes. Destinatarios: Nora (decide), Mateo (corrige el manual) y Leila (revisa materiales).
Accidn: actualizar antes del viernes 05/03/2027 y guardar la version anterior.

PARA SABER MAS

Algunas bases de datos juridicas permiten suscribirse a avisos por norma o por mate-
ria. Un aviso automatico solo orienta: después hay que leer el texto vigente y rellenar
la ficha.

ACTIVIDADES

13. Redacta un aviso interno de cinco lineas con asunto, cambio, impacto, destinatario
y accioén para la correccion del manual de Vértice.

14. Sefala qué le falta a esta alerta: «Ha cambiado una ley, enviar a todos». Reescribela
con los cuatro datos.

15. Explica por qué conviene conservar la version anterior de una ficha en vez de
borrarla, con un ejemplo de Vértice.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El capital minimo del manual

Caso ficticio. El martes 2 de marzo de 2027, Leila y Mateo revisan la frase del
manual de Vértice («una sociedad limitada exige 3.000 euros de capital minimo»)
y la ficha de revisidn, que solo tiene una captura sin fecha.

Paso 1. Consultar la norma. En el BOE, legislacidon consolidada, se abre el Real
Decreto Legislativo 1/2010 y su articulo 4 y se lee su historial de modificaciones.

Paso 2. Registrar el contenido. El apartado 4.1, en la versién vigente desde el
19/10/2022 (Ley 18/2022, art. 2.1), fija el capital minimo en un euro. Mientras el
capital sea inferior a 3.000 euros se aplican dos reglas: la reserva legal de al
menos el 20 % del beneficio hasta que reserva y capital sumen 3.000 euros, y la
responsabilidad solidaria de los socios en liquidacién por la diferencia.

Paso 3. Archivar la referencia y la version

Campo Contenido

Referencia RDLeg 1/2010, art. 4.1 (BOE-A-2010-10544)

Version Vigente desde el 19/10/2022

Consulta 02/03/2027, BOE, legislacion consolidada

Sustituye a Manual v1 («3.000 euros»), que se conserva en el historico

Paso 4. Comprobar los efectos. Se revisan los documentos que repetian el dato:
el manual de la pagina 6, la plantilla de consultas para clientes y el borrador de
una oferta. Los tres se marcan como pendientes de correccidon y se asignan
a Mateo antes del viernes 05/03/2027.

Paso 5. Comunicar. Se redacta el aviso AV-01a Nora, Mateo y Leila con el cambio,
el impacto y la accion; la captura sin fecha se sustituye por la ficha FN-01y el
historial del manual no se borra.

RESULTADO

El manual se corrige con la norma vigente y su referencia: el capital minimo de una
sociedad limitada es de un euro y por debajo de 3.000 euros rigen la reserva legal y la
responsabilidad solidaria. La captura sin fecha se sustituye por una ficha con articulo,
version y fecha de consulta.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Qué tres datos hacen reproducible la con-
sulta de Leila? b) ¢Por qué no se borra la version antigua del manual? c) ¢A quién
se dirige el aviso y qué accidn pide?
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PRACTICA

P02 Ficha sobre notificaciones electronicas

Caso ficticio. El martes 9 de marzo de 2027, Cora, coordinadora de Alamo Gestién
de Oficinas, S.L. (empresa ficticia), comenta que su ficha interna dice: «El aviso
que llega al correo es la notificacion y el plazo corre desde ese dia». Pide com-
probar el dato en la ley.

Encargo. 1) Localiza en la Ley 39/2015 los articulos 41y 43 (la unidad 6 los
explica) y anota su version vigente y la fecha de tu consulta. 2) Resume con tus
palabras qué es el aviso y qué es la notificacion. 3) Rellena una ficha de alerta con
referencia, articulo, version, cambio, impacto, destinatario y accion. 4) Redacta
el aviso de correccién de cinco lineas para Cora. 5) Guarda el resultado como
UDO02_P02_ficha_notificaciones_vO1.

Plantilla GDJE-PO2 - Ficha de Alamo

Campo Tu respuesta

Identificador y fecha
Datos de partida
Operaciones o decisiones
Resultado

Comprobacion

Incidencia y correccién

Variante. La ficha de Alamo cita ademas «el plazo de rechazo es de diez dias
habiles». Comprueba la norma, corrige el dato y explica qué cambia en el aviso.

Lista de cotejo

[0 Articulos 41y 43 localizados con su versién y fecha de consulta.
O Aviso y notificacion diferenciados.

[ Ficha de alerta con los siete campos.

O Aviso de cinco lineas.

O Incidencia anotada.
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LECTURA Y DEBATE

La captura que nadie fecho

Relato ficticio. El manual de Vértice repetia un dato que habia sido cierto afos
atras: que una sociedad limitada necesitaba 3.000 euros de capital minimo. Nadie
sabia de ddénde salia la captura que lo justificaba. Estaba pegada en una ficha
sin autor, sin direccion y sin fecha, y llevaba asi tanto tiempo que parecia parte
del documento.

Mateo habia copiado la frase en una plantilla para clientes. Al descubrir el error,
su primera idea fue borrarla todo: la captura, la frase y la plantilla. Leila le pidié
que no lo hiciera. Propuso dejar constancia de la versién antigua, de la nueva
y de quién avisaba del cambio, para que cualquiera que consultase el historial
entendiera qué habia pasado.

Nora leyo la ficha corregida por la tarde: articulo, versién, fecha de consulta y una
nota: «El manual v1 decia 3.000 euros; desde el 19/10/2022 el minimo es de un
euro». Firmoé con una condicion: que cada ficha nueva llevara la misma estruc-
tura. «Un error bien documentado ensefia mas que uno borrado», dijo.

Preguntas. 1) ;Por qué conviene conservar la version anterior en lugar de
borrarla? 2) ;Qué datos minimos debe tener una ficha normativa? 3) Distingue el
hecho comprobado, el dafio posible y la decisidon de Nora.

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de IA como saber si una ley esta vigente y qué
pasa si una sentencia la contradice. Esta es la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«El primer resultado de un buscador es la norma vigente, asi que basta con copiarlo
y archivar la captura. Ademas, una sentencia sustituye automaticamente cualquier ley:
si un juez ha dicho otra cosa, la ley ya no se aplica.»

Tu tarea. Localiza los errores, rebatelos con los datos del caso (el art. 4 de la Ley
de Sociedades de Capital, la fecha 19/10/2022 y el papel de la jurisprudencia)
y escribe la respuesta corregida. No introduzcas datos personales ni documen-
tos reales en una herramienta de |IA. La actividad puede resolverse sin acceso
a una lA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16. ¢;Qué diferencia hay entre la publicacién y la entrada en vigor de una
norma? Explicalo con un ejemplo inventado que incluya fechas.

17. Define con una frase y un ejemplo de Vértice: fuente del Derecho,
jurisprudencia, rango normativo y ficha versionada.

18. En el caso resuelto, ¢qué tres datos de la ficha FN-01 impiden repetir el
error de la captura sin fecha?

Aplica

19. Prepara una ficha normativa de la Ley 39/2015 con la referencia, el
articulo 30, la fecha de vigencia de la versidn que consultes, la fecha de
consulta y un aviso de una linea para el equipo.

20. Variante: otra frase del manual dice que «las sentencias fijan el mismo plazo
que las leyes». Redacta la ficha de correccion y el aviso de cinco lineas.

21. Disena una consulta reproducible para localizar el art. 164 de la Ley de
Sociedades de Capital (junta ordinaria), anota los cinco datos que
guardarias y explica qué cambiaria si otra persona la repitiera dentro de
un ano.

22. Explica en cuatro lineas cdmo avisarias a Mateo de que una circular de
Vértice contradice una ley, y qué prueba le mostrarias para que no dependa
de tu palabra.

Investiga

23. Consulta en el BOE el texto consolidado de una ley y localiza la fecha de su
ultima modificacién; anota como la has encontrado, la fecha de tu consulta,
el ambito de la ley y qué no te permite concluir.

24. Busca en EUR-Lex un reglamento de la Union y anota su fecha de
publicacion, de entrada en vigor y de aplicacién, con la fecha de
tu consulta.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 2 - FICHAS NORMATIVAS Y AVISO INTERNO

Incorpora a «00 Expediente en regla» el archivo UD02_P02_fichas_aviso_v01 con dos
fichas normativas (FN-01 del art. 4.1 de la Ley de Sociedades de Capital y FN-02 del
art. 30 de la Ley 39/2015) y un aviso interno AV-01de cinco lineas dirigido a quien deba
actuar. Cada ficha lleva referencia, version, fecha de consulta, responsable, estado
e historico.

Comprueba tu expediente: ninguna ficha se apoya en una captura; la fecha de consulta
y la de vigencia son distintas y figuran las dos; el aviso nombra destinatario y accion.
O Hecho O Revisado O Guardado
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OJO PROFESIONAL

Documento: registro JO2 de
fichas normativas de Vértice

Documento ficticio, preparado por Mateo el martes 2 de marzo de 2027 y mar-
cado como APROBADO. Contiene cinco errores.

N.° Campo Contenido

1 Identificador y fecha J02-02/03/2027

2 Fuente y fecha de consulta Fuente: captura; fecha de consulta: vacia
3 Cambio «Publicado»

4 Impacto «Ninguno»

5 Destinatario «Todos»

6 Responsable Mateo

7 Estadoy comprobacion APROBADO; comprobacién no registrada

Encargo. Cinco de las siete filas contienen un error. Localizalos y completa en
la tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccion con su evidencia.
Entrega la versién corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea  Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. Para comprobar el capital minimo de
una sociedad limitada, la fuente
adecuada es...

a) una captura de un manual antiguo,

aunque no tenga fecha.

b) el texto consolidado del BOE, con su

fecha de vigencia.

c) el primer resultado de un

buscador general.

2. Lajurisprudencia, segun el
Cadigo Civil...
a) sustituye a la ley cuando el juez
lo estima.
b) complementa el ordenamiento con la

doctrina reiterada del Tribunal Supremo.

c) es una costumbre.

3. Una circular interna de Vértice que
contradice la Ley 39/2015 en el computo
de plazos...

a) prevalece sobre la ley, por ser

mas reciente.

b) no modifica la ley, que es de rango

superior y prevalece.

c) vale si la firma Nora como

administradora.

4. Si una ley no dice otra cosa, entra
en vigor...
a) el mismo dia de su publicacién.
b) a los veinte dias de su completa
publicacion en el BOE.
c) a los tres meses.

Ya sé...

5. La Ley 18/2022 se publico el
29/09/2022 y entrd en vigor el...
a) 29/09/2022.
b) 19/10/2022.
c) 10/11/2022.

6. EI RGPD es aplicable desde...
a) 04/05/2016.
b) 24/05/2016.
c) 25/05/2018.

7. Una consulta juridica es reproducible
cuando anota...
a) solo el resultado que se obtuvo.
b) fuente, criterios, fecha de consulta
y version leida.
c) Unicamente el nombre de
quien busco.

8. Una alerta normativa debe indicar...
a) cambio, impacto, destinatario
y accion.
b) solo el enlace.
c) la opinién de quien la recibe.

9. Cuando se detecta un error en una
ficha antigua, lo correcto es...
a) borrarla sin dejar rastro del error.
b) conservar la version antigua
y registrar la nueva y quién aviso.
c) corregirla sin avisar a nadie.

10. El CENDOJ se usa para localizar...
a) normas de la Union Europea.
b) resoluciones judiciales.
c) fechas de publicacion en el BOE.

O clasificar fuentes sin equiparar sentencia y ley.

O resolver un conflicto entre una circular y una norma.

O localizar las fechas de publicacion, entrada en vigor y aplicacion.
O disenar busquedas reproducibles por norma, asunto y érgano.

[0 redactar una ficha normativa y un aviso interno de cinco lineas.
O conservar el historial de una ficha cuando una norma cambia.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Comparar dos alternativas sin prometer ausencia total de riesgo.

e Calcular la reserva sobre un beneficio de 2.000 euros en una SL de
capital 1.000.

o Ordenar los hitos y dependencias de la constitucion.
o Identificar quién interviene en cada hito.
o Detectar una contradiccion entre actividad y objeto.

SITUACION DE PARTIDA

Jueves 11 de marzo de 2027. Vértice Servicios Administrativos, S.L. («Vérticey,
empresa ficticia de servicios administrativos) estudia crear una filial, tam-
bién sociedad limitada, con 1.000 euros de capital y un beneficio previsto de
2.000 euros en su primer ejercicio. Hugo ha preparado un borrador de estatutos:
no nombra ningun 6rgano de administracion y afirma que los socios no tendran
«ninguna responsabilidad adicional».

Nora no quiere firmar un documento cuyos datos no coinciden entre si. Pide
a Mateo y a Hugo que lo revisen y que dejen escrito el itinerario de constitucion,
con sus documentos y sus responsables. Al terminar la unidad prepararas un
borrador de estatutos y una lista de documentos de constitucion para el expe-
diente de Vértice.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué diferencia hay entre montar un negocio a tu nombre y crear
una sociedad?

¢Se puede crear una sociedad limitada con un euro?

3. ¢Qué documento convierte un acuerdo entre socios en una
sociedad inscrita?

4. Si el capital son 1.000 euros y hay 100 participaciones, ¢cuanto vale

cada una?

N

Formas Capital y res- Itinerario de Fedatarios Estatutos
juridicas ponsabilidad constitucion y registros y objeto
31 32 3.3 3.4 315
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3.1 Formas juridicas

Crear una empresa no es solo elegir un nombre: es decidir quién es el titular del
negocio y con qué bienes responde.

Empresario individual y sociedad. El empresario individual es una persona
fisica que ejerce una actividad econdémica en nombre propio: no existe separa-
cién entre su patrimonio personal y el del negocio. Una sociedad es una persona
juridica distinta de sus socios, con patrimonio, hombre y érganos propios. Del
cumplimiento de sus obligaciones responde el deudor con todos sus bienes,
presentes y futuros; por eso, si el negocio pertenece a una persona fisica, sus
bienes personales quedan expuestos. Un autdnomo que factura servicios admi-
nistrativos a Vértice, por ejemplo, responde, como regla general, de sus deudas
profesionales con su casa y sus ahorros.

La sociedad limitada. La sociedad de responsabilidad limitada (SL) es una de
las tres sociedades de capital: su capital se divide en participaciones sociales
y se integra por las aportaciones de todos los socios, que no responden per-
sonalmente de las deudas sociales. La SL adquiere personalidad juridica con la
inscripcidn de su escritura en el Registro Mercantil. Que los socios no respondan
personalmente es la regla general, pero no una garantia absoluta: la propia ley
prevé salvaguardas, como las que veras en 3.2 y 3.3. Quien se plantee una SL
debe saber, por tanto, qué compromete y qué no antes de decidir.

Empresario individual Sociedad limitada
Titular del La persona fisica La sociedad, persona juridica
negocio
Patrimonio Uno solo: personal y del Separado del de los socios
negocio
Responsabilidad Con todos sus bienes De la sociedad con su patrimonio; los socios,
presentes y futuros en principio, no responden personalmente
Para empezar Tramites de alta Escritura publica e inscripcion registral
Ejemplo de Un colaborador autonomo  Vértice Servicios Administrativos, S.L.
Veértice que factura servicios

Otros tipos de sociedad de capital. Ademas de la SL, la ley reconoce la sociedad
andénima y la sociedad comanditaria por acciones. La anénima divide el capital
en acciones y exige un capital minimo de sesenta mil euros; en la comanditaria
por acciones, al menos un socio responde personalmente de las deudas sociales.
Para una filial pequena de servicios, Vértice considera solo la SL por su capital
minimo y su régimen mas sencillo.

Como se elige. La decision se apoya en cuatro preguntas: cuantas personas
participan, cuanto capital se aporta, qué riesgo se quiere separar del patrimonio
personal y qué tramites y costes se aceptan. Vértice, por ejemplo, tiene 600 par-
ticipaciones de 10 euros (6.000 euros de capital), repartidas entre Nora (50 %),
Mateo (25 %) y Hugo (25 %); la filial podria tener un capital menor, y por eso
interesa conocer las salvaguardas de 3.2.
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Dos alternativas, sin prometer ausencia de riesgo. Al comparar, la ficha debe
decir qué cambia y qué no. Una SL separa los patrimonios, pero quien gestiona
puede responder por sus actos como administrador, y las deudas contraidas
antes de la inscripcion tienen reglas propias (3.3). Por eso un borrador que afirme
«no existe ninguna responsabilidad adicional» es una promesa que la ley no hace.

CLAVE - SL CON CAPITAL INFERIOR A 3.000 EUROS

Mientras no alcance esa cifra, debe destinar a reserva legal el 20 % del beneficio, hasta
que reserva y capital sumen 3.000 euros, y, si se liquida sin patrimonio suficiente, los
socios responden solidariamente de la diferencia hasta 3.000 euros.

EN TU SECTOR

Un auténomo del comercio responde con su patrimonio personal; una SL de servicios
separa el patrimonio de la sociedad del de sus socios, con las salvaguardas legales.

ACTIVIDADES

1. Rellena una tabla de dos columnas con tres diferencias entre un empresario individual
y una SL, usando un ejemplo de Vértice para cada una.

2. Explica por qué la frase «una SL elimina cualquier responsabilidad de los socios»
no es correcta.

3. Un colaborador de Vértice duda entre darse de alta como auténomo o crear una SL
con un euro de capital. Redacta dos ventajas y dos cautelas de cada alternativa, sin
prometer que ninguna elimine el riesgo.

3.2 Capital y responsabilidad

El capital es una cifra con la que cuadran todos los demas documentos: si el
borrador no suma, nada de lo demas es fiable.

Capital, participaciones y valor nominal. El capital social de una SL es la suma
de las aportaciones de los socios y se expresa en euros. Se divide en participa-
ciones sociales, todas con un valor nominal y numeradas de forma correlativa.
La regla de coherencia es una multiplicacion: nimero de participaciones por valor
nominal es igual al capital. Si el borrador dice 1.000 euros de capital y a la vez 100
participaciones de 20 euros, el producto es 2.000 euros: los datos no coinciden
y hay que decidir cual es el correcto antes de firmar.

Capital minimo y salvaguardas. Desde el 19/10/2022 el capital de una SL no
puede ser inferior a un euro. Mientras el capital no alcance 3.000 euros se apli-
can dos reglas: (a) debe destinarse a la reserva legal una cifra al menos igual al
20 % del beneficio, hasta que la reserva, sumada al capital, alcance 3.000 euros;
(b) en caso de liquidacién, si el patrimonio no basta para pagar las obligaciones
sociales, los socios responden solidariamente de la diferencia entre 3.000 euros
y el capital suscrito. Al llegar a 3.000 euros, ninguna de las dos reglas se aplica,
y por debajo se aplican las dos a la vez. Si la sociedad ya tiene reserva legal
acumulada, el tope se calcula restando de 3.000 euros el capital y también esa
reserva previa.
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Como se calcula. La reserva es el menor de dos importes: el 20 % del beneficio
y lo que falta para que reserva y capital sumen 3.000 euros. La responsabilidad
maxima es la diferencia entre 3.000 euros y el capital suscrito. Cada operacion
se anota.

Dato Operacion Resultado
Capital suscrito Dato 1.000,00 €
Beneficio del ejercicio Dato 2.000,00 €
20 % del beneficio 2.000,00 x 0,20 400,00 €
Tope (sin reserva previa) 3.000,00 - 1.000,00 2.000,00 €
Reserva legal minima Menor de 400,00 y 400,00 €
2.000,00
Responsabilidad maxima en liquidacion 3.000,00 - 1.000,00 2.000,00 €

LA NORMA DICE

Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Sociedades de Capital, art. 4.1: el capital de la sociedad de responsabilidad
limitada no podra ser inferior a un euro; mientras no alcance los tres mil euros, debera
destinarse a la reserva legal una cifra al menos igual al 20 por ciento del beneficio hasta
que reserva y capital sumen tres mil euros, y en caso de liquidacion con patrimonio
insuficiente los socios responderan solidariamente de la diferencia entre tres mil euros
y el capital suscrito. Consulta la versidn vigente.

Antes y ahora. Hasta el 19/10/2022 el capital minimo de una SL era, con caracter
general, de tres mil euros. La Ley 18/2022, de 28 de septiembre, de creacién
y crecimiento de empresas, lo bajé a un euro y mantuvo dos salvaguardas mien-
tras no se llegue a esa cifra. Por eso un texto que repita «tres mil euros de capital
minimo» esta desfasado, pero las dos reglas siguen teniendo a los tres mil euros
como referencia.

Capital de Vértice. Vértice tiene 6.000,00 euros de capital, por encima de los
3.000. Las dos reglas del art. 4.1 no le son aplicables: su reserva legal sigue el
régimen general. La filial, con 1.000,00 euros, si queda dentro de ellas.

Lo que la regla no dice. La responsabilidad del art. 4.1 no convierte a los socios
en garantes de todas las deudas: solo cubre, en una liquidacién con patrimonio
insuficiente, la diferencia hasta 3.000 euros, y no mas. Tampoco es lo mismo que
la responsabilidad de quienes actuan antes de la inscripcion, que se estudia en
3.3. Y lareserva legal no es un gasto, ni una pérdida: es una parte del beneficio
que se aparta y queda en la sociedad.

Cuando el capital llega a 3.000 euros. Superada esa cifra, dejan de aplicarse las
dos salvaguardas del art. 4.1. La reserva legal pasa al régimen general, que exige
apartar el 10 % del beneficio hasta que la reserva alcance el 20 % del capital.
La ficha de Vértice indica siempre el capital en el que se basa cada calculo,
porque un cambio de capital (una ampliacion, por ejemplo) modifica la reserva
y la responsabilidad que corresponden.
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Orden de comprobacidn. Antes de calcular nada, se comprueban tres datos en
este orden: 1) el capital suscrito en euros; 2) el nimero de participaciones y su
valor nominal, que multiplicados deben dar ese capital; 3) el beneficio sobre el
que se calcula la reserva. Si el primer dato o el segundo no cuadran, el calculo
de la reserva carece de base.

Aportaciones. Las aportaciones dinerarias se acreditan ante el notario con la
certificacién de un depdsito a nombre de la sociedad en una entidad de crédito,
o bien con la manifestacién en la escritura de los fundadores de que responderan
solidariamente de su realidad. La certificacion, si se usa, tiene una vigencia de
dos meses.

ACTIVIDADES

4. Calcula la reserva legal minima y la responsabilidad maxima de una SL con
1.000,00 euros de capital y 2.000,00 euros de beneficio, indicando cada operacion.
5. Comprueba si cuadra este dato del borrador: 100 participaciones de 20,00 euros
y un capital de 1.000,00 euros. Escribe el resultado de la multiplicacion y dos formas
de corregirlo.

6. Explica con tus palabras qué ocurre con las dos reglas del art. 4.1 cuando el capital
de una SL es de 3.000,00 euros.

3.3 [ltinerario de constitucion

Una sociedad no nace de un solo documento: nace de una cadena en la que cada
paso necesita el anterior.

Los cinco hitos. El itinerario habitual de una SL tiene cinco hitos: 1) denominacién:
el Registro Mercantil Central certifica que no existe otra igual; 2) aportaciones:
se acreditan con la certificacion del depdsito bancario o, en la SL, con la respon-
sabilidad solidaria de los fundadores declarada en la escritura; 3) estatutos: los
socios redactan las reglas de funcionamiento; 4) escritura publica: se otorga
ante notario; 5) inscripcion: se inscribe la escritura en el Registro Mercantil. Los
hitos se encadenan (aportaciones y estatutos pueden prepararse a la vez) y cada
uno genera un documento para el expediente. Como los plazos de cada oficina
varian, el cronograma usa fechas previstas, no garantizadas.

Hito Documento Quién interviene Depende de
Denominacion Certificacion negativa de Registro Mercantil Central;  Elegir el
denominacion los fundadores la solicitan nombre
Aportaciones  Certificacion del deposito o Entidad de crédito; los Capital
declaracion en la escritura  socios acordado
Estatutos Texto de los estatutos Socios, con asesoramiento  Denominacion,
objeto, capital
Escritura Escritura publica Notario; socios y Los tres
administradores anteriores
Inscripcion Inscripcién en el Registro Registrador; el notario Escritura
Mercantil presenta la escritura otorgada
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La denominacion. La ley prohibe que una sociedad adopte una denominacién
idéntica a la de otra preexistente. Para comprobarlo se solicita al Registro Mercantil
Central una certificaciéon negativa, que debe ser la original, estar vigente y expe-
dirse a nombre de un fundador, y se incorpora a la escritura. La denominacion de
la escritura debe coincidir exactamente con la del certificado, letra por letra: una
tilde, un signo o una abreviatura distinta basta para que no coincida.

Antes de inscribir. Los actos que se hacen en nombre de la sociedad antes de la
inscripcién tienen un régimen propio: quienes los celebran responden solidaria-
mente, salvo que su eficacia se condicione a la inscripcion y a que la sociedad los
asuma. Cuando se trata de actos indispensables para la inscripcion, responde la
sociedad en formacién con su patrimonio, y los socios, hasta el limite de lo que se
hubieran obligado a aportar. Tras la inscripcion, la sociedad queda obligada por
esos actos y por los que acepte en tres meses. Por eso Vértice no firma contratos
en nombre de la filial antes de inscribirla: hasta entonces, anota en el cronograma
cualquier acto previo.

Qué ocurre si falta una pieza. Si falta la certificacion de denominacion, o la del
depodsito cuando los fundadores no asumen esa responsabilidad solidaria, el
notario no puede autorizar la escritura; si falta el 6rgano de administracién, los
estatutos y la escritura estan incompletos, porque la ley exige identificar a quie-
nes se encargan inicialmente de la administracién. Por eso el cronograma de
Vértice pone las comprobaciones al lado de cada hito y no al final.

Documento 1- Cronograma de constitucion C-01
(ficticio, 11/03/2027)

Hito Responsable Fecha prevista Comprobacion
Certificacion de Mateo Lunes Original, vigente, a nombre de
denominacion 15/03/2027 un fundador
Deposito Hugo Miércoles Importe igual al capital suscrito
del capital y 17/03/2027
certificacion
Estatutos Mateo, con Jueves Capital, participaciones y
revisados revision de Nora 18/03/2027 administracion coinciden
Cita en la notaria Nora Miércoles Documentos completos antes
24/03/2027 de la cita
Presentacion e Notaria; Mateo Lunes Copia de la presentacion y nota
inscripcion comprueba la 29/03/2027 de inscripcion archivadas
inscripcion (presentacion)
ACTIVIDADES

7. Ordena los cinco hitos de la constitucion e indica de cual depende cada uno.

8. Explica qué ocurre si el nombre de la escritura no coincide exactamente con el de la
certificacion negativa.

9. Vértice quiere firmar con un proveedor «en nombre de la filial» una semana antes de
su inscripcion. Indica quién responderia y qué solucién propondrias.
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3.4 Fedatarios y registros
Notaria'y Registro hacen cosas distintas: una da fe del actoy el otro lo hace publico.

El notario. El notario es el funcionario publico autorizado para dar fe de los
contratos y demas actos extrajudiciales. Los documentos autorizados por un
notario con las solemnidades legales son documentos publicos. La constitucion
de una sociedad de capital exige escritura publica: un contrato privado entre
los socios, por completo que esté, no la sustituye. Antes de autorizar, el notario
revisa que los datos coincidan y que no se haya constituido con un capital inferior
al minimo legal.

El Registro Mercantil. El Registro da publicidad a la sociedad: quien consulta
sus datos sabe qué es, como se llama y quién la administra. La inscripcion de la
escritura es lo que da a la sociedad la personalidad juridica del tipo social elegido.
En el Registro Mercantil Central, ademas, se certifica que la denominacion no
esta repetida.

Funcion notarial y publicidad registral. Son dos momentos y dos oficinas dis-
tintas. El notario da fe del acto el dia de la firma; el Registro lo inscribe y lo hace
publico después. Un borrador firmado entre los socios solo tiene valor entre ellos
y no hace nacer la sociedad.

Después de la inscripcion. Con la inscripcion la sociedad adquiere la personali-
dad juridica del tipo social elegido y queda obligada por los actos indispensables
para inscribirla y por los que acepte dentro de los tres meses siguientes.

Queé contiene la escritura. Como minimo: la identidad de los socios, la voluntad
de constituir una sociedad de capital de un tipo determinado, las aportaciones
de cada socio y la numeracion de las participaciones que reciben, los estatutos,
y la identidad de quienes se encargan inicialmente de la administracion y de
la representacion. Si la sociedad es limitada, la escritura determina ademas
como se organiza inicialmente la administraciéon cuando los estatutos prevén
varias alternativas.
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Quién Qué hace Qué documento obtiene Vértice
Registro Mercantil Central  Certifica la denominacion  Certificacion negativa

Entidad de crédito Custodia el capital Certificacion del depdsito

Notaria Da fe y autoriza Escritura publica

Registro Mercantil Inscribe y publica Inscripcion de la sociedad
ACTIVIDADES

10. Completa un cuadro con quién interviene en cada hito de la constitucion de la filial
y qué documento obtiene Vértice de cada uno.

11. Explica por qué un contrato privado entre los socios no sustituye a la escritura y qué
efecto tiene la inscripcion.

12. Distingue funcion notarial y publicidad registral con un ejemplo de la filial de Vértice.

3.5 Estatutos y objeto social

Los estatutos son las reglas de la sociedad: deben decir lo mismo que la escritura
y que el proyecto.

Contenido minimo. Los estatutos de una sociedad de capital hacen constar: la
denominacion; el objeto social, determinando las actividades que lo integran;
el domicilio social; el capital social y, en la SL, el nUmero de participaciones,
su valor nominal y su numeracion correlativa; el modo de organizar la adminis-
tracion; y el modo de deliberar y adoptar acuerdos. Un borrador en el que falte
alguno de estos datos esta incompleto, y uno en el que no coincidan entre si (por
ejemplo, el capital y la suma de las participaciones) es incoherente: en ambos
casos se corrige antes de acudir a la notaria. Los estatutos pueden contener
otros pactos, siempre que no contradigan la ley.

Coherencia entre actividad y objeto. El objeto debe describir las actividades
que la sociedad realizara de verdad. Si el proyecto es prestar servicios adminis-
trativos y de gestién de documentos, un objeto que hable solo de «comercio de
bebidas» es una contradiccion, y uno vacio es una omision. Ademas, el objeto
marca el ambito de representacion de los administradores, aunque la sociedad
queda obligada frente a terceros de buena fe incluso por actos ajenos al objeto
(LSC art. 234.2).

Dato del . . o

YT Qué debe cumplir Comprobacion

Denominacion Coincidir con la certificacion Texto idéntico

Objeto Actividades determinadas, coherentes Sin contradiccion con la
con el proyecto actividad

Domicilio Direccidn ficticia del proyecto Calle Ejemplo, 12 (ficticia)

Capital y Numero x nominal = capital 100 x 10,00 = 1.000,00 €

participaciones

Administracion Modo concreto de organizarla Administrador unico, Nora

(propuesta)
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La administracion. Los estatutos deben decir cédmo se organiza la adminis-
tracion. La ley permite confiarla a un administrador Unico, a varios que actuen
solidariamente, a dos que actuen conjuntamente 0 a un consejo de administra-
cion. Silos estatutos prevén varias alternativas, la escritura determina cual se usa
al comienzo. En la filial de Vértice, Nora propone un administrador unico. Asi no
habra consejo y el Unico érgano colegiado sera la junta general de socios: por eso
los estatutos deben recoger como delibera y adopta sus acuerdos.

Como redactar el objeto. Un objeto bien redactado enumera actividades
concretas y reconocibles. «Servicios administrativos y de gestion documen-
tal a empresas» es concreto; «cualquier actividad licita» no determina nada;
y «comercio de bebidas» contradice el proyecto. Si mas adelante la sociedad
emprende una actividad no comprendida en su objeto, habra que modificar los
estatutos y volver a otorgar la escritura correspondiente, con su inscripcion; una
actividad nueva que ya encaja en el objeto vigente no obliga a cambiarlos.

Redaccion del objeto Valoracion Motivo

Servicios administrativos y de gestion Adecuada Concreta y coherente con el

documental a empresas proyecto

Cualquier actividad licita Insuficiente No determina las actividades

Comercio de bebidas Incoherente No coincide con la actividad
real

Documento 1- Borrador de estatutos BE-01

(ficticio, 11/03/2027). Denominacion: pendiente de la certificacion. Objeto: prestacion de servicios
administrativos y de gestion documental a empresas. Domicilio: Calle Ejemplo, 12 (ficticia). Capital:
1.000,00 euros, dividido en 100 participaciones de 10,00 euros, numeradas del 1al 100. Administracion: un
administrador unico, nombrado por tiempo indefinido. Junta general: se convoca, delibera y adopta
acuerdos por las mayorias de la ley.

11 1

[l Son dos mil; hay que corregir el

Y completamos el 6rgano de
borrador. P g

administracion antes de firmar.

ACTIVIDADES

13. Enumera los datos que deben figurar en los estatutos de una SL y sefala cuales
faltaban en el borrador de Hugo segun el caso resuelto y la lectura.

14. El objeto del borrador dice «comercio de bebidas», pero el proyecto es de servicios
administrativos. Explica la contradiccion y reescribe el objeto.

15. Comprueba que en el borrador BE-01 las participaciones, el valor nominal y el capi-
tal coinciden, y anota donde lo has verificado.

50 Unidad 3 - Constituir la empresa con documentos coherentes



3 - CONSTITUIR LA EMPRESA CON DOCUMENTOS COHERENTES

CASO RESUELTO - PASO A PASO

La filial con el capital que no cuadraba

Caso ficticio. El jueves 11 de marzo de 2027, Vértice estudia una filial SL con
1.000,00 euros de capital y un beneficio previsto de 2.000,00 euros. El borra-
dor de Hugo omite el érgano de administracion y afirma que no existe ninguna
responsabilidad adicional.

Paso 1. Comprobar los datos del borrador. Cien participaciones de 20,00 euros
suman 2.000,00 euros, no 1.000,00. Los socios deciden mantener el capital de
1.000,00 euros y fijar 100 participaciones de 10,00 euros.

Paso 2. Calcular la reserva

Dato Operacion Resultado
20 % del beneficio 2.000,00 % 0,20 400,00 €
Tope (3.000,00 - capital; sin reserva previa) 3.000,00 - 1.000,00 2.000,00 €
Reserva legal minima Menor de ambos 400,00 €

Paso 3. Calcular la responsabilidad. En una liquidacion con patrimonio insu-
ficiente, los socios responden solidariamente de la diferencia entre 3.000,00
y el capital suscrito: 3.000,00 - 1.000,00 = 2.000,00 euros. No es una garantia
automatica de todas las deudas.

Paso 4. Completar la administracién. Los estatutos deben decir como se orga-
niza la administracion. Nora propone un administrador Unico, que se identificara
en la escritura.

Paso 5. Preparar los documentos. Con los datos ya coherentes se redacta la
lista de documentos para la notaria: la certificacion de denominacidn, la certifi-
cacion del depdsito de 1.000,00 euros, el borrador corregido de los estatutos y la
identificacion del administrador propuesto. Cada uno lleva un responsable y una
fecha prevista.

Paso 6. Archivar. Se guarda el borrador corregido BE-02 con la nota de qué se
cambid y por qué, y se conserva BE-01 en el histérico.

RESULTADO

El borrador se completa con el érgano de administracion y se corrige la frase sobre la
responsabilidad: reserva legal minima de 400,00 euros y responsabilidad solidaria de
hasta 2.000,00 euros en caso de liquidacidn con patrimonio insuficiente.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Por qué no cuadraba el borrador? b) ;Qué
dos importes se comparan para fijar la reserva? c) ;Cuanto seria la responsabili-
dad si los socios hubieran elegido un capital de 2.000,00 euros?

Unidad 3 - Constituir la empresa con documentos coherentes 571



3 - CONSTITUIR LA EMPRESA CON DOCUMENTOS COHERENTES

P03 Una filial para Alamo

Caso ficticio. El viernes 12 de marzo de 2027, Cora, coordinadora de Alamo
Gestion de Oficinas, S.L. (empresa ficticia), plantea crear una filial, «Alamo
Documentos, S.L.» (en proyecto), con 1.500,00 euros de capital, un beneficio
previsto de 3.000,00 euros y un objeto de servicios administrativos. Pide una
ficha con la forma juridica, los documentos de constitucion y las salvaguardas.

Encargo. 1) Calcula la reserva legal minima y la diferencia por la que respon-
derian los socios en una liquidacién con patrimonio insuficiente, con cada
operacion. 2) Ordena los documentos de constitucién y asigna un responsable
a cada uno (supuesto: Cora; el domicilio y el érgano de administracion de la filial
los supones tu y lo anotas). 3) Propdn un nimero de participaciones y un valor
nominal que cuadren con el capital, y compruébalo. 4) Redacta una frase sobre
las salvaguardas sin prometer ausencia de riesgo. 5) Guarda el resultado como
UDO03_P03_ficha_filial_vO1.

Plantilla GDJE-PO3 - Ficha de la filial de Alamo

Forma y capital Documento Responsable Comprobacion

Variante. Cora pregunta qué ocurriria si el capital fuese de 2.500,00 euros y el
beneficio de 4.000,00 euros. Calcula lareserva (tope incluido) y la responsabilidad.

Lista de cotejo

[0 Reserva calculada con tope.

O Responsabilidad calculada.

[0 Capital y participaciones coinciden.

O Documentos con responsable.

O Frase sobre salvaguardas sin promesas.
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LECTURA Y DEBATE

El capital que no cuadraba

Relato ficticio. El borrador decia 1.000 euros de capital, pero sus cien participa-
ciones de veinte euros sumaban 2.000. Hugo lo calculé mal a la primera y Mateo
rehizo la cuenta con la calculadora delante de todos. Los dos numeros no podian
ser verdad a la vez, y nadie en la sala supo decir cual era el que querian los socios.

Al repasar los estatutos descubrieron ademas que faltaba el 6érgano de admi-
nistracion. El texto hablaba de «los administradores» sin decir quiénes eran ni
cuantos, y el objeto social aun estaba vacio. Mateo senald que, si firmaban asi,
la notaria tendria que devolver el borrador o, peor, alguien firmaria sin saber qué
estaba firmando.

Nora decidié no firmar nada hasta que todos los datos coincidieran. «Una escri-
tura no es un borrador con prisa», dijo. Pidié una lista con los documentos, quién
iba a aportar cada uno y qué comprobaria antes de ir a la notaria.

Debate. 1) ;Qué riesgo tiene firmar unos estatutos con datos que no coinciden?
2) ¢ Qué documentos revisarias antes de acudir a la notaria? 3) Distingue el hecho
comprobado, el error de calculo y la decision de Nora.

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de |A si una SL de un euro es una buena idea para
la filial. Esta es la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA
«Una SL de un euro elimina todo riesgo de los socios y no necesita escritura ni registro.»

Tu tarea. Senala dos errores, justifica la correccién con lo trabajado (art. 4.1,
escritura publica e inscripcién) y escribe una respuesta mejor. No introduzcas
datos personales ni documentos reales en una herramienta de IA. La actividad
puede resolverse sin acceso a una IA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16. ;Qué obligaciones tiene una SL con capital inferior a 3.000 euros? Calcula
la reserva con un beneficio distinto del caso.

17. Define con una frase y un ejemplo de Vértice: escritura publica, inscripcion,
objeto social y valor nominal.

18. En el caso resuelto, ¢qué dos cifras del borrador de Hugo no coincidian
y como se resolvié?

Aplica

19. Una SL tiene 1.200,00 euros de capital y 5.000,00 de beneficio. Calcula la
reserva legal minima y la responsabilidad maxima de los socios en
liquidacion, con cada operacion.

20. Variante: una SL con 2.800,00 euros de capital y 5.000,00 de beneficio.
Calcula la reserva (con el tope) y explica por qué no es el 20 %
del beneficio.

21. Escribe en cinco lineas los pasos que seguirias para pedir la certificacion
de una denominacién y para qué sirve.

22. Redacta la lista de documentos que Vértice llevaria a la notaria y marca
cuales aun no existen.

Investiga

23. Consulta en la web del Registro Mercantil Central cémo se solicita una
certificacion negativa de denominacion y anota los pasos, con la fecha de
tu consulta.

24. Busca en el BOE el texto consolidado del art. 23 de la Ley de Sociedades de
Capital y anota la fecha de vigencia de su redaccion.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 3 - BORRADOR DE .

ESTATUTOS Y LISTA DE DOCUMENTOS DE CONSTITUCION

Incorpora a «02 Constitucion» el archivo UD03_P03_estatutos_documentos_v0O1 con
un borrador didactico de estatutos (denominacion, objeto, domicilio, capital, participa-
ciones y administracion) y una lista de documentos de constitucion con responsable
y fecha prevista.

Comprueba tu expediente: capital, participaciones y valor nominal coinciden; el objeto
es coherente con la actividad; la administracion esta determinada; ningun documento
depende de otro que aun no exista.

O Hecho 0[O Revisado [O Guardado
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OJO PROFESIONAL

Documento: estatutos JO3 de la filial

Documento ficticio, preparado por Hugo el jueves 11 de marzo de 2027 y mar-
cado como LISTO PARA FIRMAR. Contiene cuatro errores.

Hugo ha reunido en una sola hoja los datos de los estatutos de la filial para llevar-
los a la notaria. La hoja parece completa porque todas las filas tienen algo escrito
0 un estado final, pero Nora sabe que un documento marcado como listo no es
un documento comprobado: antes de firmar quiere ver qué se ha verificado y qué
no. Revisa la hoja como lo haria ella.

N.°© Campo Contenido

1 Identificadory fecha J03-11/03/2027

2 Capital 1.000 €

3 Participaciones 100 de 20 € cada una

4 Objeto Vacio

5 Administracion Sin determinar

6 Domicilio Calle Ejemplo, 12 (ficticia)
7 Estado LISTO PARA FIRMAR

Encargo. Cuatro de las siete filas contienen un error. Localizalos y completa en
la tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccion con su evidencia.
Entrega la version corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. La funcidn notarial y la inscripcion
registral son...

2.

a) idénticas, porque las dos hacen
publico el mismo acto el mismo dia.

b) dos momentos distintos: el notario da
fe del acto y el Registro le da publicidad.
c) lo mismo si hay un borrador firmado
por todos los socios.

Una SL con capital inferior

a 3.000 euros tiene...

3.

a) salvaguardas especificas: reserva
legal y responsabilidad solidaria por

la diferencia.

b) ninguna regla especial respecto de
las demas.

c) prohibido repartir cualquier beneficio.

En los estatutos hay que identificar...
a) el modo de organizar la
administracion social.

b) solo el domicilio.

c) Unicamente el nombre del notario.

4. El capital minimo es...

5.

a) el coste total de constituir

la sociedad.

b) la cifra minima de capital que exige la
ley, no el coste.

c) el sueldo de los administradores.

El objeto social debe ser...

a) coherente con la actividad real.
b) siempre «comercio».

c) el mismo que el de cualquier
otra sociedad.

Ya sé...

6.

Una SL elimina cualquier

responsabilidad personal...

a) siempre.

b) nunca: tiene excepciones

y salvaguardas.

c) solo si es de capital pequeno.

7. Una SL puede constituirse con un
capital desde...

8.

a) un euro.
b) tres mil euros.
c) sesenta mil euros.

Un borrador privado equivale a una

escritura publica...

9.

a) siempre que lo firmen todos

los socios.

b) nunca: la constitucion de la sociedad
exige escritura publica e inscripcion.

c) si lo revisa un asesor.

La reserva legal del caso (capital

1.000 €, beneficio 2.000 €) es...

a) cero.
b) 2.000,00 £.
c) 400,00 €.

10. 100 participaciones de
20,00 euros suman...

a) 1.000,00 €.
b) 120,00 €.
c) 2.000,00 €.

[0 comparar un empresario individual y una SL sin prometer ausencia de riesgo.
O calcular la reserva legal y la responsabilidad en una SL con menos de

3.000 euros.

[0 ordenar los hitos de la constitucién y sus dependencias.

O identificar quién interviene en cada hito.

[ detectar una contradiccion entre actividad y objeto.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Transformar notas de reunién en un borrador de acta.

¢ Relacionar un cambio de socio con su registro.

e Construir el calendario de un ejercicio cerrado el 31 de diciembre.

e Separar la legalizacion de libros y el depdsito de cuentas en una agenda.
* Asignar responsables y acceso a tres series documentales.

SITUACION DE PARTIDA

Lunes 15 de marzo de 2027. Vértice Servicios Administrativos, S.L. («Vérticey,
empresa ficticia de servicios administrativos) cierra su ejercicio el 31 de diciem-
bre. El borrador de la agenda societaria de Hugo dice: «aprobar las cuentas en
marzo, legalizar los libros cuando se quiera y depositar las cuentas seis meses
después de aprobarlas». Ademas, Mateo ha redactado el acta de la reunién del
viernes 12 de marzo con las notas que tenia, y Nora quiere comprobarla antes
de firmar.

Nora pide también saber qué libros tiene la empresa, dénde estan y quién puede
abrirlos. Al terminar la unidad prepararas el calendario societario del ejercicio,
un acta simulada y un inventario de libros para el expediente de Vértice, con
responsables y justificantes.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué es un acta y para qué sirve?

N

¢Quién aprueba las cuentas de una sociedad?

¢Crees que una empresa puede guardar sus documentos para siempre

sin mas?

4. ;Qué diferencia hay entre guardar un documento y poder demostrar cual es
la version aprobada?

w

Ko
1
Acuerdos Libros Cuentas y Legalizacion Custodia
y actas societarios calendario y versiones y acceso
41 4.2 4.3 4.4 4.5
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41 Acuerdosy actas

Una sociedad decide en reuniones y lo prueba con actas: lo que no consta en un
acta aprobada no se puede certificar.

Acuerdos y votos. En una sociedad limitada, la junta general reline a los socios
para decidir sobre los asuntos de su competencia. Salvo que los estatutos digan
otra cosa, cada participacién da un voto. Los acuerdos se adoptan, por regla
general, por mayoria de los votos validamente emitidos, siempre que los votos
a favor representen al menos un tercio de los votos correspondientes a las par-
ticipaciones en que se divide el capital. Para modificar los estatutos, la ley exige
mas de la mitad de los votos de todas las participaciones.

Participaciones % del capital
Nora 300 300 50 %
Mateo 150 150 25 %
Hugo 150 150 25 %
Total 600 600 100 %

Ejemplo con los votos de Vértice. Nora, con 300 de 600 votos, tiene exacta-
mente la mitad: eso no es «mas de la mitad» y, por tanto, no basta para modificar
los estatutos por si sola. Con Mateo suman 450 votos, el 75 %, y lo logran si
los estatutos no exigen mas. En un acuerdo ordinario con Nora y Mateo a favor,
los 450 votos a favor superan el tercio del total (200 votos): se adopta. Hugo,
ausente, no vota.

El acta. Todos los acuerdos sociales deben constar en acta. El acta la aprueba
la propia junta al final de la reunién o, en su defecto, y dentro de los quince dias
siguientes, el presidente y dos socios interventores, uno por la mayoria y otro por
la minoria. Los acuerdos pueden ejecutarse desde la aprobacion del acta en la
gue constan.

Qué debe contener. El Reglamento del Registro Mercantil exige, entre otras men-
ciones, la fecha y el lugar de la reunion, la fecha y el modo de la convocatoria, el
orden del dia, el nUmero de socios concurrentes con derecho a voto, el resumen
de los asuntos debatidos, el contenido de los acuerdos adoptados, el resultado
de las votaciones y la aprobacion del acta. La lista de asistentes va al comienzo
del acta o en un anexo firmado por el secretario con el visto bueno del presidente.

Mencion Qué se anota Ejemplo de Vértice

del acta

Fechay Dia y sitio reales Viernes 12/03/2027, sala de juntas de
lugar Veértice

Orden del Asuntos previstos Aprobar el calendario societario

dia

Asistentes  Quién estuvo, personalmente o Nora (300) y Mateo (150): 75 % del
representado capital
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Mencion

del acta Qué se anota Ejemplo de Vértice

Acuerdos Contenido concreto de lo «Se aprueba el borrador de calendario
decidido societario»

Votaciones  Resultado y mayoria 450 votos a favor de 450 emitidos

Aprobacién  Cémo y cuando se aprobd el acta Al final de la reunién

CLAVE - FORMULAR, APROBAR Y DEPOSITAR

Los administradores formulan las cuentas en los tres meses siguientes al cierre; la junta
las aprueba en los seis primeros meses; se depositan en el Registro Mercantil en el mes
siguiente a su aprobacion.

Convocar o reunirse sin convocatoria. La junta la convocan los administrado-
res, con una antelacion minima de quince dias en la sociedad limitada. Existe
una excepcion: la junta universal, que puede reunirse sin convocatoria si esta
presente todo el capital social y todos los asistentes aceptan por unanimidad
celebrar la reunién y el orden del dia. La del 12/03/2027 la convocé Nora el
24/02/2027; no era universal, pues falté Hugo (25 %).

Del borrador al acta. Se reunen las notas y la lista de asistentes, se redacta el
borrador, se comprueba cada dato contra su prueba (asistencia, votos, conte-
nido) y solo entonces se aprueba.

Certificar un acuerdo. La persona que certifica un acuerdo (el administrador
Unico, o cualquiera de los administradores solidarios) debe tener su cargo vigente
cuando expide la certificacion. No se pueden certificar acuerdos que no consten
en actas aprobadas y firmadas o en acta notarial.

ACTIVIDADES

1. Transforma estas notas en un borrador de acta: «Viernes 12/03/2027, sala de juntas.
Vienen Nora y Mateo. Se habla del calendario. Se decide aprobarlo. Votan a favor los
dos.» Anade lo que falta y sefiala qué no puedes inventar.

2. Calcula si Nora y Hugo, sin Mateo, bastarian para modificar los estatutos de Vértice,
y escribe los votos y el porcentaje.

3. Explica por qué no se puede certificar un acuerdo cuyo acta aun no esta aprobada.

4.2 Libros societarios

Cada libro tiene una funcion propia: no se puede sustituir uno por otro ni guardar
sus datos sueltos.

Tres familias de libros. Una sociedad limitada lleva, como minimo, tres tipos de
registros con funciones distintas. Los libros contables (Inventarios y Cuentas
anuales, y Diario) recogen la contabilidad ordenada de la empresa. El libro de
actas recoge los acuerdos de cada 6rgano. El libro registro de socios recoge
quién es titular de las participaciones, sus transmisiones y los derechos reales
0 gravamenes que las afectan.
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Libro Qué recoge Quién lo lleva Ejfan!plo de
Vértice

Libro registro de Titulares de Los administradores 300,150y 150

socios participaciones y sus participaciones
cambios

Libro de actas Acuerdos de cada Secretario, con visto Acta del
érgano bueno del presidente 12/03/2027

Inventarios Inventarios y cuentas Administradores, con Cuentas del

y Cuentas anuales apoyo contable ejercicio 2026

anuales

Diario Los asientos contables Contabilidad Asientos del

ejercicio 2026

El libro registro de socios. La sociedad solo reputa socio a quien se halle inscrito
en el libro registro de socios. Cada anotacién indica la identidad y el domici-
lio del titular de la participacion o del derecho sobre ella. Si un socio transmite
participaciones, el cambio debe anotarse: el libro no se corrige borrando, sino
con una nueva anotacion que deja constancia de la transmision. Lo llevan y cus-
todian los administradores (en Vértice, Nora); Mateo hace la gestion material por
encargo suyo.

El libro de actas. La sociedad puede llevar un libro de actas para cada érgano.
Se cumplimenta en soporte electronico y se legaliza telematicamente después,
dentro de los cuatro meses siguientes al cierre del ejercicio; el registrador com-
prueba que los libros de cada clase se suceden con regularidad.

Qué se comprueba de cada libro. Se revisa si esta al dia, si esta legalizado
cuando corresponde y si las anotaciones tienen fecha, autor y soporte, con una
lista fija que queda anotada.

Libro Requisito que se comprueba Prueba

Libro registro de Cada anotacion indica identidad y Ultima anotacion con fecha

socios domicilio del titular

Libro de actas Legalizado en plazo; actas aprobadas y Cadigo de validacion
firmadas

Inventarios y Cuentas del ejercicio formuladas y Cuentas firmadas por los

Cuentas anuales firmadas administradores

Diario Asientos en orden cronoldgico Ultimo asiento del ejercicio

Cambio de socio y registro. Si Hugo transmitiera 50 participaciones a un ter-
cero, en documento publico y con las limitaciones legales y estatutarias, el libro
registro de socios mostraria después tres anotaciones: la titularidad originaria, la
transmision y la nueva titularidad. Votos, convocatorias y reparto de beneficios
seguirian esa anotacion, y la ficha del cambio nombra el documento que lo jus-
tifica y la fecha.

Inventario de libros. En el expediente de Vértice, un inventario de libros lista cada
libro, su funcioén, su ejercicio, quién es responsable (quien lo gestiona; ante la ley
responden los administradores), donde se guarda y si esta legalizado. El acta del
12/03/2027 ira al libro de actas de 2027, que se legaliza tras su cierre.
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Documento 1 Inventario de libros IL-01
(ficticio, 15/03/2027)

Ejercicio Responsable Ubicacion Legalizado
Libro registro de Desde Mateo Carpeta «03 Vida Pendiente de
socios 2021 societaria» comprobar
Libro de actas 2026 Mateo Carpeta «03 Vida Pendiente (hasta el
societaria» 30/04/2027)
Inventarios y 2026 Hugo Archivo de Pendiente (hasta el
Cuentas anuales contabilidad 30/04/2027)
Diario 2026 Hugo Archivo de Pendiente (hasta el
contabilidad 30/04/2027)
ACTIVIDADES

4. Relaciona cada cambio con el libro donde se registra: a) Hugo transmite 50 partici-
paciones; b) la junta aprueba las cuentas; c) se registra una compra de material; d) se
nombra un nuevo administrador.

5. Explica cuando y cémo se legaliza hoy el libro de actas y qué comprueba el registrador.
6. Redacta una fila del inventario de libros de Veértice para el libro registro de socios,
con funcion, responsable y ubicacion.

4.3 Cuentasy calendario

Formular, aprobar y depositar son tres hitos distintos, cada uno con su plazo;
el depdsito depende de la fecha real de la aprobacién, que el calendario
debe registrar.

Tres hitos y quién actua. Los administradores formulan las cuentas anuales en
el plazo maximo de tres meses desde el cierre del gjercicio; las firman todos. La
junta general ordinaria se reline necesariamente dentro de los seis primeros
meses de cada ejercicio para aprobar la gestién social, las cuentas del ejerci-
cio anterior y la aplicacion del resultado; si se celebra fuera de plazo, es valida.
Dentro del mes siguiente a la aprobacién se presenta en el Registro Mercantil,
para su depdsito, la certificacion de los acuerdos de aprobacion y de aplicacion
del resultado, junto con las cuentas. Cada hito tiene un responsable interno que
lo prepara o tramita y deja un justificante que se archiva. Ese reparto de tareas
aclara a quién preguntar si un plazo se acerca, pero no traslada la responsabili-
dad legal de la administradora.

Fecha limite en Vértice Dia

Cierre del ejercicio  Fin del ejercicio 31/12/2026 Jueves
Formulacion Tres meses desde el cierre 31/03/2027 Miércoles
Junta ordinaria Seis primeros meses 30/06/2027 Miércoles
Deposito Mes siguiente a la aprobacién Depende de la

aprobacion
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LA NORMA DICE

Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, texto refundido de la Ley de Sociedades
de Capital, art. 253: los administradores formulan las cuentas anuales en el plazo
maximo de tres meses contados a partir del cierre del ejercicio; art. 164: la junta general
ordinaria se reline necesariamente dentro de los seis primeros meses de cada ejercicio;
art. 279: dentro del mes siguiente a la aprobacion de las cuentas anuales se presenta
para su depdsito en el Registro Mercantil la certificacion de los acuerdos de aprobacion
y de aplicacion del resultado. Consulta la version vigente.

El depdsito depende de la aprobacion. El plazo del depdsito no empieza el 31de
diciembre ni el 30 de junio: empieza cuando se aprueban las cuentas. Si Vértice
aprobara las cuentas en la junta del 30/06/2027, el depdsito venceria el viernes
30/07/2027; si las aprobara antes, venceria antes. Por eso el calendario registra
la fecha real de aprobacion y no fija el depdsito sin ella.

La correccion del borrador de Hugo. Su agenda decia: aprobar en marzo, lega-
lizar cuando se quiera y depositar seis meses después. Los errores son tres: 1)
la junta puede celebrarse en marzo si ya se han formulado las cuentas, pero la
regla es que no pase de los seis primeros meses; 2) la legalizacion tiene plazo,
y no es «cuando se quiera»; 3) el depdsito es en el mes siguiente a la aprobacion,
no seis meses despueés.

Documento 1- Calendario societario CS-01
(ficticio, 15/03/2027)

Hito Fecha o regla Responsable Justificante

Formular las Hasta el miércoles Nora Cuentas firmadas por los
cuentas 31/03/2027 administradores

Legalizar los Hasta el viernes Mateo Certificacion del Registro con
libros 30/04/2027 codigo de validacién
Celebrar la junta Hasta el miércoles Nora Acta aprobada y firmada
ordinaria 30/06/2027

Depositar las Un mes desde la Hugo Justificante de presentacion
cuentas aprobacion
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EN TU SECTOR

Una cooperativa agraria documenta sus asambleas con actas; una tienda online con
forma de SL deposita sus cuentas cada afno en el Registro Mercantil.

ACTIVIDADES

7. Escribe, para un ejercicio cerrado el 31 de diciembre de 2026, las fechas limite de
formulacién y de junta ordinaria, con el dia de la semana.

8. Una sociedad aprueba sus cuentas el martes 15 de junio de 2027. Calcula la fecha
limite del depdsito contando de fecha a fecha y escribe el dia de la semana.

9. Explica por qué «depositar seis meses después de aprobar» es un error y qué
plazo corresponde.

4.4 Legalizacion y trazabilidad

Legalizar libros y depositar cuentas son tramites distintos; y una version es fiable
cuando se sabe quién la aprob6 y cuando.

Legalizacion de libros. Los libros obligatorios se legalizan en el Registro
Mercantil antes de que transcurran los cuatro meses siguientes a la fecha de
cierre del ejercicio. Se hace de forma telematica: tras cumplimentar los libros en
soporte electronico, el registrador comprueba los requisitos formales y certifica
con un coédigo de validacién. Para un cierre el 31/12/2026, la fecha limite es el
viernes 30/04/2027.

No es lo mismo que el depédsito. La legalizacién se mide desde el cierre del
ejercicio (cuatro meses) y se refiere a los libros. El depdsito se mide desde la
aprobacion de las cuentas (un mes) y se refiere a las cuentas anuales. Una
sociedad puede cumplir uno y fallar en el otro, y por eso la agenda los separa en
dos filas.

Desde cuando se

Tramite Qué se presenta Plazo En Vértice
cuenta
Legalizacion Libros obligatorios Cierre del Antes de Hasta el
ejercicio cuatro 30/04/2027
meses
Deposito Certificacion de los Aprobacién de las  Un mes Un mes desde la
acuerdos y cuentas cuentas aprobacion

El cédigo de validacion. Una vez legalizado el libro, el registrador certifica con un
codigo de validacion. Ese cédigo y la fecha de la certificacidn son el justificante
de Vértice: se guardan junto al libro y se anotan en el inventario, para que cual-
quier persona pueda comprobar que esta legalizado y cuando.

Trazabilidad de versiones. Un documento societario pasa por varias versiones:
borrador, revisado, aprobado y firmado. Para saber cual es la valida, cada archivo
lleva un nombre que sigue el patrén AAAA-MM-DD_tipo_ref_vNN y un estado.
Un nombre como «final_final3» no prueba nada: dice solo que alguien lo guardo
tres veces. La version definitiva es la aprobada, y se conservan las anteriores en
el histérico.
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Nombre de archivo de

Qué significa Quién lo fija .
ejemplo
Borrador  Redactado, sin Quien redacta 2027-03-12_acta_J04_
comprobar vO1l
Revisado Comprobados asistentes  Quien revisa 2027-03-12_acta_J04_
y votos v02
Aprobado Aprobado por el 6rgano El érgano, al final de la 2027-03-12_acta_J04_
reuniéon v03
Firmado  Firmado y archivado Presidente y secretario  2027-03-12_acta_J04_
como definitivo v04

Corregir sin borrar. Si se descubre un error en un acta ya firmada, no se retoca
el original: la rectificacién se tramita por el cauce societario que corresponda,
se deja constancia de qué se cambia y por qué, y el original se conserva en el
histérico. Asi se puede demostrar cuando se detectd el error y quién lo corrigio.
Por eso Nora revisa el borrador de Mateo antes de firmarlo: comprobar a tiempo
evita tener que rectificar después.

Hugo figura votando, pero no ] Comprueba las notas antes de] | Y guarda solo la version
asistio.

cerrar el acta.

aprobada como definitiva.

A

ACTIVIDADES

10. Construye una agenda de dos filas, una para la legalizacién y otra para el depésito,
con la regla, la fecha de inicio del computo y el justificante.

1. Una sociedad cierra el 30 de septiembre de 2027. Calcula de fecha a fecha las
fechas limite de formulacion, de junta y de legalizacién, con el dia de la semana vy, si
cae en fin de semana, la fecha que programas.

12. Propon un nombre de archivo conforme al patrén para el acta del 12/03/2027
y explica por qué «final_final3» no sirve.

4.5 Custodiay acceso

Guardar no es acumular: cada serie documental tiene un responsable, un acceso
y un tiempo de conservacion razonado.

Conservar con orden. Los empresarios conservan los libros, la correspondencia,
la documentacion y los justificantes, debidamente ordenados, durante seis anos
a partir del ultimo asiento realizado en los libros, salvo lo que establezcan dispo-
siciones generales o especiales. Esa referencia no es un plazo universal: no se
aplica por igual a todos los documentos, y no autoriza a borrar sin mas a los seis
anos lo que otras normas obligan a conservar mas tiempo.
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Datos personales. Las actas, las listas de socios y los contratos contienen datos
personales. Los datos personales deben mantenerse de forma que se permita
identificar a los interesados durante no mas tiempo del necesario para los fines
del tratamiento, y tratarse de modo que se garantice su seguridad. En la practica,
cada serie lleva anotados su finalidad, su plazo y quién puede abirirla.

Tres series documentales de Veértice. Para organizar la custodia se asigna
a cada serie un responsable, un acceso y un plazo que se revisa periédicamente.

Serie Responsable Acceso Conservacion

Libros societarios Mateo Administradores y Segun la normativa

(socios y actas) personas autorizadas por mercantil y la revision
Nora anual

Cuentas anuales y Hugo Administradores y Seis afos desde el ultimo

justificantes asesoria asiento, salvo norma

especial
Convocatorias y Mateo Equipo de Veértice con Mientras sean necesarias
listas de asistentes necesidad de acceso para acreditar las actas

Acceso con justificacion. La confidencialidad no impide cualquier acceso: lo
regula. Quien tiene una necesidad de trabajo concreta recibe acceso; quien no,
no. Los accesos se registran y se revisan.

Agenda con alarmay justificante. La custodia y los plazos se gestionan con una
agenda en la que cada hito lleva un responsable, un aviso anterior a la fecha limite
y el justificante que cierra el hito. El aviso de Vértice salta quince dias antes: en
abril para la legalizacién, en junio para la junta. Sin aviso, la agenda es un listado;
con aviso, es una herramienta.

Hito Aviso Responsable Justificante
Formular las Martes 16/03/2027 Nora Cuentas firmadas
cuentas

Legalizar los libros  Jueves 15/04/2027 Mateo Caodigo de validacion
Celebrar la junta Martes 15/06/2027 Nora Acta aprobada
Depositar las Quince dias antes del Hugo Justificante de
cuentas vencimiento presentacion

Una regla para el equipo. Antes de borrar o archivar, se comprueban tres cosas:
sila norma exige conservar, si el documento contiene datos personales y si existe
una versién aprobada que lo sustituya.

ACTIVIDADES

13. Completa unatabla con una serie documental distinta de las tres de Vértice (por ejem-
plo, contratos con clientes), indicando responsable, acceso y criterio de conservacion.
14. Explica por qué «todos los documentos se borran a los seis afos» es una frase
incorrecta y qué dos comprobaciones previas debe hacer Vértice.

15. Asigna acceso a tres personas ficticias de Vértice (administracién, produccion de
materiales y colaborador externo) a las tres series, justificando cada decision.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La agenda societaria de Vértice

Caso ficticio. El lunes 15 de marzo de 2027, Vértice, con cierre el 31 de diciembre,
revisa el borrador de agenda de Hugo: aprobar las cuentas en marzo, legalizar
cuando se quiera y depositar seis meses después de aprobar.

Paso 1. Separar los hitos. Los administradores formulan las cuentas en los tres
meses siguientes al cierre: hasta el miércoles 31/03/2027. La junta ordinaria se
celebra dentro de los seis primeros meses: hasta el miércoles 30/06/2027. El
depdsito se hace dentro del mes siguiente a la aprobacion.

Hito Regla Coémputo Fecha limite
Cierre Fin del ejercicio Dato Jueves 31/12/2026
Formulacion Tres meses desde el 31/12/2026 Miércoles
cierre + 3 meses 31/03/2027
Junta ordinaria  Seis primeros meses 1/01/2027 a Miércoles
30/06/2027 30/06/2027

Paso 2. Fijar la legalizacion. Los libros obligatorios se legalizan por via tele-
matica antes de que transcurran cuatro meses desde el cierre: hasta el
viernes 30/04/2027.

Paso 3. Registrar la fecha real de aprobacion. El depdsito no se fija sin ella. Sila
junta aprueba el 30/06/2027, el depdsito vence el viernes 30/07/2027.

Paso 4. Asignar responsables y justificantes. Nora formula y preside la junta;
Mateo prepara la legalizacion y Hugo tramita el depdsito, por encargo de Nora,
que sigue siendo la responsable legal. Cada hito tiene su justificante.

Paso 5. Fijar los avisos. Se afnade a cada hito un aviso quince dias antes. Por
prudencia, se mira si alguna fecha limite cae en fin de semana o festivo: en estos
plazos mercantiles no conviene dar por hecho que el vencimiento pasa al dia
habil siguiente, asi que el tramite se programa antes (el 26/03/2027 es Viernes
Santo y no afecta a ninguna fecha).

Paso 6. Archivar. Se guarda el calendario 2027-03-15_calendario_CS-01_vO1y se
conserva el borrador de Hugo en el histérico con la nota de las tres correcciones.

RESULTADO

Calendario con formulacién hasta el 31/03/2027, inclusive; junta hasta el 30/06/2027,
inclusive; depodsito en el mes siguiente a la aprobacion, y legalizacién de libros dentro
de los cuatro meses posteriores al cierre, es decir, hasta el 30/04/2027, inclusive.

Comprueba que lo has entendido. a) ; Qué tres errores tenia la agenda de Hugo?
b) ¢ Desde cuando se cuenta cada plazo? c) ;Qué fecha limite de depdsito resulta
si la junta aprueba las cuentas el 30/06/20277?
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P04 La agenda de Alamo

Caso ficticio. El jueves 18 de marzo de 2027, Cora, coordinadora de Alamo Gestion
de Oficinas, S.L. (empresa ficticia), explica que Alamo cierra su ejercicio el 31 de
diciembre y que su junta aprobara las cuentas el martes 15 de junio de 2027. Pide
una agenda con los hitos, un acta didactica de aprobacién y una ficha de archivo.

Encargo. 1) Calcula las fechas limite de formulacidn, de legalizacion y de depdsito
(de fecha a fecha, desde la aprobacion). 2) Completa la agenda con responsa-
ble y justificante de cada hito. 3) Redacta un acta didactica de aprobacién con
fecha, asistentes, acuerdo y resultado, sin inventar datos que no figuren en el
caso (asistentes, votos y érgano: «pendiente»). Responsable de cada hito: Cora
o «pendiente». 4) Rellena una ficha de archivo con serie, responsable, acceso
y estado. 5) Guarda el resultado como UD04_P04_agenda_acta_vO1.

Plantilla GDJE-PO4 - Agenda societaria de Alamo

Hito Fecha o regla Responsable Justificante

Variante. Si la junta se celebrara el miércoles 30 de junio de 2027 en lugar del
15 de junio, ¢cual seria la fecha limite del depdsito? ;Cambia la de legalizacién?

Lista de cotejo

O Tres hitos separados.

O Deposito calculado desde la aprobacion.

O Legalizacion contada desde el cierre.

[0 Acta sin datos inventados.

[0 Ficha de archivo con responsable y acceso.
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LECTURA Y DEBATE

El acta de una reunién que no fue asi

!

Relato ficticio. El viernes 12 de marzo, Nora y Mateo se reunieron en la sala de
juntas para aprobar el calendario societario. Hugo estaba esa mafana en casa
de un cliente y no pudo asistir. Mateo tomo notas a mano vy, al pasarlas a limpio
el lunes, busco un acta anterior para copiar el formato.

El borrador de acta incluia, entre los votos a favor, el de Hugo. Mateo lo habia
copiado de la reunion anterior sin darse cuenta: la plantilla venia con tres votos
y él habia cambiado solo la fecha. El acuerdo, ademas, decia «se aprueba lo
acordado», sin explicar qué se habia acordado.

Nora pidio revisar las notas de asistencia antes de firmar. «Un acta solo puede
recoger lo que de verdad ocurrio», dijo. Cuando vio el nombre del archivo, «acta_
final_final3», dio una instruccion: guardar una sola version con fecha y estado,
y dejar las demas en el historico.

Debate. 1) ;Qué consecuencias puede tener un acta con datos falsos? 2) ;Qué
prueba usarias para confirmar quién asistié? 3) Distingue el hecho comprobado,
el error de Mateo y la decision de Nora.

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de IA cuanto tiempo hay que conservar los
documentos y si depositar las cuentas sirve para legalizar los libros. Esta es
la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«Todos los documentos se borran a los seis aflos y depositar las cuentas equivale
a legalizar todos los libros.»

Tu tarea. Sefnala dos errores, justifica la correccién con lo trabajado y escribe una
respuesta mejor. No introduzcas datos personales ni documentos reales en una
herramienta de IA. La actividad puede resolverse sin acceso a una IA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16. ;Qué diferencia hay entre legalizar los libros y depositar las cuentas?
Explicalo con las fechas (de fecha a fecha, y la que programas si cae en fin
de semana) de un ejercicio que cierre el 30 de junio de 2027.

17. Define con una frase y un ejemplo de Vértice: acta, libro registro de socios,
formulacién de cuentas y trazabilidad.

18. En el caso resuelto, ¢;qué dos fechas limite se cuentan desde el cierre y cual
se cuenta desde la aprobacion?

Aplica

19. Prepara el calendario societario de una SL que cierra su ejercicio el 30 de
septiembre de 2027: formulacion, junta y legalizacion (de fecha a fecha,
con el dia de la semana y la fecha que programas si cae en fin de semana),
y la regla del depdsito.

20. Redacta un acta simulada de la reunién del 12/03/2027 con los dos
asistentes reales, el contenido del acuerdo y el resultado de la votacidn, sin
atribuir votos a quien no asistid; el modo de la convocatoria
queda «pendiente».

21. Elabora el inventario de libros de Vértice con cuatro filas (socios, actas,
Inventarios y Cuentas anuales, Diario), con funcion, responsable
y legalizacion.

22. Explica en cinco lineas qué haria el equipo si descubre, después de firmar,
que el acta incluye el voto de una persona ausente.

Investiga

23. Consulta en la web del Registro Mercantil o de los registradores cémo se
presenta el depdsito de cuentas y qué documentos se acompanan; anota
los pasos y la fecha de tu consulta.

24. Busca en el BOE el texto consolidado de los arts. 164 y 279 de la Ley de
Sociedades de Capital y anota la fecha de vigencia de la redaccién
que leas.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 4 - CALENDARIO

SOCIETARIO, ACTA SIMULADA E INVENTARIO DE LIBROS

Incorpora a «03 Vida societaria» el archivo UD04_P04_calendario_acta_libros_v01 con
el calendario societario de Vértice, un acta simulada de la reunién del 12/03/2027 y el
inventario de libros con responsable y estado de legalizacion.

Comprueba tu expediente: formulacion, junta, legalizacion y depésito aparecen como
hitos separados; el depdsito se calcula desde la fecha real de aprobacién; el acta
recoge solo a quienes asistieron; el archivo lleva su version, y la ficha de archivo, su
fecha y su estado.

O Hecho 0O Revisado O Guardado
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Documento: acta JO4 de la reunion del 12/03
Documento ficticio, preparado por Mateo el lunes 15 de marzo de 2027 y mar-
cado como DEFINITIVO. Contiene cuatro errores.

Mateo ha pasado a limpio las notas de la reunion del viernes. El documento
parece completo porque cada fila tiene contenido, pero Nora sabe que un acta
definitiva no es la que se llama asi, sino la que se ha comprobado y aprobado.
Revisala como lo haria ella.

N.°© Campo Contenido

1 Identificadory fecha J04 - viernes 12/03/2027, sala de juntas de Vértice
2 Asistentes Nora y Mateo

3 Votacion A favor: Nora, Mateo y Hugo

4 Acuerdo «Se aprueba lo acordado»

5 Redactor Mateo

6 Archivo acta_final_final3

7 Estado DEFINITIVO; sin aprobacién del acta

Encargo. Cuatro de las siete filas contienen un error. Localizalos y completa en
la tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccion con su evidencia.
Entrega la version corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. El archivo documental de una
empresa hecesita...

3.

a) responsables y accesos definidos
para cada serie de documentos.

b) acceso libre para todo el equipo,
para que nadie pierda tiempo.

) un unico responsable que no delega
nunca en nadie.

.Un acta...

a) puede completar votos que faltan
para que la votacién cuadre.

b) recoge solo lo que ocurrio:
asistentes, acuerdos y resultado de

la votacion.

c) se redacta sin fecha, porque la fecha
es solo orientativa.

La confidencialidad de los

documentos societarios...

a) impide cualquier acceso, incluso al
personal autorizado.

b) permite el acceso a quien lo necesita
y lo tiene autorizado, y a nadie mas.

c) solo afecta a los documentos de

los clientes.

4. La fecha de aprobacion de
las cuentas...

5.

a) no influye en el depdsito.

b) solo importa para formular

las cuentas.

c) fija el inicio del plazo del depdsito: el
mes siguiente.

«Seis anos» es...

a) el plazo universal de conservacién de
cualquier dato.

b) una referencia de conservacion para
libros y documentacion mercantil, salvo
disposiciones especiales.

c) el plazo para legalizar los libros
desde el cierre.

Ya sé...

6. El libro registro de socios y los
libros contables...
a) cumplen funciones distintas.
b) son el mismo libro con
distinto nombre.
c) no es obligatorio llevarlos.

7. El deposito de cuentas...
a) tiene el mismo dia para todas
las sociedades.
b) siempre se hace el 30 de junio.
c) depende de la fecha de aprobacion
de cada sociedad.

8. La legalizacion de libros y el depdsito
de cuentas son...
a) el mismo tramite con dos nombres.
b) tramites distintos, con plazos que se
cuentan desde momentos distintos.
c) trémites que realiza siempre
el notario.

9. Formular y aprobar las

cuentas anuales...
a) son actos distintos: las formulan los
administradores y las aprueba la junta.
b) son el mismo acto, realizado por
el administrador.
c) se hacen siempre el mismo dia.

10. Un archivo llamado «final_final3»...
a) garantiza que es la version aprobada.
b) indica que es la version firmada.
c) no garantiza nada: la version
aprobada se identifica por su fecha,
version y estado.

[0 transformar notas de reunién en un borrador de acta que recoja solo

lo ocurrido.

O relacionar un cambio de socio con su registro.

[0 construir el calendario de un ejercicio cerrado el 31 de diciembre.

[0 separar la legalizacion de libros y el deposito de cuentas en una agenda.
O asignar responsables y acceso a tres series documentales.
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5+ PREPARAR Y REVISAR CONTRATOS PRIVADOS

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Senalar quién firma un contrato de Vértice y con qué facultades.

o Elegir el modelo adecuado para un alquiler, un mantenimiento y una compra.
o Cotejar la propuesta, el presupuesto y el modelo, y localizar las diferencias.
e Corregir una clausula de precio ambigua y comprobar que el total cuadra.

o Preparar el control de firmantes, integridad y acceso de la version suscrita.

SITUACION DE PARTIDA

Miércoles 3 de marzo de 2027. Vértice (empresa ficticia de servicios administra-
tivos) va a contratar el mantenimiento de su escaner EQ01 con Mantenimientos
Cantaro, cuyo contacto es Berto. La propuesta del proveedor dice 60,00 euros al
mes durante 12 meses, importe neto antes de impuestos. El modelo de contrato
que ha llegado (E04, en estado borrador) dice, en cambio, «600 euros anuales»,
deja el servicio en «todo» y permite que firme «cualquier empleado».

e Hugo ha comprobado los nimeros y no le cuadran;

* Mateo guarda el borrador y quiere firmarlo hoy para no perder la oferta;

« Nora recuerda que la norma va primero y que hay que saber quién puede
obligar a Vértice.

Al terminar la unidad tendras el contrato revisado, con sus anexos y el control de
firma. Caso ficticio.

PARA EMPEZAR

¢ Qué necesita un contrato para ser valido?
Si alguien de la empresa firma un contrato, ¢obliga siempre a la empresa?
¢ Qué pasa si el precio mensual y el total anual de un contrato no coinciden?

¢.Como sabrias que el contrato que firmas es exactamente el que
se acordo?

AwoN o

Elemeqtos Modalidades Datos y anexos Redaccion AT Y
y capacidad custodia
51 5.2 5%} 5.4 515
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5.1 Elementosy capacidad

Antes de firmar hay que saber qué se firma, con quién y quién puede obligar
a la empresa.

El contrato y sus requisitos. Un contrato es el acuerdo por el que una o varias
personas consienten en obligarse a dar una cosa o a prestar un servicio (Codigo
Civil, art. 1254). Para que exista concurren tres requisitos (art. 1261): consen-
timiento de las partes, objeto cierto y causa. En el contrato de Vértice con
Mantenimientos Cantaro, el consentimiento es la oferta del proveedor y su
aceptacion; el objeto, el mantenimiento preventivo del escaner EQO1; la causa, el
intercambio de ese servicio por un precio. Un servicio descrito solo como «todo»
no determina el objeto: por si solo no dice siincluye visitas, piezas o consumibles,
y hay que concretarlo en el contrato o en su anexo.

CLAVE - REQUISITOS ESENCIALES DEL CONTRATO

Consentimiento de las partes, objeto cierto y causa. Ademas, quien firma por una
empresa debe tener facultades para representarla.

Quién es parte y quién la representa. Vértice Servicios Administrativos, S.L.
(NIF ficticio B12345674) no consiente por si misma: actla a través de quien la
representa. Ninguno puede contratar a nombre de otro sin estar autorizado: el
contrato asi celebrado es nulo, salvo que lo ratifique la persona representada
antes de que la otra parte lo revoque (Cddigo Civil, art. 1259). Con administra-
dor Unico, el poder de representacion le corresponde necesariamente a él (Real
Decreto Legislativo 1/2010, art. 233.2.a; consulta la versién vigente). En Vértice,
Nora es administradora Unica y firma los contratos; el poder de Mateo se limita
a presentar escritos ante las Administraciones.

Documento 1- Quién puede firmar en Vértice
(ficticio, 03/03/2027)

¢Fi |
Persona Cargo o facultad ¢Firma el contrato

E04?
Nora Administradora unica Si
Mateo Poder solo para presentar escritos ante las No
Administraciones
Hugo Socio (25 %), sin cargo de administracion No
Leila Empleada No

ACTIVIDADES

1. Senala quién firma el contrato EO4 por Vértice y quién no puede hacerlo, y por qué
(documento 1).

2. Un empleado firma «por la empresa» un contrato de limpieza. Explica qué dice el
art. 1259 y qué podria hacer Nora.

3. Indica qué requisito del art. 1261 incumple el servicio «todo» del modelo E04 y como
lo corregirias.
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5.2 Modalidades de contrato

El mismo equipo puede comprarse, alquilarse o mantenerse: tres operaciones,
tres contratos distintos.

Tres operaciones, tres modelos. Antes de abrir un modelo hay que saber qué
operacion se hace. En la compraventa, una parte se obliga a entregar una cosa
determinada y la otra a pagar por ella un precio cierto (Codigo Civil, art. 1445).
En el arrendamiento de cosas, una parte da a la otra el uso de una cosa por
tiempo determinado y precio cierto (art. 1543). En el arrendamiento de obras
o servicios, una parte se obliga a ejecutar una obra o a prestar un servicio por
precio cierto (art. 1544).

Documento 2 - Tres operaciones con el mismo escaner

(ficticio)
Operacion Qué se entrega Quién es el dueiio Modelo
Comeprar el La propiedad del equipo  El comprador Compraventa
escaner
Alquilar el El uso durante un tiempo El arrendador Arrendamiento de
escaner cosas
Mantener el Revisiones y El propietario del Prestacion de
escaner reparaciones equipo servicios

El caso de Vértice. Vértice ya es propietaria del escaner EQO1: no compra ni
alquila. Lo que contrata a Mantenimientos Cantaro es un servicio continuado
de mantenimiento preventivo: una revision mensual y la atencién de incidencias
durante doce meses. El modelo correcto es el de prestacion de servicios. Si el
proveedor dejara ademas un equipo mientras repara el EQO1, esa parte seria un
arrendamiento si se cobra por el uso, o un comodato si es gratuita, y se redactaria
en una clausula o un anexo propios.

Libertad de pactos, con limites. Las partes pueden pactar lo que les convenga,
siempre que no sea contrario a las leyes, a la moral ni al orden publico (art. 1255).
Lo pactado obliga como una ley entre las partes (art. 1091) y los contratos obligan
a lo expresado y a las consecuencias conformes a la buena fe, al uso y a la ley
(art. 1258). La libertad no permite, por ejemplo, un pacto que oculte el precio real
0 que haga imposible comprobar quién firma.

LA NORMA DICE

Cadigo Civil, arts. 1255 y 1261: las partes pueden establecer los pactos que tengan por
conveniente, siempre que no sean contrarios a las leyes, a la moral ni al orden publico;
y no hay contrato sino cuando concurren consentimiento, objeto cierto y causa. Arts.
1445, 1543 y 1544: definen la compraventa, el arrendamiento de cosas y el arrenda-
miento de obras o servicios. Consulta la version vigente.

La forma. Los contratos obligan cualquiera que sea la forma en que se celebren
si concurren sus condiciones esenciales (art. 1278), pero Vértice firma por escrito
para poder probar qué se acordd, con quién y cuando.
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Documento 3 - Ficha de la norma aplicable a cada modalidad

(ficticio)
Modalidad Norma Precio exigido
Compraventa Cddigo Civil, art. 1445 Cierto, en dinero
Arrendamiento de cosas  Coddigo Civil, art. 1543 Cierto, por un tiempo determinado
Prestacion de servicios Cadigo Civil, art. 1544 Cierto, por el servicio

Contratos y encargos mezclados. Es frecuente que un proveedor proponga
paquetes: un servicio con consumibles incluidos, un alquiler con mantenimiento
0 una compra con instalacién. La regla practica es separar cada prestacion y su
precio, de modo que se pueda comprobar cada una: un precio global sin des-
glose impide saber qué se paga por qué. Si Cantaro propusiera 60,00 € al mes
con consumibles incluidos, Hugo pediria el precio de cada parte por separado.

Procedimiento. Elegir el modelo de un contrato

1. Escribe en una linea la operacion: qué se entrega, a quién y a cambio
de qué.

2. Clasifica la operacion en compraventa, arrendamiento de cosas
0 prestacion de servicios.

3. Anota la norma aplicable de la ficha del documento 3.

4. Abre el modelo correspondiente y comprueba que sus campos se
corresponden con los datos de la operacion.

Comprueba: la operacién del escaner EQO1 queda clasificada como prestacién
de servicios, con su norma y sin clausulas de compraventa ni de alquiler.

ACTIVIDADES

4. Elige el modelo para un alquiler de una fotocopiadora durante seis meses
y para el mantenimiento del escaner EQOT, y justifica cada eleccion con el articulo
correspondiente.

5. Vértice quiere comprar diez carpetas a Papeleria Quejigo y recibir ademas un ser-
vicio de entrega semanal. Indica qué partes son compraventa y cuales prestaciéon de
servicios y como las separarias en el documento.

6. Explica por qué la libertad de pactos del art. 1255 no permite que el modelo EO4 deje
firmar a «cualquier empleado» sin comprobar sus facultades.

5.3 Datos y anexos

Un contrato bien hecho se apoya en datos contrastados: lo que no cuadra con la
propuesta se corrige antes de firmar.

Contrastar antes de rellenar. Antes de cumplimentar un modelo se recogen los
documentos de partida: la propuesta o presupuesto del proveedor, las instruccio-
nes internas y el modelo que se va a usar. Cada dato del contrato (partes, equipo,
precio, duracion, consumibles) se copia de su origen y se coteja con los demas.
Rellenar de memoria es la forma mas rapida de firmar un error.
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Documento 4 - Propuesta de Mantenimientos Cantaro
(ficticia, 03/03/2027)

Dato Contenido de la propuesta

Equipo Escaner EQO1 de Vértice

Trabajos Una revision preventiva al mes y atencién de incidencias
Duracion 12 meses desde el jueves 1 de abril de 2027

Precio 60,00 € al mes, importe neto antes de impuestos
Consumibles Excluidos

Documento 5 - Modelo de contrato EO4
(ficticio, borrador, 03/03/2027)

Clausula Contenido del modelo

Proveedor (vacio)

Servicio «todo»

Precio 600 euros anuales

Firma «cualquier empleado»

Anexo Condiciones técnicas (sin adjuntar)

El presupuesto interno. Hugo tiene reservados 750,00 € netos al afio para el
mantenimiento del escaner (partida interna de Vértice). Con los 600,00 € del
modelo pareceria sobrar un margen de 150,00 €; con los 720,00 € reales quedan
30,00 €: una mala cifra no ahorra, oculta un gasto.

Cotejo. Se coloca cada dato del modelo junto al de la propuesta y se anota si
coinciden. Aqui fallan el servicio, el precio y la firma; el proveedor esta en blanco
y el anexo falta. El mas grave es el precio: 60,00 € x 12 = 720,00 € netos al aho
frente a los 600,00 € del modelo (120,00 € menos, dos mensualidades).

Cotejo de tres documentos. El pedido P01 de Vértice pide diez carpetas a 2,00 €
(20,00 €); el albaran AO1 de Papeleria Quejigo recoge ocho entregadas (16,00 €);
la factura FO1 cobra diez (20,00 €). Faltan dos unidades (4,00 €). No se altera
ningun documento: se anota la diferencia y se pide revisidon a quien factura.

EN TU SECTOR

Comercio: un comercio firma contratos de compraventa con proveedores y coteja
pedido, albaran y factura antes de pagar. Limpieza: una empresa de limpieza firma
contratos de prestacidon de servicios con sus clientes y los alcances (horas, zonas,
productos) van en un anexo.

Los anexos. Un anexo completa el contrato y forma parte de él: condiciones
técnicas, relacion de equipos, calendario. Debe estar identificado (titulo, ver-
sion y fecha), citado en el cuerpo («Anexo A, v01, de 03/03/2027») y firmado
0 paginado con él. Un anexo citado y no adjunto es una laguna: no se sabe qué
se acordo.
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Documento 6 - Anexo A del contrato EO4

(ficticio, vO1)
Equipo EQO1, escaner de documentos con etiqueta de inventario EQO1
Visita Una revision preventiva al mes, en horario de oficina
Incidencias Respuesta en un maximo de 2 dias habiles desde el aviso
Excluido Consumibles y piezas de desgaste

Datos de las partes. Se copian de documentos y no de mensajes: denominacion
social y NIF del proveedor salen de su propuesta o de una factura anterior, y los
de Vértice, de su ficha (en el aula, NIF ficticios). Si falta un dato, como el NIF de
Cantaro, se anota «pendiente» y se pide a Berto: no se inventa.

Procedimiento. Cotejar propuesta, presupuesto y modelo

1. Pon en una tabla una columna por documento (propuesta, presupuesto
interno, modelo) y una fila por dato.

2. Copia cada dato de su origen, sin corregir el original.

3. Marca en rojo cada fila donde los documentos no coinciden y escribe la
causa probable.

4. Calcula los importes con operaciones (precio mensual x meses)
y comparalos con el total del modelo.

5. Comprueba que cada anexo citado existe, esta identificado y esta adjunto;
si falta, anétalo como pendiente y no se firma hasta tenerlo.

6. Anota quién ha hecho el cotejo y la fecha, y guarda la tabla con el borrador.

Comprueba: no queda ninguna fila sin cotejar y cada diferencia tiene su causa,
quien debe corregirla y la fecha del cotejo.

ACTIVIDADES

7. Coteja la propuesta (documento 4) con el modelo (documento 5) y completa una
tabla de cinco filas: dato, propuesta, modelo, ¢coincide? y correccion.

8. Calcula con operaciones el importe anual neto del contrato EO4 y la diferencia con
el modelo, y explica qué ocurriria si se firmara con 600,00 €.

9. Redacta la mencién al anexo A para el cuerpo del contrato y escribe los tres datos
que lo identifican.

5.4 Redaccion y revision
Cada clausula debe decir una sola cosa, y decirla con exactitud.

Las cinco clausulas esenciales. Un contrato de servicios fija con precision el
objeto, el precio, el plazo, las obligaciones de cada parte y la terminacion. Si
los términos son claros, se esta al sentido literal de las clausulas (Cddigo Civil,
art. 1281); si una es oscura, su interpretacion no debe favorecer a la parte que la
ocasiond (art. 1288). Consulta la version vigente.
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Quién revisa. Hugo revisa importes y plazos; Nora, facultades y cldusulas; Mateo,
que cada dato coincide con su fuente.

Documento 7 - Clausula de precio del modelo y versién corregida

(ficticia)
Modelo «El precio del servicio es de 600 euros anuales.»
EO4

Corregida  «El precio es de 60,00 € al mes durante 12 meses, importe neto antes de
impuestos, que suman 720,00 € netos al afo. Los consumibles no estan
incluidos.»

Qué se corrige. La version corregida da mensualidad y total, aclara que es neto
y excluye los consumibles: el total sale siempre de multiplicar. Cada clausula va
en frases cortas y sin «todo», «etc.» ni «lo necesario». La terminacion tampoco
se deja en «cualquiera puede resolver»: se fijan la causa, el aviso, el plazoy qué
se paga. Un plazo en meses acaba el dia anterior al mismo dia del mes final
(1/04/2027 + 12 meses: 31/03/2028).

Documento 8 - Clausulas del contrato EO4 tras la revision

(ficticio)
Objeto Mantenimiento preventivo del escaner EQO1 con una revision al mes
Plazo 12 meses: del jueves 1/04/2027 al viernes 31/03/2028

Obligaciones El proveedor registra cada intervencion; Vértice facilita el acceso al equipo

Terminacién  Por incumplimiento grave no corregido en 15 dias desde el aviso escrito; se
pagan las cuotas ya devengadas

s r: N

La cuota y el total no Corregiré el importe y buscaré [ Después verificamos quién
coinciden. el anexo. | puede firmar.
. 4 o 1
-

ACTIVIDADES

10. Corrige la clausula «El mantenimiento incluye todo lo necesario por 600 euros» con
objeto, precio mensual, total y exclusiones.

M. Escribe la cldusula de plazo del contrato de Alamo (10 meses desde el jueves 1 de
abril de 2027) con su fecha final y dia de la semana.

12. Explica el riesgo (art. 1288) de «el proveedor atendera las incidencias lo antes posi-
ble» y redactala para que pueda comprobarse.
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5.5 Firmay custodia

Firmar no corrige un error: lo fija. Y lo firmado, con sus anexos, hay que poder
encontrarlo y creerlo.

Firmar con valor. La firma manifiesta el consentimiento, pero no todas las firmas
tienen el mismo valor. Una imagen de firma pegada en un documento es solo una
imagen: cualquiera puede copiarla. Una firma electronica avanzada esta vincu-
lada al firmante de manera Unica, permite identificarlo, se crea con datos bajo su
control exclusivo y detecta cualquier modificacion posterior del documento. Una
firma electronica cualificada tiene un efecto juridico equivalente al de una firma
manuscrita. Una firma electrénica no puede denegarse como prueba por el mero
hecho de ser electrénica.

LA NORMA DICE

Reglamento (UE) n.° 910/2014 (elDAS), de 23 de julio de 2014, arts. 25 y 26: no se
negaran efectos juridicos ni admisibilidad como prueba a una firma electronica por el
mero hecho de serlo; la firma electrénica cualificada tiene un efecto juridico equiva-
lente al de la manuscrita; la firma avanzada esta vinculada al firmante, lo identifica, se
crea con datos bajo su control exclusivo y detecta cualquier modificacion. Consulta la
version vigente.

Documento 9 - Qué prueba cada forma de firma

(ficticio)
Forma de firma If?r‘:‘:‘;i:iza al Detecta cambios posteriores
Imagen de firma pegada No, por si sola No, por si sola
Firma electronica avanzada Si Si
Firma electronica cualificada Si Si, con efecto de firma manuscrita

Controlar a los firmantes. Antes de firmar se comprueba quién firma, con qué
facultades y con qué medio: en Vértice, Nora; por el proveedor, quien acredite su
cargo. Se registra fecha y hora y se comprueba que el documento firmado es el
acordado: mismo texto, mismo precio, mismos anexos. La firma no sustituye la
revision del contenido.

La version suscrita. Entre el borrador y el contrato firmado hay varias versiones:
UDO5_P05_contrato_v01 es el borrador y UDO5_P05_contrato_v03 la suscrita. La
firmada se guarda cerrada y las anteriores se archivan con una nota que dice por
qué se sustituyeron. Solo una es la vigente.

Custodia. Quien custodia el contrato firmado guarda juntos la version suscrita,
sus anexos y la prueba de la firma, en una carpeta con nombre claro y con
permisos minimos: Nora y Mateo pueden leer y archivar, Hugo solo leer (para
comprobar importes y plazos) y nadie mas tiene acceso. Se anota quién guarda,
donde y desde cuando. La confidencialidad protege el contenido del contrato, no
oculta a las partes: los nombres de quienes contratan figuran siempre.
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Documento 10 - Permisos del expediente E04

(ficticio)
Persona Permiso Motivo
Nora Leery archivar Firma y custodia
Mateo Leery archivar Gestiona la documentacion
Hugo Solo leer Comprueba importes y plazos

Seguridad de la informacion. Los datos personales deben tratarse con integri-
dad y confidencialidad (Reglamento (UE) 2016/679, art. 5.1.f): el contrato contiene
datos de representantes y su acceso se limita y se anota. El Cédigo de Comercio
exige conservar libros, correspondencia, documentacion vy justificantes durante
seis anos desde el Ultimo asiento, salvo otras normas (art. 30.1); ese plazo no es
universal y se consulta para cada documento.

Procedimiento. Preparar el control de firma y custodia

1.

4.

Escribe quién firma por cada parte y el documento que acredita
sus facultades.

Decide el medio de firma y anota por qué es suficiente para este contrato.
Comprueba que el texto que se firma es la version final, con el precio y los
anexos revisados.

Guarda la version suscrita y los anexos juntos, con permisos minimos

y registro de acceso.

Comprueba: existe una sola version suscrita, sus anexos estan con ellay se sabe
quién puede leerla y quién editarla.

ACTIVIDADES

13. Explica por qué una imagen de firma escaneada no acredita por si sola las
propiedades de una firma electrénica cualificada y qué dicen los arts. 25 y 26 del
reglamento elDAS.

14. Prepara el control de firmantes del contrato EO4: quién firma, con qué facultades,
con qué medio, qué comprueba Hugo y qué anota Mateo.

15. Disena la estructura de carpetas y los permisos de acceso para la versién suscrita
del contrato, sus anexos y sus borradores.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El contrato de mantenimiento del escaner EQO1

Caso ficticio. ElI miércoles 3 de marzo de 2027, Hugo, Mateo y Nora revisan
el modelo EO4 de Mantenimientos Cantaro antes de firmar. La propuesta dice
60,00 euros al mes durante 12 meses, importe neto antes de impuestos; el modelo
dice «600 euros anuales», deja el servicio en «todo», permite firmar a «cualquier
empleado» y cita un anexo A que no esta adjunto.

Paso 1. El importe anual neto. Hugo no se fia de la cifra del modelo y la calcula
con la operacion a la vista.

Concepto Importe (€)
Precio mensual de la propuesta 60,00
Operacion (60,00 x 12 meses) 720,00
Total que dice el modelo EO4 600,00
Diferencia 120,00

Paso 2. Partes, representacion, equipo y alcance. Mateo completa el modelo:
por Vértice firma Nora, administradora Unica; por Mantenimientos Cantaro, quien
acredite su cargo, que Berto debe enviar con la denominacion social y el NIF. El
objeto es el mantenimiento preventivo del escaner EQO1, con una revision al mes
y atencidn de incidencias en un maximo de 2 dias habiles. Se armonizan precio,
duracién (del jueves 1 de abril de 2027 al viernes 31 de marzo de 2028) y anexos:
los consumibles quedan excluidos y el anexo A, v0O1, se adjunta y se cita en la
clausula de objeto.

Paso 3. Obligaciones, incidencias y terminacién. El proveedor registra cada
intervencion; Vértice facilita el acceso autorizado al equipo y comunica las
incidencias por escrito; la clausula de terminacién fija la causa (incumplimiento
grave no corregido en 15 dias desde el aviso escrito) y el pago de las cuotas ya
devengadas. Cada clausula se escribe sin «todo» ni «etc.».

Paso 4. Firma y custodia. Nora firma con firma electrénica cualificada, no con
una imagen de firma. Mateo guarda la versién suscrita (UDO5_P05_contrato_v03)
y el anexo A en «04 Contratos», con permiso de lectura y archivo para Nora
y Mateo y de solo lectura para Hugo, y anota en el registro quién custodia y desde
cuando. Los borradores v01y v02 van a «99 Archivo» con una nota que explica
por qué se sustituyeron.

RESULTADO

Contrato con precio coherente (60,00 € al mes, 720,00 € netos al afio), anexo identifi-
cado, firmante con facultades acreditadas y version firmada custodiada con sus anexos.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Por qué el total sale de multiplicar y no se
copia del modelo? b) ¢Por qué no puede firmar Mateo aunque haya preparado el
contrato? c¢) ¢Qué documentos se guardan juntos y déonde?
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PRACTICA

PO5 Contrato de servicios de Alamo

Caso ficticio. Alamo Gestién de Oficinas, S.L. (NIF ficticio B24681355) acuerda
con Mantenimientos Cantaro un servicio de 45,00 euros mensuales durante
10 meses, desde el jueves 1de abril de 2027, sin incluir consumibles. El modelo de
Cantaro indica un total de 500 euros. Cora, de Alamo, es la persona de contacto.
Hay un recibo RO1 de 45,00 euros por una visita previa del 5 de marzo de 2027,
pagada aparte y ajena al contrato.

Encargo. 1) Calcula el total neto y la diferencia con el modelo. 2) Completa el
modelo de servicios (partes, representacion, objeto, precio, plazo, obligaciones
y terminacién) sin inventar datos ausentes (andtalos como «pendiente»). 3)
Prepara la lista de cotejo, el control de firmantes y la custodia. 4) Entrégalo todo
como UDO5_P05_servicios_vO1.

Plantilla GDJE-PO5 - Contrato de servicios de Alamo

Campo Tu respuesta

Identificador y fecha
Datos de partida
Operaciones o decisiones
Resultado

Comprobacion

Incidencia y correccion

Variante. Si Alamo prefiriera 12 meses en vez de 10 con la misma cuota, calcula
el nuevo total neto y di qué clausulas hay que rehacer.

Lista de cotejo

[0 Partes completas.

O Representacion acreditada.

[0 Objeto preciso.

O Precio coherente con el total.

O Consumibles excluidos.

O Anexo identificado (o «pendiente de aportar»).

[ Firma y custodia anotadas.
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LECTURA Y DEBATE

Doce cuotas y una firma

Relato ficticio. Aquella tarde del
miércoles 3 de marzo, Mateo entro
en el despacho de Nora con el con-
trato EO4 impreso y un boligrafo.
«Berto quiere que lo firmemos hoy;
si no, la oferta caduca», dijo. Hugo,
que estaba con su calculadora sobre
las hojas del modelo E04, levanté la
vista: «Sesenta por doce, setecientos
veinte. El modelo dice seiscientos».

Mateo se quedod callado. En la clau-

sula del servicio ponia «todo» y en la de firma, «cualquier empleado». Nora pasé
el dedo por esa linea y pregunto: «sQuién ha dicho que cualquiera puede obligar
a Vértice?». Mateo explico que él tenia un poder, pero Nora lo corrigid: solo servia
para presentar escritos ante las Administraciones.

Esa noche, Mateo pidié a Berto un anexo con el alcance y el cargo de quien
firmaba por Cantaro. Al dia siguiente, el contrato llevaba la cifra correcta, un
anexo identificado, una sola firma por Vértice, la de Nora, y la del representante
acreditado de Cantaro. Mateo archivo la version suscrita y, esta vez, anoto tam-
bién de déonde habia sacado cada dato.

Preguntas. 1) ;Qué habria pasado si se hubiera firmado el contrato con la cifra
de 600 euros? 2) ;Como se comprueba que quien firma puede representar a la
empresa? 3) ;Qué dos cosas hizo Mateo al final que no habia hecho al principio?

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de |A si puede pegar una imagen escaneada de
su firma en el contrato EO4 y dejar que lo firme quien esté en la oficina. Esta es
la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«Pega la firma escaneada: tiene el mismo valor que una firma electrénica cualificada.
Ademas, cualquier empleado que firme comprometera a la sociedad, porque trabaja
para ella. Y si las dos partes estan de acuerdo, cualquier clausula sera valida, incluso
una que no diga cuanto se paga. Guarda después el contrato en el escritorio de quien
lo firmo.»

Tutarea. Localiza los fallos, rebatelos con los datos del caso (los arts. 1259 y 1261
del Cédigo Civil, el documento 1 de quién firma, los arts. 25 y 26 del reglamento
elDAS y el control de custodia) y escribe la respuesta corregida. La actividad
puede resolverse sin acceso a una IA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16.

17.

18.

¢ Qué tres requisitos esenciales tiene un contrato? llustralos con un contrato
de alquiler de un local de Vértice y cita el articulo.

¢ Qué diferencia hay entre una compraventa, un arrendamiento de cosas

y una prestacién de servicios? Pon un ejemplo de Vértice de cada uno.
¢Por qué la imagen de una firma no es lo mismo que una firma electrénica
cualificada? Responde con el art. 25 del reglamento elDAS.

Aplica

19.

20.

21.

22.

23.

Revisa un contrato de Alamo de 45,00 euros al mes durante 10 meses que
indica 500 euros de total y corrige las clausulas afectadas. Comprueba
también si el contrato dice quién firma.

Un modelo de alquiler de impresora dice «cuota mensual de 30,00 euros
durante 8 meses; total 220 euros». Calcula el total correcto, corrige la
clausula y di quién debe validar el cambio.

Redacta una lista de cotejo de diez puntos para revisar cualquier contrato
antes de firmarlo.

Disena el control de firmantes de un contrato que firman dos personas por
la parte proveedora: qué se comprueba de cada una y como se registra.
Hugo tiene una partida de 750,00 € netos al ano para el mantenimiento.
Comprueba si el contrato de Alamo (45,00 € x 10 meses) y el de Vértice
(60,00 € x 12 meses) caben en una partida asi y qué margen queda en
cada caso.

Investiga

24,

25.

Busca en el Cédigo Civil, en el BOE, la definicion de contrato de
compraventa y la de arrendamiento de servicios. Anota la fuente con fecha
de consulta, el ambito, en qué se diferencian y qué no te permite concluir
sobre un contrato concreto.

Busca en una fuente oficial qué dice el reglamento elDAS sobre la firma
electrénica avanzada. Anota el articulo, la fecha de consulta, el dmbito

y qué no te permite concluir sobre un tramite concreto de tu comunidad.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 5 - CONTRATO

REVISADO, ANEXOS Y CONTROL DE FIRMA

Guarda en «04 Contratos», dentro de «00 Expediente en regla», el archivo
UDO5_P05_expediente_v01 con cinco partes: el contrato EO4 en su versién suscrita
(UDO5_P05_contrato_v03), el anexo A, la ficha de cotejo, el control de firmantes y el
registro de custodia con los permisos. El control: el total sale de 60,00 € x 12 = 720,00 €
y la firma es de Nora.

Comprueba tu expediente: precio coherente con el total; anexo citado y adjunto; fir-
mante con facultades acreditadas; una sola version suscrita custodiada con sus anexos.
[0 Hecho [ Revisado [0 Guardado
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OJO PROFESIONAL

Documento: ficha de control del contrato EO4

Documento ficticio, preparado por Mateo el miércoles 3 de marzo de 2027 a las
18:20. Los datos del contrato no coinciden con la propuesta de Mantenimientos
Cdntaro. Contiene cinco errores.

N.© Campo Contenido

1 Estadoy APROBADO; fuente: sin identificar; comprobacion: no registrada
control

2 Partes Proveedor: (vacio). Cliente: Vértice, NIF ficticio B12345674

3 Objeto Mantenimiento preventivo del escaner EQO1: una revisiéon al mes

4 Precio 60,00 €/mes durante 12 meses, neto antes de impuestos
mensual

5 Total anual 600,00 €/ano

6 Anexo A Citado en la clausula de objeto; no adjunto

7 Firma Mateo, con poder solo para presentar escritos ante las

Administraciones

Encargo. Cinco de las siete filas contienen un error. Senalalos y completa en la
tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correcciéon con su evidencia.
Entrega la versidn corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea  Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. Para que exista un contrato, el Cédigo
Civil (art. 1261) exige...

a) solo la firma de las partes.

b) consentimiento, objeto cierto

y causa.

c) un notario y dos testigos.

2. Una imagen de firma escaneada
pegada en un documento...
a) equivale siempre a una firma
electronica cualificada.
b) tiene mayor valor que la
firma manuscrita.
c) no acredita por si sola las
propiedades de una firma cualificada.

3. En Vértice, con una administradora
unica, el contrato de mantenimiento
lo firma...

a) Nora.

b) Mateo, que coordina

la documentacion.

c) cualquier empleado.

4. Un contrato por el que Vértice recibe
revisiones y reparaciones de su
escaner es...

a) una compraventa.

b) una prestacion de servicios.

c¢) un arrendamiento de cosas.

5. Si el precio mensual es de 60,00 € y el
contrato dura 12 meses, el total neto
anual es...

a) 720,00 €.

b) 600,00 €.

c) 660,00 €.

Ya sé...

6. Cuando una clausula del precio es
oscura, el Cadigo Civil dice que su
interpretacion no debe favorecer a...

a) la parte mas grande.

b) la parte que firmé primero.

c) la parte que ocasiono la oscuridad.

7. Un anexo citado en el contrato pero no
adjunto es...
a) irrelevante si el contrato es breve.
b) una laguna que hay que cerrar antes
de firmar.
c) un documento que se adjunta
después de firmar sin avisar.

8. Si alguien firma a nombre de la
sociedad sin autorizacion, el contrato,
segun el art. 1259...

a) obliga siempre a la sociedad.

b) obliga solo a quien firmo.

c) es nulo salvo que se ratifique antes

de que la otra parte lo revoque.

9. La confidencialidad de un
contrato permite...
a) limitar el acceso al documento
y anotar quién lo lee.
b) omitir el nombre de las partes.
c) borrar los anexos.

10. Para custodiar la version suscrita, lo
correcto es...
a) dejarla editable en la carpeta comun.
b) guardarla cerrada con sus anexos
y permisos minimos.
c) conservar solo el borrador
mas reciente.

O senalar quién firma un contrato y con qué facultades.

[0 elegir entre compraventa, alquiler y prestacion de servicios.

[0 cotejar propuesta, presupuesto y modelo y calcular el total.

[0 corregir una clausula de precio ambigua.

O distinguir una imagen de firma de una firma electronica cualificada.
[0 custodiar la versidn suscrita con sus anexos y permisos minimos.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Separar el acceso para consultar de la firma de una solicitud.

« Disefar un itinerario de solicitud sin usar credenciales reales.

o Verificar dominio, tramite y érgano antes de una presentacién simulada.
e« Comparar un escaneo, una copia auténtica y un justificante.

« Disenar la revisidon de la bandeja de notificaciones y las suplencias.

SITUACION DE PARTIDA

Viernes 5 de marzo de 2027. A las 9:10, Mateo recibe en el correo de Vértice
(empresa ficticia de servicios administrativos) un aviso de que hay una notifica-
cién en una sede electronica. No abre la sede: archiva solo una captura del aviso.
Ademas, el justificante de una solicitud que Vértice presento el 26 de febrero no
incluye el anexo 2 que pedia el tramite.

* Mateo cree que con la captura ya esta hecho;

« Nora recuerda que el aviso no es la notificacion y que lo que no figura en el
justificante no queda acreditado como presentado por ese recibo;

« Hugo quiere saber desde cuando corre cada plazo, antes de que nadie lo dé
por perdido.

Al terminar la unidad tendras el protocolo de firma y presentacion de Vértice, con
suplencias y control de notificaciones. Caso ficticio.

PARA EMPEZAR

¢Es lo mismo identificarse en una web que firmar un documento?
¢Qué prueba que has presentado un documento ante la Administracion?
2Un correo que te avisa de una notificacion es la notificacion?

AwoN o

Si alguien presenta un documento en nombre de tu empresa, ¢qué debe
poder acreditar?

Identlflcacwn Certificados Sec.:les y - qulas y Notificaciones
y firma registros justificantes
6.1 6.2 6.3 6.4 6.5
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6.1 ldentificaciony firma

Entrar en un sistema y firmar un documento son dos actos distintos, y cada tra-
mite exige el suyo.

Dos operaciones diferentes. Identificarse es acreditar quién eres ante un
sistema; firmar es manifestar tu voluntad y consentimiento sobre un docu-
mento concreto. La Ley 39/2015 lo recoge asi: los interesados pueden firmar
por cualquier medio que permita acreditar la autenticidad de la expresion de su
voluntad y consentimiento, asi como la integridad e inalterabilidad del documento
(art. 10.1). Quien entra en la sede con su certificado se ha identificado; todavia no
ha firmado nada.

Cuando hace falta firmar. Para cualquier actuacion del procedimiento suele
bastar con acreditar previamente la identidad (art. 11.1). La Administracion solo
exige firma para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables
0 comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a dere-
chos (art. 11.2). Por eso en Vértice se separan dos permisos: el de consulta,
que puede tener mas de una persona, y el de firma, que se reserva a quien
tiene facultades.

LA NORMA DICE

Ley 39/2015, de 1 de octubre, arts. 9 a 11: los interesados pueden identificarse con
certificados electronicos cualificados, sellos electrénicos o claves concertadas, segun
admita cada tramite; pueden firmar por cualquier medio que acredite su voluntad
y la integridad del documento; y la firma solo es obligatoria para formular solicitudes,
presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir
y renunciar a derechos. Consulta la version vigente.

Sistemas admitidos. Cada Administracion puede admitir solo algunos sistemas
para cada tramite (arts. 9.2 y 10.2): el certificado electrénico cualificado, el sello
electrénico y la clave concertada son los habituales. Lo que sirve para entrar
a consultar puede no servir para firmar una solicitud; antes de empezar se mira
qué sistema pide ese tramite.

Documento 1- Qué exige cada operacion en la sede

(ficticio)
Operacion ¢;Basta identificarse? ¢Firma obligatoria?
Consultar el estado de un expediente Si No
Leer una notificacién Si No
Presentar una solicitud No Si (art. 11.2.a)
Presentar un recurso No Si (art. 11.2.c)

CLAVE - IDENTIFICARSE NO ES FIRMAR

Identificarse acredita quién eres. Firmar acredita que quieres lo que dice el documento
y que nadie lo ha cambiado.
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Credenciales: sin copiar, sin compartir. Un certificado o una clave son persona-
les: no se prestan, no se guardan en el correo ni se pegan en un documento de
equipo. En esta unidad no se usa ninguna credencial real: todas las practicas son
simulacros con datos ficticios.

ACTIVIDADES

1. Clasifica en una tabla las operaciones «ver una notificacién», «presentar una soli-
citud» y «recurrir una resolucion»: qué exige cada una (identificarse, firmar o ambas)
y por qué (arts. 10 y 11).

2. Mateo dice: «Entré con el certificado, asi que ya firmé la solicitud». Explica el fallo
con el art. 10.1.

3. Indica quién en Vértice podria tener solo permiso de consulta y quién permiso de
firma, y justifica el reparto.

6.2 Certificados y representacion

Un certificado no basta si caduca, si es de otra persona o si no acredita que
puedes representar a la empresa.

El certificado electrénico. Un certificado electrénico vincula los datos de una
firma con una persona y confirma su identidad. El certificado cualificado de
representante se expide a una persona fisica, el firmante, e incluye la identidad de
la entidad representada y una indicacion del documento que acredita sus faculta-
desy, si la inscripcion es obligatoria, de los datos registrales (Ley 6/2020, art. 6).
Se obtiene ante un prestador de servicios de confianza: se solicita, se acredita
la identidad del solicitante y, si representa a una empresa, su cargo o poder; el
prestador lo emite y lo entrega en una tarjeta con chip o en un archivo protegido.

Documento 2 - Ficha del certificado de representante de Vértice

(ficticia)
Campo Contenido
Titular (firmante) Nora, administradora Unica (tarjeta con chip)
Representa a Vértice Servicios Administrativos, S.L. (NIF ficticio B12345674)
Valido hasta Viernes 28/05/2027

Aviso de renovacién 30 dias naturales antes: miércoles 28/04/2027

Vigencia y revocacion. Un certificado se usa mientras esta vigente: la fecha
de caducidad se anota en la agenda con un aviso previo. Si se pierde la tarjeta,
cambia el cargo del titular o hay un uso indebido, se revoca; un certificado revo-
cado deja de servir aunque no haya caducado. El control de Hugo: nadie firma
con un certificado que no figure en la ficha.

Firma y sello. El certificado de representante permite firmar a quien representa
ala empresa; un sello electronico identifica a una entidad o un érgano y garantiza
el origen vy la integridad de un documento (Reglamento (UE) 910/2014, art. 3). El
sello se expide a la persona juridica; el certificado de representante, a la persona
fisica que actua por ella.
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Presentar en nombre de otro. Para formular solicitudes, presentar declaraciones
responsables o comunicaciones, recurrir, desistir o renunciar en nombre de otra
persona hay que acreditar la representacién; en los actos de mero tramite se
presume (Ley 39/2015, art. 5.3).

La representacion puede acreditarse por cualquier medio valido en derecho que
deje constancia fidedigna: por apoderamiento apud acta —ante la Administracion,
en persona o en su sede— o por inscripcion en el registro electronico de apode-
ramientos (art. 5.4). En Vértice, Nora firma la solicitud y Mateo la presenta con
su poder para presentar escritos, vigente y que cubre ese tramite; ese poder no
le permite firmar.

Documento 3 - Itinerario de una solicitud simulada

(ficticio, sin credenciales reales)

Paso Quién Evidencia
1. Comprobar el tramite y su Mateo Ficha del tramite con fecha
sistema de firma
2. Comprobar vigencia del Hugo Ficha del certificado (valido hasta
certificado 28/05/2027)
3. Firmar la solicitud Nora Documento firmado
4. Presentarla en el registro Mateo, Recibo con numero, fecha y hora
con poder
acreditado
5. Archivar solicitud, anexos y Mateo Carpeta «05 Presentacion y firma»
recibo

Procedimiento. Planificar el certificado
y la representacion de una solicitud

1. Anota quién debe firmar y quién presenta, con el documento que acredita
cada facultad.

2. Comprueba la vigencia del certificado y escribe la fecha de aviso
de renovacion.

3. Elige el sistema de firma que admite el tramite y anota por qué lo cumple.

4. Escribe el recorrido en pasos, sin credenciales, con la evidencia de
cada paso.

Comprueba: nadie firma sin facultades acreditadas, el certificado esta vigente
y cada paso deja una evidencia.

ACTIVIDADES

4. Calcula la fecha de aviso de renovacion de un certificado que caduca el viernes
28/05/2027 si se avisa con 30 dias naturales de antelacién, y di en qué dia de la
semana cae.

5. El certificado de Hugo, socio sin cargo, aparece como «representante de Vértice»
en una solicitud. Explica qué falta por acreditar segun el art. 5 y qué hay que hacer.

6. Disena el itinerario de una solicitud de Vértice: sistema de firma, quién firma, quién
presenta, qué documento acredita la representacion y qué evidencia queda.
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6.3 Sedes y registros

Presentar bien es presentar en el sitio auténtico, el tramite correcto y el érgano
al que va dirigido.

La sede y la obligacion de usarla. Una sede electronica es una direccion elec-
trénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones,
cuya titularidad, gestién y administracion corresponde a una Administracion,
organo o entidad en el ejercicio de sus competencias (Ley 40/2015, art. 38.1).
Las personas juridicas estan obligadas a relacionarse con las Administraciones
por medios electronicos en cualquier tramite (Ley 39/2015, art. 14.2.a). Vértice,
sociedad limitada, no puede elegir el papel.

El registro. El registro electrénico anota cada entrada con numero, fecha y hora,
y emite un recibo con copia autenticada de lo presentado (art. 16.3). Rige la hora
oficial de la sede, abierta todos los dias; en plazos por dias habiles, lo presentado
en dia inhabil cuenta desde la primera hora del dia habil siguiente, salvo norma
que lo admita (art. 31.2.b). Quien debe usar la via electronica y presenta en papel
ha de subsanar por esa via (art. 68.4).

LA NORMA DICE

Ley 39/2015, arts. 14.2.a, 16.3 y 31.2.b: las personas juridicas estan obligadas a rela-
cionarse por medios electronicos; el registro emite recibo con copia autenticada de
lo presentado; y, en plazos por dias habiles, lo presentado en dia inhabil se entiende
hecho en la primera hora del primer dia habil siguiente. Consulta la version vigente.

Tres comprobaciones previas. Antes de presentar, aunque sea en simulacro,
se verifica el dominio (que la direccion es la de la sede de la Administracion
y no una pdagina parecida), el tramite (el procedimiento y el modelo correctos
y vigentes) y el érgano destinatario, con su cddigo de identificacién (art. 66.1).
Un error en cualquiera de las tres puede hacer que la solicitud no llegue a quien
debe resolverla.

Qué puede fallar. Una direccién parecida a la oficial puede ser una pagina falsa
que pide datos de acceso: se guarda la oficial y no se entra desde enlaces de
correos. Un modelo antiguo puede no admitirse y un 6rgano equivocado retrasa
la resolucion.

Documento 4 - Ficha de verificacion del simulacro
(ficticia, 05/03/2027)

Comprobacion Dato anotado ¢Correcto?
Dominio de la sede sede.ejemplo-admin.example (ficticio) Si
Tramite y modelo Solicitud de ayuda, modelo vigente Si
Organo destinatario Cadigo del érgano indicado en la convocatoria Si
Documentos a adjuntar  Solicitud, anexo 1 y anexo 2 Si
Fecha y hora oficial Viernes 05/03/2027, hora de la sede Si
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EN TU SECTOR

Construccion: una empresa de construccion presenta licencias de obra en la sede del
ayuntamiento y guarda el recibo con el expediente. Academia privada: una academia
privada recibe en la sede las notificaciones de la Seguridad Social y revisa la bandeja
cada dia habil.

ACTIVIDADES

7. Completa una ficha de verificacion para una presentacion simulada de Vértice: domi-
nio, trémite, érgano, documentos y hora oficial.

8. Explica por qué Vértice no puede elegir el papel y qué haria si lo hubiera usado
(arts. 14.2.ay 68.4).

9. Una solicitud se presenta el sabado 6 de marzo de 2027 a las 23:50 (sin festivos).
Indica cuando se entiende presentada y con qué articulo.

6.4 Copiasy justificantes

Escanear una hoja no la convierte en copia auténtica; lo que prueba la presenta-
cion es el recibo.

Tres cosas distintas. Un escaneo es una imagen digital de un papel: sirve para
trabajar, pero por si solo no acredita que coincida con el original. Una copia
auténtica es la que hace la Administracion conforme a la ley, con identificacion
del érgano y garantia de que reproduce el original (Ley 39/2015, art. 27). Un
justificante o recibo de registro acredita datos concretos de la presentacion:
asiento, fecha, hora y los documentos que constan.

Documento 5 - Escaneo, copia auténtica y justificante

(ficticio)
Documento Qué es Qué acredita
Escaneo Imagen digital de un original Solo su aspecto, no que sea fiel
Copia Copia hecha con garantias por  Fidelidad al original, con efectos
auténtica la Administracion administrativos si es privado
Justificante Recibo con asiento, fecha, hora Qué se presentd, cuando y ante quién
de registro y documentos
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Qué se revisa en el recibo. Antes de cerrar un tramite se comprueba que el
recibo recoge el érgano correcto, el niumero de asiento, la fecha y hora y todos
los documentos adjuntos. Si un documento no figura en el recibo, ese recibo
no acredita que se presentara: se contrasta con el asiento y con lo que consta
recibido en el expediente. Una captura de la pantalla de envio no lo sustituye: no
tiene asiento ni la garantia del registro. El interesado tiene derecho a recibo de la
presentacion (art. 66.3).

Documento 6 - Justificante de la solicitud del 26/02/2027

(ficticio)
Asiento Numero 0000123 (ficticio)
Fechay hora Viernes 26/02/2027, 10:42
Documento principal Solicitud (consta)
Anexo 1 Memoria (consta)
Anexo 2 No consta

Anexo ausente. Cuando un documento falta en el justificante, no se presume
que la presentacion fue completa. Se mira si el procedimiento ha pedido ya la
documentacidn; si hay un requerimiento, se contesta en su plazo; si no lo hay, se
aporta el anexo por el registro, con un escrito que identifique el asiento al que se
refiere, y se guarda el nuevo recibo junto al primero.

Qué se guarda. De cada presentacion se conservan juntos la solicitud firmada,
los anexos, el recibo vy, si existe, el escrito de aportacion posterior con su propio
recibo; el recibo original no se modifica nunca. Contienen datos de representan-
tes: integridad y confidencialidad (Reglamento (UE) 2016/679, art. 5.1.f).

N | 3
Necesitamos comprobar el
i recibo.

Falta el segundo anexo;
registraré la incidencia.

Procedimiento. Comprobar un recibo de registro
1. Abre el recibo, no la captura, y anota érgano, asiento, fecha y hora.

2. Pon en una tabla los documentos que debian presentarse y los
que constan.

3. Marca los que faltan y escribe la consecuencia y quién actuia.
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1. Archiva el recibo con la solicitud y los anexos, con la fecha de
la comprobacion.

Comprueba: cada documento presentado figura en el recibo y cada ausencia
tiene su incidencia anotada.

ACTIVIDADES

10. Compara en una tabla el escaneo, la copia auténtica y el justificante de registro: qué
es y qué acredita cada uno (documento 5).

11. Revisa el justificante del documento 6: qué consta, qué falta y qué haria Mateo,
paso a paso.

12. Disefa la ficha de comprobacion de un recibo de registro con los campos que
deben revisarse.

6.5 Notificaciones

El aviso del correo solo informa. La notificacion se practica en la sede, y de ahi
corren los plazos.

El aviso no es la notificacidon. Las notificaciones electronicas se practican
por comparecencia en la sede o en la direccion electrénica habilitada Unica
(Ley 39/2015, art. 43.1) y son validas si dejan constancia del envio o puesta a dis-
posicion, de la recepcion o acceso, de las fechas y horas, del contenido integro
y de la identidad de remitente y destinatario (art. 41.1). La Administracion envia
un aviso al correo o al dispositivo comunicado, pero su falta no impide que la
notificacion sea plenamente valida (art. 41.6). El aviso es solo informacién: no
inicia por si solo ningun plazo.

Otras notificaciones. Las practicadas en papel se ponen también a disposicién
del interesado en la sede electronica (art. 42.1); por eso se revisa la sede ademas
del buzoén de correo y del correo postal.

Cuando se entiende practicada. La notificacion electrénica se entiende practi-
cada en el momento en que se accede a su contenido. Si es obligatoria o se ha
elegido ese medio, se entiende rechazada cuando han transcurrido diez dias
naturales desde la puesta a disposicion sin acceder a ella (art. 43.2); el rechazo
se hace constar y el procedimiento sigue (art. 41.5). Como Vértice es persona
juridica, sus notificaciones son electrénicas y obligatorias.

Documento 7 - La notificacion puesta a disposicion el viernes 05/03/2027

(supuesto de aula)

Qué ocurre Cuando se entiende la notificacion

Acceden en la sede el mismo viernes Practicada el viernes 05/03/2027
05/03

Acceden el lunes 08/03 Practicada el lunes 08/03/2027
Nadie accede Rechazada el lunes 15/03/2027 (diez dias
naturales)
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LA NORMA DICE

Ley 39/2015, arts. 41.6 y 43.2: el aviso de la puesta a disposicion se envia al dispositivo
o correo comunicado y su falta no impide que la notificacién sea valida; la notifica-
cion electronica se entiende practicada al acceder a su contenido vy, si es obligatoria
o elegida, rechazada a los diez dias naturales de su puesta a disposicion sin acceso.
Consulta la version vigente.

Revisar la bandeja. La revision es una tarea fija: una persona designada entra
cada dia habil, con su propio acceso, en la sede y en la direccion electronica
habilitada, y apunta cada notificacion en el registro de notificaciones: fecha de
puesta a disposicion, fecha de acceso, quién accedio y dénde se guarda el con-
tenido. Una suplencia es la persona que revisa cuando la titular no esta: tiene
SuU propio acceso y permiso de consulta; firma o presenta solo quien ya esta
autorizado para ello, no por ser suplente.

Documento 8 - Turnos de revision de la bandeja de Vértice

(ficticio)
Dia Responsable Suplente
Lunes, miércoles y viernes Mateo Leila, solo consulta
Martes y jueves Leila Mateo
Cualquier dia con aviso nuevo Mateo Nora

Seguridad. La bandeja contiene datos de terceros y de la empresa: se accede
con identidad propia y se registra quién entra. Las credenciales no se comparten
ni siquiera entre suplentes.

Procedimiento. Preparar la revision de la bandeja y la suplencia

1. Anota la sede o la direccion electrénica habilitada que se revisa y quién
tiene acceso.

2. Reparte los dias de revision y designa suplente para cada uno.

3. Define el registro de notificaciones: puesta a disposicion, acceso,
responsable y archivo.

4. Anota para cada notificacion la puesta a disposicion, un aviso interno a los
cinco dias naturales y la fecha de rechazo (diez dias naturales): el aviso va
antes del rechazo, no el mismo dia, y si cae en fin de semana o festivo se
adelanta al ultimo dia habil anterior.

Comprueba: no hay un solo dia habil sin responsable, cada suplente tiene acceso
propio y cada notificacion deja registro.

ACTIVIDADES

13. Mateo ha recibido un aviso y no abre la sede. Explica, con los arts. 41.6 y 43.2, por
qué el aviso no basta y cuando se entenderia rechazada la notificacion.

14. Calcula la fecha de rechazo de una notificacion puesta a disposicion el viernes
05/03/2027 si nadie accede, y di qué dia de la semana es.

15. Disena los turnos de revision de la bandeja y las suplencias para una semana, con
el registro de notificaciones.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El aviso sin abrir y el anexo que faltaba

Caso ficticio. El viernes 5 de marzo de 2027, a las 9:10, Mateo recibe un aviso de
notificacion, no abre la sede y archiva solo una captura. Ademas, el justificante
de la solicitud del 26 de febrero muestra solo la solicitud y el anexo 1.

Paso 1. Revisar la notificacion en el sistema oficial. Nora autoriza a Mateo a entrar
en la sede con su propio acceso. Mateo lee la notificacion a las 11:30 y apunta en
el registro de notificaciones la puesta a disposicién (viernes 05/03/2027, 09:10,
segun la sede: la hora del correo no la acredita), el acceso (viernes 05/03/2027,
11:30), quién accedié y donde guarda el contenido. La captura queda como
prueba del aviso, no de la notificacién.

Paso 2. El aviso y el plazo. El aviso no inicia por si solo ningun plazo; si nadie
hubiera accedido, la notificacion se habria entendido rechazada al terminar el
lunes 15/03/2027, a los diez dias naturales. Hugo anota en la agenda la fecha de
acceso real como punto de partida de cualquier plazo.

Hecho Fecha

Puesta a disposicion y aviso Viernes 05/03/2027, 09:10
Acceso en la sede Viernes 05/03/2027, 11:30
Rechazo si nadie accede Lunes 15/03/2027 (diez dias naturales)

Paso 3. Comprobar el justificante. Mateo abre el recibo del 26/02/2027 (asiento
0000123, 10:42) y lo compara con lo que debia presentarse: la solicitud y el
anexo 1constan; el anexo 2 no. No se presume que la presentacion fue completa:
se anota la incidencia, se mira en la sede si hay un requerimiento y se aporta
el anexo 2 por el registro, con un escrito que cita el asiento 0000123. El nuevo
recibo se guarda con el primero.

Paso 4. Protocolo de firmay suplencia. Nora firma, Mateo presenta con su poder
para presentar escritos, Hugo comprueba vigencia del certificado (valido hasta el
viernes 28/05/2027, aviso el miércoles 28/04/2027) y Leila revisa la bandeja los
martes y jueves vy, el resto de los dias, como suplente, solo en consulta. Todo se
archiva en «05 Presentacion y firma».

RESULTADO

Notificacién leida y registrada en la sede, aviso sin efecto de plazo, anexo 2 incorpo-
rado con su recibo y protocolo de firma con suplencias y control de notificaciones.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Por qué la captura del aviso no sustituye
a la notificacion? b) ¢Qué prueba tiene Vértice de que se presentd el anexo 1y no
el 27 c) ¢Por qué no firma Mateo la solicitud?
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P06 Solicitud de Alamo

Caso ficticio. Alamo Gestién de Oficinas, S.L. (NIF ficticio B24681355) debe pre-
sentar el viernes 5 de marzo de 2027 una solicitud de ayuda con dos anexos: el
anexo 1 (certificado de facultades del representante) y el anexo 2 (presupuesto
del gasto). Cora, de Alamo, es la persona de contacto. Su administrador aun no
tiene certificado de representante ni sabe si lo necesita.

Encargo. 1) Disefia el circuito con la via elegida, el certificado de representante,
si el trdmite lo admite: obtenerlo, comprobar la sede, firmar, presentar y archivar,
sin credenciales reales. Si no esta listo el 05/03, la presentacion queda «pen-
diente». 2) Prepara la ficha de comprobacion del recibo con los tres documentos
que deberan constar (alin no hay recibo: déjala preparada o «pendiente»). 3)
Entrégalo como UD06_P06_circuito_v01, sin inventar datos ausentes.

Plantilla GDJE-POG6 - Solicitud de Alamo

Campo Tu respuesta

Identificador y fecha
Datos de partida
Operaciones o decisiones
Resultado

Comprobacion

Incidencia y correccién

Variante. Si el administrador de Alamo prefiriera que presentase otra persona,
indica cdmo acreditaria esa representacion y qué cambia en la ficha.

Lista de cotejo

O Certificado vigente.

O Firma y presentacion asignadas.

[0 Dominio, tramite y 6rgano verificados.
[0 Dos anexos adjuntos.

[0 Recibo con todos los documentos.

O Archivo y suplencia anotados.

100 Unidad 6 - Identificarse, firmar y presentar



6 - IDENTIFICARSE, FIRMAR Y PRESENTAR

LECTURA Y DEBATE

La captura del botén Enviar

Relato ficticio. Aquella manana de viernes, Mateo guardé una captura de la pan-
talla de envio y dio el tramite por terminado. Tenia prisa: otro aviso acababa de
llegar al correo y queria ordenar la carpeta antes del mediodia.

Dias después, Hugo preparaba un cuadro de plazos y pidié el justificante. Mateo
le ensend la captura. Hugo la miré un momento: no tenia numero de asiento, ni
hora oficial, ni lista de documentos. Abrieron el recibo en la sede. Constaban la
solicitud y el anexo 1; el anexo 2, no.

Nora no levanté la voz. Explico que el recibo es la prueba y que lo que no aparece
en él no queda acreditado como presentado. Esa tarde Mateo aportd el anexo
que faltaba y, desde entonces, anade a cada carpeta el recibo, nunca la captura.

Preguntas. 1) ;Por qué una captura no sustituye al justificante de registro? 2)
¢Qué revisarias en el recibo antes de cerrar un tramite? 3) ;Qué cambié Mateo
en su forma de archivar?

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de IA como tratar el aviso de la notificacion y el
escaneo de un anexo. Esta es la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«El correo de aviso es la notificacion y desde ese momento corre el plazo. Un PDF
escaneado tiene siempre valor de copia auténtica, asi que puedes presentarlo sin mas.
Y si tienes la captura del boton Enviar, no hace falta abrir el recibo del registro.»

Tu tarea. Localiza al menos dos errores, rebatelos con los datos del caso (los
arts. 41.6, 43.2 y 27 de la Ley 39/2015 y el recibo del registro) y escribe la res-
puesta corregida. No introduzcas datos personales ni documentos reales en una
herramienta de IA. La actividad puede resolverse sin acceso a una IA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16.

17.

18.

¢Qué diferencia hay entre identificarse y firmar electronicamente? Pon un
ejemplo de cada uno y cita el articulo.

¢ Qué tres comprobaciones se hacen antes de una presentacion en la sede
y qué puede fallar en cada una?

¢Por qué un escaneo no es o mismo que una copia auténtica y qué acredita
un justificante de registro?

Aplica
19. Disena la ficha de comprobacion de un recibo de registro con los campos

que deben revisarse y sefala cuales faltaban en el justificante
del 26/02/2027.

20. Un certificado de representante de Alamo caduca el viernes 30/04/2027.

21.

22.

Calcula la fecha de aviso con 30 dias naturales de antelacion y el dia de

la semana.

Una notificacion obligatoria se pone a disposicion de Vértice el lunes
08/03/2027 y nadie accede. Calcula cuando se entiende rechazada y en
qué dia de la semana cae.

Redacta las reglas de la suplencia: quién revisa, con qué permisos, cOmo se
registra y qué no puede hacer el suplente.

23. Prepara la lista de documentos que Vértice debe guardar de una

In

presentacion (solicitud, anexos, recibo y notificacién) y dénde se archivan.

vestiga

24. Entra en la sede electrénica de una Administracion y localiza donde se

consultan las notificaciones; anota el camino, la fecha de consulta y el
ambito, sin acceder con datos reales ni crear cuentas, y di qué no te
permite concluir.

25. Busca en una fuente oficial qué sistemas de identificacion y firma admite un

trdmite concreto de tu comunidad. Anota la fuente, la fecha de consulta y el
ambito, y qué no te permite concluir sobre otros tramites.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 6 - PROTOCOLO DE FIRMA Y PRESENTACION

Guarda en «05 Presentacion y firma», dentro de «00 Expediente en regla», el archivo
UDO06_P06_protocolo_v01 con cinco partes: el itinerario de firma y presentacion, la ficha
del certificado con su aviso de renovacion, la ficha de verificacion de sede, la ficha de
comprobacion del recibo y el control de notificaciones con suplencias. El control: el
aviso del 05/03 no inicia plazo y la firma es de Nora.

Comprueba tu expediente: certificado vigente; firma y presentacion asignadas; recibo
original y, si faltaba un anexo, el recibo de su aportacion posterior; bandeja con respon-
sable y suplente; notificaciones registradas.

O Hecho 0[O Revisado [ Guardado
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OJO PROFESIONAL

Documento: ficha de control
de la solicitud del 26/02/2027

Documento ficticio, preparado por Mateo el viernes 5 de marzo de 2027 a las
12:05. Algunas filas no coinciden con el recibo de la sede o con lo que este
permite concluir. Contiene cinco errores.

N.° Campo Contenido

1 Estadoy CERRADO; fuente: sin identificar; comprobacion: no registrada
control

Certificado Vaélido hasta el jueves 25/02/2027

Firmante Certificado de Hugo, socio sin cargo de administracion

2
3
4 Sedeytramite  Dominio de la sede verificado; tramite y 6rgano comprobados
5

Anexos Anexo 1 adjunto; anexo 2 ausente; presentacion dada por
completa
6 Prueba Captura del boton Enviar, sin el recibo de registro
7 Notificacion Aviso del 05/03; acceso en la sede el 05/03 alas 11:30,
registrado

Encargo. Cinco de las siete filas contienen un error. Senalalos y completa en la
tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccién con su evidencia.
Entrega la version corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea  Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. Para consultar una notificacion en la
sede, en general...
a) hace falta firmar siempre.
b) basta con acreditar la identidad.
c¢) hay que presentar un escrito.

2. La firma es obligatoria, segun el
art. 11.2, para...
a) leer una notificacion.

b) consultar el estado de un expediente.

c) formular una solicitud.

3. Un certificado de representante de
Vértice debe incluir...
a) solo el nombre del empleado.
b) la identidad de la empresa
representada y el documento que
acredita las facultades.
c) la contrasena del titular.

4. Un certificado revocado...
a) sigue sirviendo hasta que caduque.
b) deja de servir aunque no
haya caducado.
c) se renueva solo.

5. Mateo presenta con su poder y firma
Nora porque...
a) ese poder solo sirve para
presentar escritos.
b) Nora no sabe usar la sede.
c) la ley prohibe que firme
un administrador.

Ya sé...

6. Una persona juridica como Vértice, en
sus tramites con la Administracién...
a) puede elegir papel o sede.
b) esta obligada a relacionarse por
medios electrénicos.
c) solo usa el correo.

7. El recibo del registro acredita...
a) que el documento es fiel al original
en cualquier caso.
b) qué se presentd, cuando
y ante quién.
c) que el trdmite esta resuelto.

8. Un escaneo de un documento privado...
a) es siempre una copia auténtica.
b) acredita por si solo que es fiel
al original.
c) no es por si solo una copia auténtica.

9. El aviso del correo...
a) es la notificacion y empieza el plazo.
b) solo informa de la puesta
a disposicion; no inicia por si solo
el plazo.
c) sustituye a la sede.

10. Si una notificacién obligatoria no se
abre, se entiende rechazada...
a) a los diez dias naturales de su puesta
a disposicion.
b) al dia siguiente.
c) nunca.

[0 separar el acceso para consultar de la firma de una solicitud.
O planificar un certificado y la representacién con su vigencia.
O verificar dominio, tramite y érgano antes de presentar.

[ distinguir escaneo, copia auténtica y justificante.

[0 comprobar un recibo y tratar un anexo ausente.

[0 disenar la revision de la bandeja con suplencias.
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TRAMITAR SOLICITUDES Y CONTROLAR PLAZOS

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

Completar una solicitud con datos ficticios.

Preparar la respuesta a una falta de anexo.

Marcar diez dias habiles en el calendario didactico.
Distinguir alzada, reposicion y via judicial sin intercambiarlas.
Crear un control de renovacién y cierre.

SITUACION DE PARTIDA

Lunes 8 de marzo de 2027. Se notifica a Vértice (empresa ficticia de servicios
administrativos), en el expediente VD-07, un requerimiento de subsanacion con
un plazo de diez dias habiles. Falta el anexo de representacion. Para este supuesto
no hay festivos entre el 9 y el 22 de marzo. Alamo, otra empresa ficticia, recibié el
jueves 4 de marzo otro requerimiento con un plazo especial de cinco dias habiles:
es un ejercicio de computo, no la subsanacion de diez dias del art. 68.1.

Mateo ya ha contado el plazo y le sale antes de lo que deberia;

Leila ha releido el requerimiento y cree que Mateo ha contado el fin
de semana;

Nora quiere el calculo escrito, para que cualquiera pueda comprobarlo;

Hugo pregunta qué plazo habria si la Administracion resolviera y hubiera
que recurrir.

Al terminar la unidad tendras el expediente con la solicitud, la subsanacion, una
resolucién simulada y la agenda de recursos. Caso ficticio.

A wp oo

PARA EMPEZAR

¢Los sabados cuentan como dias habiles?

¢Desde qué dia empieza a contar un plazo?

¢ Qué pasa si no respondes a tiempo a un requerimiento?

¢Qué debe leer una persona antes de decidir qué recurso presenta?

Inlclp y SUBee T Computo Resolucion Agenda
expediente de plazos y recursos
VAl 7.2 7.3 7.4 75
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71 Inicio y expediente

Todo procedimiento a solicitud arranca con un escrito bien hecho y se conserva
en un expediente ordenado.

La solicitud. La solicitud de iniciacion de un procedimiento contiene la identidad
del interesado y, en su caso, de su representante; el medio y el lugar de notifica-
cion; los hechos, razones y peticion; el lugar y la fecha; la firma o acreditacion de
la voluntad; y el érgano destinatario con su codigo de identificacion (Ley 39/2015,
art. 66.1). Quien presenta una solicitud tiene derecho a un recibo (art. 66.3). Una
peticién como «que lo arreglen» no dice qué se pide ni a quién: la Administracién
no sabe qué resolver.

Documento 1- Solicitud simulada de Vértice

(ficticia, 01/03/2027)

Campo Contenido

Interesado Vértice Servicios Administrativos, S.L. (NIF ficticio B12345674)

Representante Nora, administradora Unica

Medio de notificacion  Electrénico, en la sede

Hechos y peticion Descripcién de la actividad y peticién concreta

Documentos Anexo de representacion (pendiente)

Organo destinatario El indicado en la convocatoria, con su cédigo

El expediente. El expediente administrativo es el conjunto ordenado de docu-
mentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion,
asi como las diligencias para ejecutarla (art. 70.1). Es electronico y se forma
agregando ordenadamente documentos, pruebas, informes, acuerdos y noti-
ficaciones; incluye un indice humerado de sus documentos cuando se remite
(art. 70.2). No forma parte del expediente la informacién auxiliar, como las notas
y borradores (art. 70.4).

Derechos del interesado. Puede conocer el estado de la tramitacion y obtener
copia de los documentos (art. 53.1.a) y no aportar los que ya tiene la Administracién
(art. 28.2).

CLAVE - COMPUTO EN DiAS HABILES

Se excluyen sdbados, domingos y festivos, y el plazo empieza a contar el dia siguiente
a la notificacion.

Documento 2 - indice del expediente VD-07 de Vértice

(ficticio)
N.°© Documento Fecha
1 Solicitud con recibo de registro Lunes
01/03/2027
2 Requerimiento de subsanacion (notificado) Lunes
08/03/2027
3 Escrito de aportacién del anexo de representacion Pendiente
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Ordenar antes de contestar. Mateo mantiene un indice numerado, con la fecha
de cada documento, y no mezcla borradores con documentos presentados. Cada
archivo lleva el identificador del expediente y la version.

ACTIVIDADES

1. Completa una solicitud simulada de Vértice con los campos del documento 1y anade
lugar, fecha y firma (art. 66.1), sin inventar datos.

2. Explica por qué «que lo arreglen» no es una peticién valida y reescribela con
objeto concreto.

3. Ordena en un indice numerado los documentos del expediente VD-07 con su fecha
y di cudles no forman parte del expediente.

7.2 Instruccion y subsanacion

Un requerimiento se lee entero: qué pide, con qué documentos, en qué plazo
y qué pasa si no se contesta.

Elrequerimiento. Sila solicitud no retne los requisitos del art. 66, la Administracién
requiere al interesado para que en diez dias subsane la falta 0 acompafe los
documentos preceptivos, con indicacion de que, si no lo hace, se le tendra por
desistido de su peticién, previa resolucion (Ley 39/2015, art. 68.1). Cuando la
aportacion presente dificultades especiales, y salvo en procedimientos selec-
tivos o de concurrencia competitiva, el plazo puede ampliarse prudencialmente
hasta cinco dias (art. 68.2). Mientras se cumple, el plazo maximo para resolver
podra suspenderse (art. 22.1.a).

LA NORMA DICE

Ley 39/2015, arts. 30, 66 y 68: los plazos por dias son habiles y se cuentan desde el dia
siguiente a la notificacion; la solicitud debe contener identidad, peticion, érgano y firma;
y si no reune los requisitos se requiere al interesado para que subsane en diez dias, con
aviso de desistimiento. Consulta la version vigente.

Documento 3 - Requerimiento notificado a Vértice
(ficticio, 08/03/2027)

Dato Contenido

Expediente VD-07

Objeto Acreditar la representacion de quien firma la solicitud

Documento exigido Anexo de representacion

Plazo Diez dias habiles desde el dia siguiente a la notificacion

Consecuencia Desistimiento de la peticidn si no se contesta

Leer lo que se pide. Un requerimiento indica cuatro cosas: qué falta, qué docu-
mento se pide, en cuanto tiempo y qué pasa si no se contesta. Si algo no queda
claro, se consulta por el canal que indique la Administracion y se anotan fecha
y respuesta; nunca se contesta de memoria.
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Contestar bien. La respuesta es un escrito de aportacion que identifica el expe-
diente y el requerimiento, indica qué se aporta y adjunta el documento con su
titulo, version y fecha. Si la Administracidn ya tiene un documento, el interesado
no esta obligado a aportarlo de nuevo (art. 28.2). Se presenta por el registro y se
archiva el recibo con el expediente.

Plazo general de los tramites. Los tramites que debe cumplir el interesado se
realizan en diez dias desde el dia siguiente a la notificacion, salvo plazo distinto
(Ley 39/2015, art. 73.1). Si la Administracion ve que un acto del interesado no
reune los requisitos, se lo comunica y le concede diez dias para cumplimentarlo
(art. 73.2). A quien no cumple se le puede declarar decaido en su derecho al
tramite, aunque se admite su actuacion si llega antes o dentro del dia en que se
notifique esa declaracion (art. 73.3).

Documento 4 - Escrito de aportacion de Vértice

(ficticio)
Expediente y VD-07; requerimiento notificado el 08/03/2027
requerimiento
Se aporta Anexo de representacion, v01, de la fecha del escrito
Firma Nora
Presentacion Mateo, por el registro, con su poder acreditado
Archivo Escrito, anexo y recibo en «06 Procedimientos y plazos»

CLAVE - VER, RESPONDER Y GUARDAR

Un requerimiento no contestado a tiempo puede acabar en desistimiento: se responde
con un escrito que cite el expediente y se guarda el recibo.

Procedimiento. Preparar la respuesta a un requerimiento
1. Lee el requerimiento entero y anota objeto, documentos, plazo
y consecuencia.
2. Calcula el vencimiento y escribelo con su método (documento 5).
3. Reune el documento exigido y comprueba que esta identificado.
4. Redacta el escrito de aportacién, presenta por el registro y archiva el recibo.

Comprueba: el escrito cita expediente y requerimiento, el anexo esta identificado
y el recibo se guarda con ellos.

ACTIVIDADES

4. Lee el documento 3 y escribe qué pide, con qué documento, en qué plazo y qué
ocurre si no se contesta.

5. Redacta el escrito de aportacion del anexo de representacion de Vértice con los
cinco apartados del documento 4.

6. Indica qué podria hacer Vértice si no consigue el anexo a tiempo y qué dice el
art. 68.2.
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7.3 Coémputo de plazos

Un plazo se cuenta empezando el dia siguiente y saltandose sabados, domingos
y festivos.

Las reglas. Los plazos senalados por dias son habiles, salvo que una ley o el
Derecho de la Union Europea disponga otra cosa; se excluyen los sabados, los
domingos y los declarados festivos (Ley 39/2015, art. 30.2). Se cuentan a partir
del dia siguiente a la notificacion o publicacion (art. 30.3). Los plazos por meses
o afos se cuentan de fecha a fecha (art. 30.4) vy, si el ultimo dia es inhabil, se
prorrogan al primer dia habil siguiente (art. 30.5). Un dia inhabil en la sede del
organo o en la residencia del interesado es inhabil en todo caso (art. 30.6), y la
Administracion publica cada afo su calendario de dias inhabiles (art. 30.7).

Documento 5 - Diez dias habiles desde
la notificacion del lunes 08/03/2027

(supuesto sin festivos)

Semana Dias que computan Acumulado
Lunes 08/03 No: dia de la notificacion 0
De martes 09 a viernes 12 09,10,11y12 4
Sébado 13 y domingo 14 No: inhabiles 4
De lunes 15 a viernes 19 15,16,17,18y 19 9
Lunes 22 22: el décimo dia 10

El plazo vence el lunes 22 de marzo de 2027. En una situacion real se consulta
el calendario oficial aplicable: en marzo de 2027 no hay festivos nacionales antes
del 26, pero el 19 (San José) es festivo en algunas comunidades. Mateo pone la
alarma el miércoles 17/03 (documento 9).

Errores frecuentes. Contar sabados y domingos daria el jueves 18/03/2027,
contar solo los sdbados, el viernes 19/03/2027; empezar el mismo dia de la
notificacidén quitaria un dia. Un plazo contado de mas puede dejar vencer el
derecho. Si el viernes 19/03 fuese festivo en la sede, el vencimiento pasaria al
martes 23/03/2027.

Documento 6 - Registro del calculo de un plazo

(ficticio)
Hecho de partida Notificacion del lunes 08/03/2027
Naturaleza del plazo Diez dias habiles
Inicio del cémputo Martes 09/03/2027
Dias excluidos Séabados, domingos y festivos aplicables
Resultado Lunes 22/03/2027
Calculado por Mateo; comprobado por Leila
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Rehago el calendario y dejo
constancia.

He contado el fin de semana.

EN TU SECTOR

Eventos: una empresa de eventos subsana una solicitud de autorizacion municipal
y cuenta el plazo sin sabados ni domingos. Clinica dental: una clinica dental responde
a un requerimiento de la consejeria de sanidad y anota quién conto el plazo.

Procedimiento. Calcular un plazo en dias habiles

1. Anota el hecho de partida y su fecha.

2. Empieza a contar el dia siguiente y marca cada dia en el calendario.
3. Salta sabados, domingos y festivos aplicables.

4. Escribe el vencimiento y quién lo ha calculado y comprobado.

Comprueba: puedes enumerar los diez dias computables y alguien distinto de ti
ha confirmado el resultado.

ACTIVIDADES

7. Marca en el calendario de marzo de 2027 los diez dias habiles de Veértice y escribe
el vencimiento.

8. Calcula el vencimiento de cinco dias habiles para Alamo, notificado el jueves
04/03/2027, sin festivos.

9. Rehaz el calculo del documento 5 suponiendo que el viernes 19/03 es festivo en
la sede.

7.4 Resolucion y recursos

Antes de recurrir hay que leer la resolucion: el pie de recursos dice a quién, como
y cuando.

Laresolucion. La Administracion debe resolver y notificar en el plazo de la norma
del procedimiento o, si no hay, en tres meses desde la entrada de la solicitud
en el registro (Ley 39/2015, art. 21.3). La notificacién contiene el texto integro,
si pone fin a la via administrativa, los recursos posibles, el 6rgano y el plazo
(art. 40.2). En el expediente VD-07, la solicitud de Vértice entr6 en el registro
el lunes 01/03/2027. Si la norma del procedimiento no fijara otro plazo, los tres
meses se contarian de fecha a fecha y terminarian el martes 01/06/2027, mas el
tiempo de suspension si la Administracion la acordara al requerir la subsanacion
(art. 22.1.a).
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Documento 7 - Resolucion simulada del expediente VD-07

(ficticia)

Dato Contenido

Notificacion Jueves 15/04/2027

Contenido Estima en parte la solicitud y desestima el resto

Via administrativa  Pone fin a la via administrativa

Pie de recursos Reposicidn potestativa en un mes o recurso contencioso-
administrativo en dos meses

Tres vias distintas. El recurso de alzada se interpone ante el 6rgano superior
jerarquico de quien dictd el acto; el de reposicion es potestativo y se interpone
ante el mismo dérgano que puso fin a la via administrativa; el recurso contencio-
so-administrativo se dirige a los érganos judiciales. En alzada y reposicion, el
plazo es de un mes si el acto es expreso (Ley 39/2015, arts. 122 y 124); en la via
judicial, dos meses desde el dia siguiente a la notificacion del acto que pone fin
a la via administrativa, si es expreso (Ley 29/1998, art. 46.1). Si se interpone repo-
sicion, no se puede acudir al contencioso hasta que se resuelva expresamente
o se produzca su desestimacion presunta (Ley 39/2015, art. 123.2).

El silencio. En los procedimientos iniciados a solicitud, el silencio es por regla
general estimatorio, y desestimatorio en los supuestos que enumera la ley, como
el derecho de peticion, el dominio publico o el medio ambiente (art. 24). La estima-
cion por silencio finaliza el procedimiento; la desestimacion solo permite recurrir.
Se puede consultar en cualquier momento el estado de tramitacién (art. 53.1.a).

Fin de la via administrativa. Ponen fin a la via administrativa, entre otras, las
resoluciones de los recursos de alzada y las de los 6rganos que no tienen supe-
rior jerarquico, salvo que una ley diga lo contrario (art. 114.1).

LA NORMA DICE

Ley 39/2015, arts. 112,121, 122,123 y 124, y Ley 29/1998, art. 46.1: el recurso de alzada
va ante el érgano superior jerarquico y el de reposicion ante el mismo 6rgano; el plazo
es de un mes si el acto es expreso; y el recurso contencioso-administrativo se inter-
pone en dos meses desde la notificacion del acto que pone fin a la via administrativa.
Consulta la version vigente.

Documento 8 - Cuadro de las tres vias

(ficticio)
Via Ante quién HEEO R0
expreso)
Alzada Organo superior jerarquico Un mes
Reposicion (potestativa) El mismo érgano que dicto la Un mes
resolucion
Contencioso -administrativo Organo judicial Dos meses
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Como se cuenta un mes. La resolucion simulada se notifica el jueves 15/04/2027.
Un mes de fecha a fecha termina el sdbado 15/05/2027, que es inhabil; se
prorroga al primer dia habil siguiente, el lunes 17/05/2027 (arts. 30.4 y 30.5).
Supuesto sin festivos autonémicos ni locales: en Galicia (17/05 festivo) venceria
el martes 18/05/2027 (art. 30.6). El error en la calificacidn del recurso no impide
su tramitacion si se deduce su verdadero caracter (art. 115.2): aun asi, se lee el
pie y se elige la via.

Qué lleva unrecurso. Debe expresar el nombre y la identificacién del recurrente,
el acto que se recurre y larazén de su impugnacion, el lugar, la fecha, la firmay el
medio de notificacion, y el 6rgano al que se dirige con su codigo de identificacion
(art. 115.).

Procedimiento. Elegir y preparar un recurso

1. Lee laresolucion entera: acto, fecha de notificacion, pie de recursos y si
pone fin a la via.

2. Elige la via segun el pie: alzada, reposicion o via judicial.
3. Calcula el plazo de fecha a fecha y prorrégalo si cae en dia inhabil.
4. Prepara el escrito con los datos del art. 115.1 y anétalo en la agenda.

Comprueba: la via elegida coincide con el pie de recursos y el ultimo dia esta
calculado y comprobado.

Aviso. Este libro ofrece preparacién documental, no asesoramiento juridico: la via
judicial exige la representacion y la defensa que fije la ley (Ley 29/1998, art. 23).

ACTIVIDADES

10. Completa el cuadro de las tres vias sin intercambiarlas y di cual indica el pie de
recursos del documento 7.

1. Calcula hasta cuando puede presentarse la reposicién de la resolucion del
15/04/2027 y explica por qué no es el sabado 15/05.

12. Explica qué debe leerse en una resolucion antes de decidir un recurso y qué ocurre
si se elige sin leerla.

7.5 Agenday conservacion

Cada obligacion necesita una fecha, una alarma, un responsable y un compro-
bante; y cerrar una tarea no es destruir el expediente.

La agenda de plazos. Una agenda reune los vencimientos con su alarma, su
responsable y el comprobante que los cierra. La alarma se pone antes del ven-
cimiento, con margen: tres dias habiles antes para una subsanacion, cinco para
un recurso y un mes para renovar un certificado, obligacion periddica que entra
en la misma agenda.

Responsable y comprobante. Cada vencimiento tiene una persona responsable
y un comprobante que lo cierra: el recibo del escrito, la notificacion leida o el
justificante de la renovacion. Hugo revisa la agenda cada semana y Nora decide
los recursos.
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Documento 9 - Agenda del expediente VD-07

(ficticia)
Hecho Fecha Alarma Responsable
Vence la subsanacion Lunes Miércoles Mateo
22/03/2027 17/03/2027
Notificacion de la resolucion  Jueves Dia de la notificacion Mateo
15/04/2027
Vence la reposicién Lunes Lunes 10/05/2027 Nora
17/05/2027
Renovacién del certificado Viernes Miércoles Hugo
28/05/2027

28/04/2027

Conservar el expediente. La Administracidn archiva sus procedimientos finali-
zados con garantias de autenticidad e integridad y solo elimina con autorizacion
(Ley 39/2015, art. 17). Vértice, como empresa, sigue su politica interna: conserva
la documentacion mercantil seis anos desde el ultimo asiento, salvo otras normas
(Codigo de Comercio, art. 30.1), y no guarda datos personales mas de lo necesa-

rio (Reglamento (UE) 2016/679, art. 5.1.e).

Procedimiento. Crear el control de renovacion y cierre

1. Lista cada vencimiento, su fecha y su fuente.

2. Pon una alarma por cada uno, con margen en dias habiles.

3. Asigna responsable y comprobante a cada vencimiento.

4. Define el cierre: qué se archiva, donde y cuanto tiempo se conserva.

Comprueba: no hay vencimiento sin alarma, responsable y comprobante, y ningin
documento se elimina sin plazo ni autorizacion.
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ACTIVIDADES

13. Completa la agenda del documento 9 con las alarmas a tres y cinco dias habiles

y comprueba cada fecha.

14. Explica la diferencia entre cerrar la tarea de subsanacion y destruir la copia de

Vértice, con el art. 30.1 del Cédigo de Comercio.

15. Crea un control de renovacion del certificado de Vértice (28/05/2027) con alarma,

responsable y comprobante.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El requerimiento del lunes 8 de marzo

Caso ficticio. El lunes 8 de marzo de 2027 se notifica a Vértice, en el expediente
VD-07, un requerimiento de subsanacion con diez dias habiles. Falta el anexo
de representacion. En este supuesto no hay festivos entre el 9 y el 22 de marzo.

Paso 1. Contar desde el martes 9. Mateo empieza el dia siguiente a la notifica-
cidén y marca cada dia computable; Leila comprueba el calculo.

Dia computable Fecha

1.0al4.° Martes 09, miércoles 10, jueves 11y viernes 12
5.2al9.° Lunes 15, martes 16, miércoles 17, jueves 18 y viernes 19
10.° Lunes 22

Paso 2. Vencimiento didactico. El plazo vence el lunes 22 de marzo de 2027
sabados y domingos (13 y 14) no cuentan. Mateo anota el célculo en el registro:
hecho de partida, naturaleza del plazo, inicio, dias excluidos, resultado y quién
lo ha comprobado.

Paso 3. Larespuesta. Nora firma el escrito de aportacién; Mateo adjunta el anexo
de representacion, vO1, relaciona el expediente VD-07 y el requerimiento del
08/03/2027, presenta por el registro y archiva el recibo en «06 Procedimientos
y plazos». La agenda avisa el miércoles 17/03, tres dias habiles antes.

Documento Dato que lo identifica

Escrito de aportacion Expediente VD-07; requerimiento del 08/03/2027
Anexo de representacion Titulo, version vO1 y fecha
Recibo de registro Archivado con el escrito y el anexo

Paso 4. Calendario oficial. En una situacion real se consulta el calendario oficial
aplicable a la sede: si el viernes 19/03 fuese festivo, el vencimiento pasaria al
martes 23/03/2027. Aqui, sin festivos, el lunes 22 es el Ultimo dia.

RESULTADO

Vencimiento el lunes 22 de marzo de 2027, con el anexo de representacion aportado,
el expediente identificado y el recibo archivado.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Por qué el computo empieza el martes 9
y no el lunes 8? b) ;Qué ocurriria si se contaran los sabados? c) ;Qué se archiva
y donde?
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PO7 Requerimiento de Alamo
Caso ficticio. Alamo Gestién de Oficinas, S.L. (NIF ficticio B24681355) recibe el
jueves 4 de marzo de 2027 un requerimiento de cinco dias habiles. Debe aportar

un presupuesto y una aclaracién de domicilio. Cora, de Alamo, es la persona de
contacto. En este supuesto no hay festivos.

Encargo. 1) Calcula el vencimiento con el registro de calculo. 2) Prepara el escrito
de aportacion y la lista de anexos identificados. 3) Construye la agenda con
alarma y responsable. 4) Entrégalo como UD07_P07_respuesta_v01, sin inventar
datos ausentes.

Plantilla GDJE-PO7 - Requerimiento de Alamo

Campo Tu respuesta

Identificador y fecha
Datos de partida
Operaciones o decisiones
Resultado

Comprobacion

Incidencia y correccién

Variante. Si el jueves 11 de marzo de 2027 fuese festivo en la sede de la
Administracion, indica el nuevo vencimiento y qué cambias en la agenda.

Lista de cotejo

O Fecha de partida correcta.

[0 Sabados y domingos excluidos.

O Vencimiento calculado y comprobado.
[0 Presupuesto y domicilio identificados.
O Escrito con expediente y requerimiento.
[0 Agenda con alarma y responsable.
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LECTURA Y DEBATE

El sabado que no contaba

.

Relato ficticio. Mateo calculd el plazo del requerimiento con el calendario de su
movil. Conto diez dias seguidos desde el martes y le salio el jueves 18. «Tengo
hasta el jueves», anuncio, y empezé a preparar el escrito con prisa.

Leila, que repasaba la carpeta, releyo el requerimiento y se detuvo en una pala-
bra: «habiles». Cogié un boligrafo y taché el sabado 13 y el domingo 14 en el
calendario de pared. «Te faltan dos dias habiles», dijo, y recontaron juntos. El
décimo dia era el lunes 22.

Nora les pidid que no solo corrigieran la fecha, sino que dejaran constancia del
método: hecho de partida, tipo de plazo, dias excluidos y quién lo comprobd.
Mateo lo copid en el expediente. Desde entonces, cada calculo lleva dos firmas:
la de quien cuenta y la de quien comprueba.

Preguntas. 1) ;Qué error es mas grave: calcular un plazo mas corto o uno mas
largo? ¢Por qué? 2) ;Cémo dejarias constancia de un célculo de plazos? 3) ;Qué
dos cosas cambié Mateo en su forma de calcular?

APRENDE CON LA IA

Mateo pregunta a un asistente de IA como contar el plazo de diez dias habiles
y qué recurso presentar. Esta es la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«Los diez dias habiles incluyen sabados y empiezan el mismo dia de la notificacién.
Ademas, siempre cabe cualquier recurso: lo mejor es presentar uno de alzada, aunque
no hayas leido la resolucion, porque la Administracién corregira el error.»

Tu tarea. Localiza al menos dos errores, rebatelos con los datos del caso (el
art. 30 de la Ley 39/2015, el cémputo del documento 5 y el pie de recursos)
y escribe la respuesta corregida. No introduzcas datos personales ni documen-
tos reales en una herramienta de IA. La actividad puede resolverse sin acceso
a una lA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16.

17.

18.

Calcula el vencimiento de un plazo de cinco dias habiles notificado un
viernes, sin festivos. Usa el viernes 05/03/2027.

¢Qué debe contener una solicitud segun el art. 66 y qué documento
acredita que se ha presentado?

¢Qué diferencia hay entre alzada, reposicién y via contencioso-
administrativa? Indica ante quién se interpone cada una.

Aplica

19.

20.

21.

22.

23.

Una subsanacion de diez dias habiles se notifica el miércoles 3 de marzo de
2027, sin festivos. Calcula el vencimiento y prepara la agenda con
su alarma.

Una resolucion se notifica el martes 6 de abril de 2027. Calcula hasta
cuando se puede interponer reposicion (un mes de fecha a fecha) y qué dia
de la semana es.

Redacta el registro de calculo de un plazo para que otra persona

pueda comprobarlo.

Prepara el indice numerado del expediente VD-07 con solicitud,
requerimiento, aportacion y resolucién simulada.

Vértice ha cerrado su copia del expediente VD-07. Decide qué conserva,
dénde, con qué acceso y quién autoriza en la empresa su eliminacion;
comparalo con el archivo de la Administracion (art. 17 de la Ley 39/2015).

Investiga

24.

25.

Consulta el calendario oficial de dias inhabiles de tu comunidad auténoma
para 2027 y anota los festivos que afectarian a un plazo en marzo. Registra
la fuente, la fecha de consulta y el ambito, y qué no te permite concluir.
Busca en una fuente oficial el pie de recursos de una resolucion modelo de
tu comunidad. Anota la fuente, la fecha de consulta y el ambito, y explica
qué no te permite concluir sobre un caso concreto.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 7 - EXPEDIENTE

DE SOLICITUD, SUBSANACION Y RECURSOS

Guarda en «06 Procedimientos y plazos», dentro de «00 Expediente en regla», el
archivo UD07_P07_expediente_vO1 con cinco partes: la solicitud, la subsanacion con
su registro de calculo, la resolucion simulada del 15/04/2027, la agenda de recursos
y el indice numerado. El control: el plazo vence el lunes 22/03/2027 y la reposicion el
lunes 17/05/2027.

Comprueba tu expediente: computo sin sdbados ni domingos; anexo identificado;
recibo archivado; recurso elegido tras leer el pie.

O Hecho 0O Revisado [O Guardado
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Documento: escrito de
respuesta del expediente VD-07

Documento ficticio, preparado por Mateo el lunes 15 de marzo de 2027 a las
17:40. El escrito contesta al requerimiento notificado el 08/03/2027. Contiene
cinco errores.

N.° Campo Contenido

1 Expediente  Expediente VD-07: sin indice ni documentos

2 Interesado Vértice (NIF ficticio B12345674), representada por Nora

3 Peticion «Que lo arreglen»

4 Anexo Sin titulo, version ni fecha

5 Plazo Vence el jueves 18/03/2027 (contando sabados y domingos)

6 Recibo Presentado por el registro; recibo archivado en «06 Procedimientos
y plazos»

7 Recurso Anuncia reposicion para la futura resolucion, sin conocer su pie de

recursos

Encargo. Cinco de las siete filas contienen un error. Senalalos y completa en la
tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccién con su evidencia.
Entrega la version corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea

1

Por qué es un error Correccion
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AUTOEVALUACION

1. Un plazo de diez dias habiles
se cuenta...

a) desde el mismo dia de la notificacion.

b) desde el dia siguiente, sin sabados,
domingos ni festivos.
c) con todos los dias del calendario.

2. El expediente administrativo es...
a) cualquier correo sobre el asunto.
b) el conjunto ordenado de documentos
y actuaciones que fundamentan
la resolucion.
c) el borrador de la solicitud.

3. Si falta el anexo exigido y no se
contesta al requerimiento, la
Administracion puede...

a) tener por desistida la peticion.

b) resolver a favor siempre.

c) ampliar el plazo sin limite.

4. Notificado un requerimiento el lunes
8 de marzo de 2027, diez dias habiles sin
festivos vencen...

a) el jueves 18.

b) el lunes 22.

c) el viernes 19.

5. Una peticion como «que lo arreglen»...
a) basta si va firmada.
b) no concreta qué se pide.
c) sustituye al recibo.

Ya sé...

6. El recurso de reposicion potestativo se
interpone ante...
a) el mismo érgano que dicté el acto.
b) el érgano superior.
c) el juzgado.

7.Un mes de plazo que termina
en sabado...
a) vence ese sabado.
b) se prorroga al primer dia
habil siguiente.
c) vence el viernes anterior.

8. Antes de elegir un recurso hay que...
a) leer el pie de recursos de
la resolucion.
b) esperar al silencio.
c) escribir a la prensa.

9. Una alarma de agenda debe fijarse...
a) el mismo dia del vencimiento.
b) después del vencimiento.
c) antes del vencimiento, con margen.

10. Cerrar una tarea...
a) exige destruir el expediente.
b) se anota y se archiva; la eliminacion
se decide con el plazo de conservacion.
c) permite borrar el recibo.

O completar una solicitud con los datos que exige el art. 66.

O preparar la respuesta a una falta de anexo.

O calcular diez dias habiles y dejar constancia del calculo.

O distinguir alzada, reposicion y via contencioso-administrativa.

[0 elegir el recurso tras leer el pie de la resolucion.
O crear una agenda con alarmas, responsables y cierre.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Clasificar dos anuncios y explicar la diferencia entre contrato publico
y subvencion.

e Construir una ficha de admisibilidad.

o Preparar una lista de comprobacién y un justificante simulado.
« Relacionar gasto, factura, pago y actividad.

o Entregar un indice y un control de integridad del expediente.

SITUACION DE PARTIDA

Martes 16 de marzo de 2027. Una convocatoria didactica de ayudas (VD-A, fic-
ticia) subvenciona el 50 % del gasto elegible, con un maximo de 600,00 euros.
Vértice (empresa ficticia de servicios administrativos) presenta 1.000,00 euros de
gasto elegible y 200,00 euros que las bases no admiten. Al mismo tiempo, Alamo
estudia una licitacion didactica (VD-L) para digitalizar 100 expedientes.

e Hugo espera cobrar 600,00 euros automaticamente;

+ Mateo ha leido las bases y no esta tan seguro;

o Nora quiere dos carpetas separadas, una de contratacion y otra de ayudas,
y un expediente que se pueda reconstruir.

Al terminar la unidad tendras el cierre del expediente en regla, con sus dos car-
petas. Caso ficticio: no es una ayuda ni una licitacion vigentes.

PARA EMPEZAR

1. ¢Es lo mismo vender a la Administracion que recibir una ayuda?

2. Sipides una subvencion, ¢la cobras siempre?

3. iGana siempre una licitacion la oferta mas barata?

4. ;Qué documentos permiten reconstruir un expediente cuando se cierra?

o /
Contrato Pliegos Oferta Ayudas Cierre
y ayuda
8.1 8.2 8.3 8.4 8.5
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8.1 Contrato publico y subvencion

Vender a la Administracion y recibir una ayuda parecen lo mismo; no lo son.

Dos relaciones distintas. En un contrato publico, la Administracién compra
obras, suministros o servicios y paga un precio a cambio; la contratacion del
sector publico se rige por la libertad de acceso a las licitaciones, la publicidad,
la transparencia y la igualdad de trato (Ley 9/2017, art. 1). Una subvencion es
una disposicioén dineraria sin contraprestacion directa del beneficiario, sujeta al
cumplimiento de un objetivo, la ejecucion de un proyecto, la realizacion de una
actividad o la adopcion de un comportamiento, con finalidad de utilidad publica
o interés social (Ley 38/2003, art. 2).

Documento 1- Dos anuncios
(ficticios, 16/03/2027)

Anuncio  Qué dice LOE0
presenta

A (VD-L) Selicita el servicio de digitalizar 100 expedientes Oferta

B (VD-A) Convocatoria de ayudas: 50 % del gasto elegible, maximo Solicitud

600,00 €

Qué cambia en la practica. En el contrato, quien resulta adjudicatario ejecuta
el servicio y cobra el precio ofertado. En la ayuda, quien resulta beneficiario
ejecuta su actividad y, salvo anticipos previstos, cobra tras justificarla. Los con-
tratos menores de servicios y suministros (menos de 15.000 euros, Ley 9/2017,
art. 118.1) exigen al 6rgano informe, aprobacion del gasto y factura (art. 118.2 y 3).
Los contratos se publican en el perfil de contratante del érgano (art. 63) y las
subvenciones, en la Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Documento 2 - Comparacion de las dos figuras

(ficticio)
Aspecto Contrato publico Subvencion
Contraprestacion Si: se paga un precio por un No directa
servicio
Qué presenta la Oferta Solicitud
empresa
Resultado Adjudicacion Concesion
Tras el resultado Ejecutar y facturar Realizar la actividad y

justificarla

CLAVE - SOLICITANTE Y BENEFICIARIO

Presentar una solicitud no da derecho a cobrar: hay que obtener la concesion y justifi-
car la actividad y los gastos conforme a las bases.

Dos carpetas separadas. La contratacion y las ayudas tienen normas, plazos
y documentos distintos. Por eso el expediente de Vértice tiene dos carpetas: «07
Contratacion» y «08 Ayudas», y cada documento va solo en la suya.
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ACTIVIDADES

1. Clasifica los anuncios del documento 1 como contrato publico o subvencion y justifica
cada clasificacion con un articulo.

2. Explica por qué una empresa que solicita una ayuda no puede contar con cobrarla
hasta que se concede y se justifica.

3. Pon un ejemplo de contrato menor y otro de subvencidn para una empresa como
Veértice, y di qué presenta en cada caso.

8.2 Pliegos y convocatorias

Antes de decidir, se extrae del documento el objeto, los requisitos, la documen-
tacion, los criterios y los plazos.

Qué se lee. En una licitacion, los pliegos fijan las condiciones: el de clausulas
administrativas particulares incluye los criterios de solvencia y de adjudicacion
(Ley 9/2017, art. 122.2) y el de prescripciones técnicas define lo que se contrata
(art. 124). En una ayuda, la convocatoria y las bases indican el objeto, las condi-
ciones, los requisitos para solicitarla, la documentacion y los plazos (Ley 38/2003,
art. 23.2). El procedimiento ordinario de concesion es la concurrencia competitiva
(art. 22.1). El pliego VD-L exige ademads, como solvencia técnica, haber prestado
al menos un servicio de digitalizacién en los tres ultimos afos.

LA NORMA DICE

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, art. 1, y Ley 38/2003, de 17 de noviembre, arts. 14 y 30:
la contratacién publica se rige por la libertad de acceso, la publicidad y la igualdad de
trato; el beneficiario de una subvencion debe justificar la actividad y los gastos ante el
organo concedente. Consulta la version vigente.

Documento 3 - Ficha de admisibilidad de la ayuda VD-A

(ficticia)

Elemento Dato de las bases

Objeto Gasto en un proyecto de digitalizacion de documentos
Porcentaje y limite 50 % del gasto elegible, maximo 600,00 €

Gastos elegibles Los de la actividad, facturados y pagados

Gastos no elegibles Los que las bases excluyen

Documentacién Solicitud, memoria, facturas y justificantes de pago

Documento 4 - Pliego de la licitaciéon VD-L

(ficticio)
Objeto Digitalizar 100 expedientes
Presentacion Memoria técnica y oferta econdmica, por separado
Fecha limite Martes 20/04/2027, alas 14:00
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Elemento Dato del pliego

Criterios Técnico, hasta 60 puntos; econémico, hasta 40 puntos

Férmula econdmica 40 x oferta admisible mas baja / oferta evaluada

Criterios. La adjudicacion usa varios criterios en busca de la mejor relacion
calidad-precio (Ley 9/2017, art. 145.1), y, siempre que sea posible, se da prepon-
derancia a los que se pueden valorar con cifras mediante formulas fijadas en los
pliegos (art. 146.2). La formula del documento 4 es una férmula didactica: no
sirve para cualquier licitacion. Los pliegos aprobados solo pueden modificarse
después por error material, de hecho o aritmético (art. 122.1).

Procedimiento. Elaborar la ficha de admisibilidad

1. Copia el objeto, los requisitos y los plazos del documento, con fecha y hora.
2. Lista la documentacion exigida y marca la que ya tienes.

3. Anota los gastos o criterios que excluyen y el limite aplicable.

4. Decide si se presenta y escribe el motivo y quién lo ha revisado.

Comprueba: cada requisito de la ficha apunta a un documento y el plazo consta
con fecha y hora.

ACTIVIDADES

4. Construye la ficha de admisibilidad de la licitacién VD-L con objeto, documentos,
criterios y plazo, y escribe el dia de la semana del limite.

5. Distingue qué parte del pliego es solvencia, cudl es criterio de adjudicacion y cudl
es plazo.

6. Explica por qué el documento 4 dice que la formula es didactica y qué ocurriria si se
aplicara sin leer el pliego real.

8.3 Ofertay presentacion

Una oferta barata puede quedar fuera si no cumple las instrucciones
del procedimiento.

Ajustarse al pliego. Las proposiciones deben ajustarse a los pliegos y docu-
mentacion de la licitacion, y su presentacion supone aceptar sin reservas todas
sus clausulas (Ley 9/2017, art. 139.1). Son secretas hasta la apertura (art. 139.2)
y cada licitador presenta solo una (art. 139.3). El procedimiento abierto exige
ademas una declaracion responsable firmada que, entre otros extremos, acredita
que el firmante tiene la debida representacién (art. 140.1.a). Una oferta publica
sin memoria técnica incumple la forma exigida: aunque sea la mas barata, no
se evalua.

Dos sobres. La memoria técnica se valora por criterios cualitativos y la oferta
economica por la férmula; mantenerlas separadas evita que el precio influya en la
valoracion técnica. Dejan fuera una oferta presentarla tarde, sin la memoria o con
el precio dentro del sobre técnico. En cambio, si la mesa de contratacion apre-
cia defectos subsanables en la declaracion responsable o en la documentacién
administrativa, da al licitador tres dias para corregirlos (art. 141.2).
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Documento 5 - Dos ofertas a la licitacion VD-L

(ficticias)
Oferta Precio ’Pur‘1tos Puntos economicos Total
técnicos
X 1.000,00 € 45 40,00 85,00
Y 1.200,00 € 55 33,33 88,33

Quién gana. Con los criterios y la formula del pliego, gana Y con 88,33 puntos,
aunque cuesta 200,00 € mas que X: pierde 6,67 puntos econdmicos, pero gana
10 técnicos. Solo cuando el precio es el Unico criterio, la mejor oferta es la de
precio mas bajo (art. 150.1). Esta conclusion pertenece a estos datos didacticos:
no se extrapola a otras licitaciones.

Coémo se calcula. Se toma como referencia la oferta admisible mas baja,
1.000,00 €. X obtiene el maximo econdémico: 40 x 1.000 / 1.000 = 40,00 puntos;
Y obtiene 40 x 1.000 / 1.200 = 33,33 puntos, redondeados a dos decimales,
y suma 55 técnicos. Los puntos técnicos (45 y 55) son datos dados de la valora-
cién de las memorias: aqui se practica solo el calculo econdmico y la clasificacion.

EN TU SECTOR

Reformas: una empresa de reformas licita obras municipales y entrega sobres separa-
dos de memoria y oferta. Comercio: una tienda de barrio solicita una ayuda autonémica
para digitalizar su comercio y guarda el justificante de presentacion.

Presentar y justificar la presentacién. Se entrega antes de la fecha y hora limite,
en el medio que fije el pliego, y se guarda el justificante de presentacién de
cada documento. Si el justificante no recoge la memoria, la presentacion no esta
completa. Alamo comprueba que el suyo recoge memoria, oferta y declaracion
responsable. El licitador no puede abrir ni modificar los sobres una vez entrega-
dos: los abre el 6rgano competente en la fase prevista.

Documento 6 - Justificante simulado de presentacion

(ficticio)
Organo El indicado en el pliego
Documentos Memoria técnica, oferta econémica y declaracion responsable
Fecha y hora Antes del martes 20/04/2027, 14:00
Registro Numero ficticio, sin datos reales

Documento 7 - Lista de comprobacion de la oferta de Alamo
(ficticia)

Comprobacion ¢Hecho?

Memoria técnica separada de la oferta econémica
Declaracion responsable firmada por quien representa
Oferta dentro del plazo (limite: martes 20/04/2027, 14:00)
Justificante de presentacion guardado
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Procedimiento. Preparar una oferta

1. Lee el pliego entero y lista la documentacion y la forma de presentarla.
2. Preparala memoria técnica y la oferta econdémica por separado.

3. Comprueba la firma, la representacion y el plazo.

4. Presentay guarda el justificante de cada documento.

Comprueba: el justificante recoge todos los documentos y se presentdé antes
del limite.

ACTIVIDADES

7. Calcula la puntuacion total de una oferta Z de 1.250,00 € y 50 puntos técnicos con la
féormula del documento 4 y comparala con X e Y.

8. Redacta la lista de comprobacion de una oferta de Alamo y sefiala qué documento
acredita la representacion de quien firma.

9. Explica por qué una oferta mas barata que no incluye la memoria técnica puede
quedar fuera.

8.4 Ayudasy justificacion

Ser solicitante no es ser beneficiario: el gasto, el pago y la actividad deben ajus-
tarse a las bases.

Del solicitante al beneficiario. Para cobrar, hay que ser beneficiario, es decir,
reunir los requisitos de la convocatoria (Ley 38/2003, art. 13), y cumplir las obli-
gaciones: realizar la actividad y justificarla ante el érgano concedente (art. 14.1).
El pago se hace previa justificacion, y la falta de ella puede suponer la pérdida del
derecho al cobro (art. 34.3); caben pagos a cuenta y, si la normativa reguladora
los prevé, pagos anticipados (art. 34.4).

Qué se justifica. Los gastos subvencionables son los que responden de forma
indubitada a la actividad, son estrictamente necesarios y se realizan en el plazo
de las bases; salvo que las bases digan otra cosa, el gasto realizado es el efec-
tivamente pagado antes de que termine el periodo de justificacion (art. 31). En
subvenciones de mas de 30.000 euros, la empresa debe ademas acreditar que
cumple los plazos legales de pago (art. 13.3 bis, afadido por la Ley 18/2022). Se
acredita con facturas o documentos de valor probatorio equivalente (art. 30.3);
a falta de otra prevision, la cuenta justificativa se presenta como maximo en tres
meses desde la finalizacion del plazo para realizar la actividad (art. 30.2).

Documento 8 - Calculo de la ayuda de Vértice

(ficticio, bases simuladas)

Concepto Importe (€)
Gasto presentado 1.200,00
Gasto no elegible, excluido por las bases 200,00
Gasto elegible 1.000,00
50 % del gasto elegible 500,00
Limite de la ayuda 600,00
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El importe tedrico es de 500,00 €, sujeto a concesion y justificacion: el limite de
600,00 € no se alcanza. Si Hugo hubiera calculado el 50 % de los 1.200,00 € pre-
sentados, habria obtenido 600,00 €, pero incluiria un gasto que las bases excluyen.

Cuando el limite actta. Alamo tiene 1.400,00 £ elegibles: el 50 % son 700,00 €,
pero el limite de la convocatoria es de 600,00 €, que es lo que se calcula. El limite
se aplica después del porcentaje y nunca al revés; los 100,00 € que las bases le
excluyen no entran en la base. En una hoja de calculo, la formula =MIN(50 % del
gasto elegible; 600) aplica el limite sola.

Revisar una factura. Antes de incluir un gasto se comprueba que la factura tiene
numero y serie, fecha, emisor y destinatario con su NIF y domicilio, descripcién,
tipo y cuota del IVA (Real Decreto 1619/2012, art. 6), que corresponde a la activi-
dad y que esta pagada dentro del periodo de justificacion. Silo cobrado después
no se justifica, puede proceder el reintegro (Ley 38/2003, art. 37).

Documento 9 - Gasto, factura, pago y actividad

(ficticio)
Ga‘sto Factura Pago Actividad
elegible
600,00 € Factura del servicio de Transferencia Digitalizacion de archivo
escaneado
400,00 € Factura de almacenamiento Transferencia Digitalizacion de archivo
seguro

Qué prueba cada documento. La factura prueba el gasto; el justificante de pago,
que se pago y cuando; la memoria y los entregables, que la actividad se realizé.
Vértice guarda los tres juntos en «08 Ayudas», con la misma referencia de gasto.

Las bases excluyen esa | Corrige el calculo y comprueba |
partida.

He incluido todos los gastos.

Procedimiento. Calcular y justificar una ayuda

1. Leelas bases y separa gasto elegible y no elegible.

2. Calcula el porcentaje sobre el gasto elegible y aplica el limite.

3. Relaciona cada gasto con su factura, su justificante de pago y la actividad.
4. Anota que el importe es tedrico hasta la concesion.

Comprueba: cada gasto elegible tiene factura, pago y actividad, y el importe no
supera el limite.
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ACTIVIDADES

10. Calcula la ayuda de Alamo con 1.400,00 € elegibles y 100,00 € excluidos, con las
mismas bases, y explica qué hace el limite.

11. Relaciona en una tabla cada gasto de Vértice con su factura, su pago y la actividad,
e indica qué falta si una factura no esta pagada.

12. Explica por qué una factura y un justificante de pago no son lo mismo y qué prueba
cada uno.

8.5 Cierrey seguimiento

Un expediente completo permite reconstruir las decisiones, las obligaciones
pendientes y quién accede.

El indice y el cierre. La Ley 39/2015 exige a la Administracion un expediente
ordenado con indice numerado (art. 70); Vértice aplica ese método a sus car-
petas internas, que no son expedientes administrativos. Cerrarlas es comprobar
que estan todos los documentos, cada uno con identificacion, fecha y version,
y que cada carpeta contiene solo lo suyo.

Documento 10 - indice de cierre del expediente de Vértice

(ficticio)
Carpeta Contenido
«07 Anuncio, pliego, ficha de admisibilidad, lista de comprobacion, justificante y

Contratacion» resultado

«08 Ayudas»  Convocatoria, ficha, céalculo y solicitud con justificante; pendientes:
concesion y justificacion

Seguimiento. Quedan pendientes la resolucion de concesién, la justificacion y el
pago, y cada uno entra en la agenda con su fecha, su responsable y su compro-
bante. La publicidad de las subvenciones se regula en la Base de Datos Nacional
de Subvenciones (Real Decreto 130/2019, art. 1).

Datos personales. El expediente contiene datos derepresentantesy de personasde
contacto: se tratan con integridad y confidencialidad (Reglamento (UE) 2016/679,
art. 5.1.f) y se conservan solo el tiempo necesario (art. 5.1.e).
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Control de integridad y acceso. Cada documento definitivo se guarda en una
versién cerrada y se anota quién lo cerré y cuando; los borradores se archivan
aparte. Los permisos son los minimos: Nora y Mateo pueden leer y archivar, Hugo
lee para comprobar importes y nadie mas entra. Vértice toma como modelo las
garantias que la Ley 39/2015 exige a los archivos de la Administracion (art. 17):
formato que asegure autenticidad e integridad, control de accesos y eliminacion
solo con autorizacion, que en la empresa da Nora. La carpeta «08 Ayudas» no
se da por cerrada del todo: se completa cuando llegan la concesién, la justifi-
cacion y el pago. Se anota también quién consulta o descarga cada documento
y cuando, para poder reconstruir los accesos, y cada cambio de permisos con su
fecha y su motivo. La documentacion mercantil se conserva seis afios desde el
ultimo asiento, salvo otras normas (Codigo de Comercio, art. 30.1).

Documento 11 - Registro de cierre

(ficticio)
Fecha de cierre La del dia en que se firma el cierre
Responsable Nora
Versiones cerradas Las de cada indice, con su identificador
Pendientes Concesion, justificacion y pago, en la agenda

Documento 12 - Permisos del expediente de cierre

(ficticio)
Persona Permiso Motivo
Nora Leer y archivar Decide y firma
Mateo Leery archivar Gestiona la documentacion
Hugo Solo leer Comprueba importes y plazos

Procedimiento. Cerrar el expediente

1. Comprueba que las dos carpetas contienen solo sus documentos.

2. Numera los documentos de cada indice con titulo, fecha y version.

3. Cierra las versiones definitivas y archiva los borradores aparte.

4. Fija permisos minimos, anota los pendientes en la agenda y firma el cierre.

Comprueba: se puede reconstruir qué se decidioé y por qué, y quién puede leer
o editar cada carpeta.

ACTIVIDADES

13. Prepara el indice de cierre de las dos carpetas de Vértice con titulo, fecha y versién
de cada documento.

14. Disefa el control de integridad y acceso del expediente: versidn cerrada, quién la
cierra, permisos y registro.

15. Anota los pendientes del seguimiento de la ayuda VD-A con fecha, responsable
y comprobante, sin inventar fechas que no constan.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La ayuda que Hugo creia cobrar

Caso ficticio. El martes 16 de marzo de 2027, una convocatoria didactica sub-
venciona el 50 % del gasto elegible, con un maximo de 600,00 euros. Vértice
presenta 1.000,00 euros elegibles y 200,00 no elegibles. Hugo espera cobrar
600,00 euros automaticamente.

Paso 1. Importe tedrico. Mateo lee las bases y calcula sobre el gasto elegible, no
sobre el total presentado.

Concepto Importe (€)
Gasto elegible 1.000,00
Operacion (50 % de 1.000,00) 500,00
Limite de la convocatoria 600,00
Importe tedrico 500,00

Paso 2. Excluir y no confundir. Los 200,00 € no elegibles quedan fuera y no
suman a la base. Solicitar la ayuda no da derecho a cobrarla: el importe de
500,00 € es tedrico, sujeto a concesion y a justificacion.

Paso 3. Documentos y seguimiento. Hugo reune la solicitud, la memoria, las fac-
turas y los justificantes de pago de cada gasto elegible, y Mateo guarda en «08
Ayudas» la convocatoria, el calculo y el justificante de presentacién. La agenda
anota los pendientes: concesion, justificacion y pago.

Paso 4. Una convocatoria ficticia. Es una convocatoria didactica, no una ayuda
vigente: sirve para practicar el método. Nora cierra la version actual de la carpeta,
con indice y permisos de lectura para Hugo, y deja los pendientes en la agenda.

Documento de la carpeta «08 Ayudas» Para qué sirve

Convocatoria y célculo Fijan el 50 % vy el limite

Factura, pago y memoria Justifican cada gasto elegible

Justificante de presentacién Prueba que se solicité
RESULTADO

Importe tedrico de 500,00 € (50 % de 1.000,00 € elegibles), sujeto a concesion y jus-
tificacion; los 200,00 € no elegibles quedan fuera.

Comprueba que lo has entendido. a) ;Por qué no se calcula el 50 % de
1.200,00 €7 b) ¢Por qué 500,00 € no es una cantidad cobrada? c) ;Qué docu-
mentos justifican cada gasto?
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P08 Ayuda y licitacion de Alamo

Caso ficticio. Alamo Gestién de Oficinas, S.L. (NIF ficticio B24681355) tiene
1.400,00 euros de gasto elegible y 100,00 euros excluidos (1.500,00 presentados
en total, sin desglose por facturas), con las mismas bases de la convocatoria
VD-A. Ademas, compara la licitacion didactica VD-L: digitalizar 100 expedientes,
con memoria técnica y oferta econdmica por separado y limite el martes 20 de
abril de 2027 a las 14:00. Cora, de Alamo, es la persona de contacto.

Encargo. 1) Calcula la ayuda y el efecto del limite. 2) Prepara el indice de la
ayuda y el de la licitacion, cada uno en su carpeta. 3) Completa la lista de com-
probacion de la oferta. 4) Entrégalo como UDO8_P08_cierre_v01, sin inventar
datos ausentes.

Plantilla GDJE-POS8 - Ayuda y licitacion de Alamo

Campo Tu respuesta

Identificador y fecha
Datos de partida
Operaciones o decisiones
Resultado

Comprobacion

Incidencia y correccién

Variante. Si Alamo tuviera 1.100,00 euros de gasto elegible, calcula la ayuda y di
si el limite actua.

Lista de cotejo

O Gasto elegible separado del excluido.

[0 Porcentaje y limite aplicados.

O Importe marcado como tedrico.

O indice de ayuda en «08 Ayudas».

O indice de licitacion en «07 Contratacion.
O Plazo con dia, fecha y hora.
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LECTURA Y DEBATE

Los gastos que no entraban

-y

Relato ficticio. Hugo habia sumado todos los gastos del proyecto en una hoja de
célculo y, al llegar a 1.200,00 euros, dividio entre dos. «Seiscientos: el maximo»,
anuncid. Le gustaba esa cifra redonda y ya pensaba en cémo repartirla.

Mateo habia leido las bases la noche anterior y se acercé con la hoja impresa.
Senald una partida de 200,00 euros: la convocatoria la excluia de forma expresa.
«Eso no entra», dijo. Hugo repaso el calculo: la base era de 1.000,00 euros y la
ayuda, de 500,00.

Nora pidié dos cosas. Primero, rehacer el calculo y marcarlo como importe ted-
rico. Segundo, preparar desde ya la justificacion: cada gasto con su factura, su
pago y su actividad. «Cobrar la ayuda no es lo mismo que pedirla», resumio.
Hugo anoto los pendientes en la agenda.

Preguntas. 1) ;Por qué hay que leer las bases antes de calcular? 2) ;Qué docu-
mentos necesitaras para justificar la ayuda? 3) ;Qué cambié Hugo en su forma
de calcular?

APRENDE CON LA IA

Hugo pregunta a un asistente de IA como tratar una ayuda y una licitacion. Esta
es la respuesta:

RESPUESTA DE LA IA

«Toda ayuda se cobra al solicitarla. Y en una licitacion gana siempre el precio mas bajo,
aunque falten documentos, porque el precio es lo Unico que importa.»

Tu tarea. Localiza al menos dos errores, rebatelos con los datos del caso (la
Ley 38/2003, art. 34.3, laLey 9/2017, arts. 139.1y 150.1, y el documento 5) y escribe
la respuesta corregida. No introduzcas datos personales ni documentos reales en
una herramienta de IA. La actividad puede resolverse sin acceso a una IA.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

16. ;Qué diferencia hay entre un contrato publico y una subvencion? llustralo
con un ejemplo de cada uno.

17. ;Qué es un gasto elegible y qué se necesita para justificarlo? Cita
el articulo.

18. ;Qué puede dejar fuera una oferta aunque sea la mas barata? Cita
el articulo.

Aplica
19. Con las mismas bases (50 %, maximo 600,00 euros), calcula la ayuda para
1.500,00 euros elegibles y 300,00 no elegibles, y explica qué hace el limite.

20. Calcula la puntuacién de una oferta Z de 1.250,00 € y 50 puntos técnicos
y ordena X, Y y Z con la formula del pliego.

21. Prepara la lista de comprobacion de diez puntos para presentar una oferta
0 una solicitud.

22. Disena el control de integridad y acceso del expediente de cierre: versiones,
permisos y registro.

23. Anota los pendientes del seguimiento de una ayuda concedida:
justificacién, plazo maximo de la cuenta justificativa (la regla, no una fecha:
la convocatoria no da la del fin de la actividad) y pago, con responsable
y comprobante.

Investiga

24. Busca en la Base de Datos Nacional de Subvenciones una convocatoria
para empresas y anota el objeto, el plazo y el 6rgano convocante. Registra
la fuente, la fecha de consulta y el ambito, y qué no te permite concluir.

25. Busca en una fuente oficial un anuncio de licitacién y anota el objeto, los
criterios, el plazo y el érgano de contratacion. Registra la fuente, la fecha de
consulta y el ambito, y qué no te permite concluir.

EXPEDIENTE EN REGLA - PASO 8 - CIERRE DEL EXPEDIENTE EN REGLA

Dentro de «00 Expediente en regla», guarda dos archivos, cada uno solo en su carpeta:
en «07 Contrataciéon», UDO8_P08_cierre_contratacion_v01 (ficha de admisibilidad, lista
de comprobacion, justificante simulado e indice); en «08 Ayudas», UD0O8_P08_cierre_
ayudas_vO01 (ficha, calculo, relacién de gasto, factura, pago y actividad, e indice). Ahade
el control de integridad y los permisos. El control: la ayuda de Vértice es de 500,00 €
tedricos y la licitacidén VD-L vence el martes 20/04/2027 a las 14:00.

Comprueba tu expediente: gasto no elegible fuera del calculo; dos carpetas separa-
das; indice numerado; permisos minimos; pendientes en la agenda.

O Hecho 0O Revisado [0 Guardado
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OJO PROFESIONAL

Documento: ficha de control de
los expedientes VD-Ay VD-L
Documento ficticio, preparado por Mateo el martes 16 de marzo de 2027 a las

18:05. Los datos del expediente no coinciden con las bases de la convocatoria.
Contiene cinco errores.

N.° Campo Contenido

1 Célculo de laayuda 600,00 € (50 % de 1.200,00 £, incluido el gasto excluido)

2 Concesion Resolucion de concesion: ausente; pago esperado

3 Facturay pago Factura del servicio de escaneado; sin justificante de pago

4 Licitacion Oferta publica presentada sin memoria técnica

5 Acceso Carpeta abierta a edicién para todos

6 Interesado Vértice (NIF ficticio B12345674), solicitante

7 Plazodela Martes 20/04/2027, 14:00, anotado con fecha y hora
licitacion

Encargo. Cinco de las siete filas contienen un error. Sehalalos y completa en la
tabla la linea, el motivo con su consecuencia y la correccion con su evidencia.
Entrega la version corregida sin alterar ni ocultar el original.

N.° Linea Por qué es un error Correccion
1
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AUTOEVALUACION

1. Una subvencion, a diferencia de un
contrato publico, es...
a) un pago por una prestacion directa.
b) una disposicion dineraria sin
contraprestacion directa.
c) siempre una compra.

2. Presentar una solicitud de ayuda...
a) garantiza cobrarla.
b) no da derecho a cobrar sin concesion
y justificacion.
c) obliga a la Administracion a pagar
de inmediato.

3.Con 1.000,00 € elegibles, el 50 % es...
a) 500,00 €.
b) 600,00 €.
¢) 1.200,00 €.

4.Con 1.400,00 € elegibles y un maximo
de 600,00 €, la ayuda es de...

a) 700,00 €.

b) 600,00 €.

c) 1.400,00 £.

5. Un gasto que las bases excluyen...
a) aumenta la ayuda.
b) se justifica igualmente.
c¢) queda fuera del calculo.

Ya sé...

6. Una factura y un justificante de pago...
a) son lo mismo.
b) prueban cosas distintas: el gasto
y su pago.
c) no hacen falta.
7. En la licitacion VD-L, la oferta
Y (1.200,00 €, 55 puntos
técnicos) obtiene...
a) 85,00 puntos.
b) 88,33 puntos.
c) 95,00 puntos.

8. Una oferta publica sin

memoria técnica...
a) incumple la forma exigida aunque
sea la mas barata.
b) gana si tiene el precio mas bajo.
c) se corrige después del plazo.

9. El indice del expediente sirve para...
a) ocultar los borradores.
b) reconstruir lo decidido y lo pendiente.
c) sustituir los documentos.

10. En el expediente de cierre, el permiso
de edicion...
a) lo tienen todas las personas.
b) se limita a quien archiva y los
demas leen.
c) no se registra nunca.

[ clasificar un anuncio como contrato publico o0 como subvencion.

O construir una ficha de admisibilidad.

[0 preparar una lista de comprobacién y guardar el justificante de presentacion.
O relacionar gasto, factura, pago y actividad.

[0 calcular una ayuda con porcentaje y limite.

O entregar el indice y el control de integridad del expediente.
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