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Empresa y Administración

Guía Didáctica


                                                            Mª José Escudero Serrano

                                                        Beatriz Vázquez Blömer
PROGRAMACIÓN GENERAL 

DEL MÓDULO PROFESIONAL

1.- Introducción


La presente programación se ha realizado siguiendo las directrices del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

Perfil profesional y competencia general 


El perfil profesional de este técnico queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.


La competencia general consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

Entorno profesional del Técnico en Gestión Administrativa


El Técnico en Gestión Administrativa se podrá desenvolver profesionalmente tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas empresas e instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos.

Ocupaciones y puestos de trabajo

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son:

· Auxiliar administrativo.

· Ayudante de oficina.

· Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

· Administrativo comercial.

· Auxiliar administrativo de gestión de personal.

· Auxiliar administrativo de las administraciones públicas.

· Recepcionista.

· Empleado de atención al cliente.

· Empleado de tesorería.

· Empleado de medios de pago.


Debido al cambio constante en la legislación, los tipos de documentos y la integración de los procedimientos administrativos que utilizan las empresas, el mercado laboral demanda a estos profesionales una actualización continua y una actitud positiva para el aprendizaje, la autoformación y la responsabilidad. Además, la creciente competitividad en el mundo empresarial requiere, asimismo, profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestión de calidad, seguridad laboral y respeto por el medio ambiente.


Las mayores vías de demanda de empleo son el incremento continuado de “Servicios en España”. Cada vez hay más compañías que deciden subcontratar a empresas especializadas toda o parte de su gestión administrativa, lo que, lógicamente, implica el crecimiento y proliferación de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servicios administrativos a otras (gestorías, asesorías, consultoras, centros de servicios, etc.).

2.- Módulo: Empresa y Administración


Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de apoyo administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que se refiere a sus obligaciones fiscales y a su relación con Organismos Públicos.

Funciones y actividades profesionales

Las funciones profesionales que integran este módulo son:

· Apoyo administrativo en la elaboración de documentos que se refieren a la fiscalidad de la empresa.

· Apoyo administrativo en la relación de la empresa con los Organismos Públicos.

Las actividades profesionales asociadas se aplican fundamentalmente en:

· Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentación comercial y fiscal y en las relaciones con la Administración.

· Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoría en relación al apoyo administrativo de la gestión documental de los impuestos, permisos y trámites.

Capacidades terminales


Para poder asumir las funciones y las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo, el alumno debe alcanzar las siguientes competencias:

· Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.

· Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.

· Analizar las comunicaciones que utiliza la empresa con la Administración y organismos oficiales, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

· Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas para prestar apoyo administrativo en la empresa.

· Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

· Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

· Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

· Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

Objetivos generales


Dentro del los objetivos generales del Ciclo Formativo se pueden extraer los que se deben conseguir en este módulo y en coordinación con las unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales que establece el Real Decreto 1631/2009, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

· Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.

· Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.

· Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas para prestar apoyo administrativo en la empresa.

· Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

· Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de las comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlas.

· Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

· Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Contenidos normalizados


Para que el alumno pueda conseguir los objetivos anteriores el Real Decreto 1631/2009 establecen los siguientes contenidos:

· Características de la innovación empresarial:

· El proceso innovador. Factores de riesgo y actitudes emprendedoras.

· Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovación.

· La tecnología como clave de la innovación empresarial.

· La internacionalización de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovación.

· Ayudas y herramientas para la innovación empresarial. Ayudas institucionales públicas y privadas (Asesoramiento, financiación de ideas, premios, entre otros).

· El concepto jurídico de empresa y empresario:

· Concepto de empresa.

· Concepto de empresario.

· Persona física.

· Persona Jurídica.

· Empresas individuales.

· El empresario autónomo.

· Tipos de sociedades.

· El sistema tributario:

· Concepto de tributo.

· Los tributos y su finalidad socioeconómica.

· Normas y tipos de tributos.

· Clases de impuestos.

· Elementos de la declaración-liquidación.

· Formas de extinción de la deuda tributaria.

· Infracciones y sanciones tributarias.

· Obligaciones fiscales de la empresa:

· El Índice de Actividades Económicas.

· La Declaración Censal. Alta en el Censo de Actividades Económicas.

· El IVA. Tipos. Regímenes.

· Naturaleza y ámbito de aplicación del IRPF.

· Actividades empresariales y profesionales.

· Formas de estimación de la renta.

· Las retenciones de IRPF.

· Modelos y plazos de declaración-liquidación.

· Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

· Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública:

· El Derecho.

· Las fuentes del Derecho.

· La separación de poderes.

· La Unión Europea.

· Órganos de la Administración Central.

· Instituciones de la Comunidad Autónoma.

· La Administración Local.

· Los funcionarios públicos.

· Los fedatarios públicos.

· Las relaciones entre administrado y Administración Pública:

· El acto administrativo.

· El silencio administrativo.

· El procedimiento administrativo. Fases.

· Los contratos administrativos.

· Los recursos administrativos.

· La jurisdicción contencioso-administrativa.

· Gestión de la documentación ante la Administración Pública:

· Los documentos en la Administración.

· Los Archivos Públicos.

· Los Registros Públicos.

· El Derecho a la información, atención y participación del ciudadano.

· Límites al derecho de información.

UNIDADES DE TRABAJO

3.- Desarrollo y distribución de los contenidos


Los contenidos, objetivos y realizaciones, establecidos por la normativa legal, se han desarrollado en nueve unidades didácticas (con la dedicación temporal que se detalla) y distribuidos de la siguiente forma:

UNIDAD DE TRABAJO 1: 

CARACTERÍSTICAS GENERALES  DE LA INNOVACIÓN EMPRESARIAL

CONTENIDOS

· La innovación empresarial. El emprendedor. Autoempleo y mercado laboral.

· Los PAIT y la Ventanilla Única Empresarial.

· La innovación empresarial en España. La tecnología y la innovación empresarial.

· El proceso de innovación empresarial. Ayudas para la innovación empresarial. Organismos públicos para I+D+i
OBJETIVOS 

· Conocer el concepto de innovación y los campos que abarca en el campo empresarial.

· Saber las actitudes y cualidades que diferencian al emprendedor, aquel que reconoce las oportunidades y las hace realidad.

· Analizar las diferencias entre el emprendedor creativo y el trabajador a sueldo fijo.

· Conocer el papel que desempeña de la tecnología en la innovación empresarial y como la han aprovechado algunas empresas españolas.

· Saber buscar ayuda de instituciones públicas o privadas para desarrollar ideas emprendedoras.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos las características de la innovación empresarial.

· Analizamos las posibilidades de innovación empresarial, relacionándolas como fuentes de desarrollo económico y creación de empleo.

· Exponemos varios casos de diferentes experiencias de innovación empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

· Buscamos ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la innovación y creación de empresas de distintos sectores económicos.

· Partiendo de casos prácticos de empresas u organizaciones ya existentes planteamos iniciativas innovadoras que puedan aplicarse para su mejora.

Dedicación: 10 horas

UNIDAD DE TRABAJO 2: 

EL CONCEPTO JURÍDICO DE EMPRESA Y EMPRESARIO

CONTENIDOS

· La empresa. El empresario individual y las sociedades no mercantiles.

· Las personas jurídicas. Factores para elegir una forma jurídica.

· Las sociedades mercantiles.

· Las cooperativas.

· La franquicia.

OBJETIVOS 

· Identificar el concepto de empresa y empresario.

· Distinguir entre personalidad física y jurídica.

· Reconocer las características del empresario autónomo.

· Identificar los distintos tipos de responsabilidad.

· Analizar y conocer los requisitos legales de las diferentes formas jurídicas que pueden presentarse en una empresa.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos el concepto de empresa y empresario, analizando su forma jurídica y la normativa a la que está sujeto.

· Diferenciamos los distintos tipos de empresa según su constitución legal, las características de los diferentes tipos de sociedades, la forma jurídica más adecuada para cada tipo de empresa.

· Plantemos casos prácticos para que el alumno analice la forma jurídica de constituir una empresa según la situación de los socios y las características del negocio a desarrollar.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 3: 

EL SISTEMA TRIBUTARIO

CONTENIDOS

· El tributo: concepto y clases.

· L1as obligaciones tributarias y su cuantificación.

· La declaración tributaria. La autoliquidación.

· La deuda tributaria.

· Las infracciones y sanciones tributarias.

OBJETIVOS 

· Comprender la finalidad socioeconómica de los tributos.

· Distinguir los distintos tipos de tributos.

· Diferenciar las distintas clases de impuestos y describir su funcionamiento básico.

· Reconocer los motivos por los que se extingue la deuda tributaria.

· Conocer las sanciones que corresponden a las distintas infracciones tributarias.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos el sistema tributario español y los principales tributos, sus principales características, los elementos de la declaración-liquidación, las formas de extinción de las deudas tributarias.

· Analizamos las diferencias entre impuestos directos e indirectos, la obligación tributaria y su finalidad socioeconómica.

· Partiendo de casos prácticos realizamos varias actividades para que el alumno comprenda y asimile los conceptos expuestos.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 4: 

OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA I

CONTENIDOS

· La Declaración Censal.

· El Impuesto sobre actividades económicas. Modelos de presentación.

· El Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA). Obligaciones formales.

· Modelos de autoliquidaciones. Los regímenes especiales.

OBJETIVOS 

· Definir las obligaciones fiscales de la empresa.

· Comprender la necesidad de alta en el censo.

· Conocer a las empresas que están sujetas al pago del Impuesto de Actividades Económicas.

· Conocer las características generales del Impuesto sobre el Valor Añadido y sus diferentes regímenes.

· Enumerar los modelos de liquidación del IVA, conociendo los plazos de declaración-liquidación.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos las obligaciones fiscales de la empresa: la necesidad de alta en el censo, los tributos a los que está sujeta. Las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades Económicas.

· Exponemos las características generales del Impuesto sobre el Valor Añadido y sus diferentes regímenes.

· Partiendo de un supuesto práctico se hacen actividades sobre los modelos de liquidación del IVA, reconociendo los plazos de declaración-liquidación.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 5: 

OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA II

CONTENIDOS

· El IRPF.

· El rendimiento de actividades económicas. Regímenes del rendimiento neto.

· El Impuesto sobre Sociedades. Tipo impositivo, cuota íntegra, deducciones y bonificaciones, cuota diferencial, retenciones, pagos fraccionados, etc.

· Período impositivo, declaraciones-liquidaciones y pago.

OBJETIVOS 

· Definir las obligaciones fiscales de la empresa en relación a sus rendimientos netos.

· Reconocer la naturaleza y ámbito de aplicación del IRPF en las actividades económicas.

· Entender la dinámica de liquidación del IRPF, principalmente en estimación directa y objetiva.

· Conocer los modelos de liquidación de IRPF, así como los plazos de presentación.

· Identificar la naturaleza y los elementos del Impuesto sobre sociedades.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos la naturaleza y ámbito de aplicación del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas.

· Partiendo de un supuesto práctico se hacen actividades sobre los modelos de liquidación de IRPF, reconociendo los plazos de declaración-liquidación.

· Exponemos la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades.

· Partiendo de un supuesto práctico se hacen actividades sobre el impuesto de sociedades, reconociendo los plazos de declaración-liquidación.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 6: 

ESTRUCTURA FUNCIONAL Y JURÍDICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

CONTENIDOS

· Los elementos del Estado. Las Cortes Generales.

· Las fuentes del Derecho. El ordenamiento jurídico español.

· La Administración Central, Autonómica y Local.

· Los funcionarios y los empleados públicos.

· La Unión Europea. Principios y objetivos de la UE. Las instituciones de la Unión Europea.

OBJETIVOS 

· Conocer los elementos del Estado, el ordenamiento jurídico español y la composición del Gobierno.

· Identificar los organismos y las competencias de las distintas administraciones (Administración Central, Autonómica y Local).

· Diferenciar entre los funcionarios de carrera y los empleados públicos, y conocer la forma de acceso para trabajar en las administraciones públicas.

· Saber las características del derecho de la Unión Europea y su repercusión en los países miembros.

· Conocer las instituciones de la Unión Europea (Consejo Europeo, Parlamento, Comisión, Tribunal, etc.) y las funciones que tienen asignadas.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Analizamos la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública.

· Exponemos los organismos que componen las diferentes Administraciones Públicas (Central, Autonómica y Local) y las relaciones entre las mismas.

· Partiendo de un supuesto práctico seguimos el proceso para obtener información de las Administraciones Públicas por las diversas vías de acceso.

· Exponemos las distintas formas de relación laboral en la Administración Pública. Partiendo de un supuesto práctico buscamos las fuentes de de información relacionadas con la oferta de empleo público.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 7: 

LAS RELACIONES ENTRE EL ADMINISTRADO Y LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA I

CONTENIDOS

· El acto administrativo: clases y requisitos del acto administrativo.

· El procedimiento administrativo. Principios generales y fases del procedimiento administrativo.

· El silencio administrativo. Ejecución forzosa del procedimiento administrativo.

OBJETIVOS 

· Conocer el acto administrativo y su clasificación, características, etc.

· Analizar el camino del acto administrativo que conduce a su resolución, las opciones que se presentan o el silencio del órgano que debió manifestarse.

· Conocer el procedimiento administrativo y sus fases.

· Saber los actos que son recurribles para poder finalizar el procedimiento administrativo.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Describimos los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administración y sus características.

· Exponemos el concepto de acto administrativo y la clasificación de los diferentes actos administrativos.

· Analizamos el procedimiento administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.

· Partiendo de un supuesto práctico se plantean varios actos y procedimientos administrativos.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 8: 

LAS RELACIONES ENTRE EL ADMINISTRADO Y LA ADMINSITRACIÓN PÚBLICA II

CONTENIDOS

· Los recursos administrativos. Tipos y tramitación de los recursos.

· Resolución de los recursos.

· Los tribunales económico-administrativos.

· La Jurisdicción Contencioso-Administrativa.

· Recursos contencioso-administrativos.

· Los contratos administrativos típicos. Selección del contratista y formalización del contrato.

OBJETIVOS 

· Conocer los recursos que se pueden poner ante la Administración.

· Saber ante que órganos o tribunales se puede presentar un recurso administrativo.

· Conocer la composición de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa y ante qué Sala o Tribunal se puede presentar recurso, según el objeto de la reclamación.

· Conocer los contratos que firma la Administración Pública con persona físicas y empresas privadas.

· Saber el régimen jurídico de los contratos administrativos; los requisitos que deben reunir las empresas para contratar con la Administración Pública; las  características de los contratos administrativos típicos, etc.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos el concepto de recurso administrativo y diferenciamos los actos recurribles y no recurribles.

· Partiendo de un supuesto práctico se plantean diferentes tipos de recursos, se analizan las condiciones para la interposición del recurso administrativo y el órgano o tribunal ante el cuál se debe presentar.

· Analizamos los diferentes órganos de la jurisdicción contencioso-administrativa y su ámbito de aplicación.

· Exponemos los diferentes tipos de contratos administrativos.

· Partiendo de un supuesto práctico se plantean varios contratos realizados por una Administración, un Ayuntamiento o cualquier organismo que necesita realizar una obra o contratar un servicio.

Dedicación: 10 horas
UNIDAD DE TRABAJO 9: 

GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN ANTE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

CONTENIDOS

· Los documentos de la Administración. Documentos que presenta los ciudadanos en las Administraciones Públicas

· Los archivos públicos. Los registro públicos. La Oficina Española de Patentes y Marcas.

· Clasificación y ordenación de documentos. Organización del archivo.

· Agencia de Protección de datos

OBJETIVOS 

· Conocer los tipos de documentos, las características y clases de Archivos y Registros Públicos.

· Saber confeccionar los principales documentos administrativos, como: el oficio, la nota interior, la solicitud, la denuncia, el recurso, etc.

· Estudiar los sistemas de clasificación y saber archivar y extraer documentos.

· Conocer las funciones y utilidad de los principales registros públicos y los datos personales que contienen los ficheros públicos y privados.

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

· Exponemos los documentos y las normas de presentación ante la Administración.

· Analizamos las funciones de los Archivos Públicos y los Registros Públicos.

· Se hacen escritos y documentos solicitado determinada información ante las Administraciones Públicas.

· Hacemos actividades para acceder a las oficinas de información y atención al ciudadano por vías como páginas web, ventanilla única, etc.

Dedicación: 10 horas
4.- Evaluación y seguimiento


La evaluación es un componente básico en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Además, debe ser coherente con las características del Ciclo Formativo, con los objetivos planteados y con la metodología utilizada. También, debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexión, orientar y analizar el proceso educativo, por ello la evaluación tendrá que ser:

· Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

· Integral, para considerar tanto la adquisición de nuevos conceptos, como los procedimientos, las actitudes, las capacidades de relación y comunicación y el desarrollo autónomo de cada alumno.

· Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluación individualizada suministra información al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir según sus posibilidades.

· Orientadora, porque debe ofrecer información permanente sobre la evolución del alumnado con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje.


La evaluación del currículo programado pretende como objetivo principal la corrección de las desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de enseñanza-aprendizaje. Desde este punto de vista, cuando se evalúe se tendrán en cuenta los aspectos siguientes:

· La adecuación de los objetivos a las características del grupo.

· La consecución de las actividades programadas.

· La idoneidad de los procedimientos de evaluación utilizados.

· La adecuación de los criterios de calificación empleados.

Procedimientos y criterios de evaluación del aprendizaje


Existen múltiples procedimientos que se pueden utilizar para evaluar a los alumnos. No obstante, teniendo en cuenta las características de los módulos profesionales, algunos de los que se pueden aplicar son los siguientes:

· Al finalizar cada Unidad Didáctica se controlará que el material exigido al alumno o equipo de trabajo esté completo, ordenado y adecuadamente presentado. Se valorará positivamente la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.

· De forma permanente se evaluará la actitud y el comportamiento en clase y se valorará positivamente a los alumnos que tomen iniciativas en relación con el desarrollo de los contenidos del módulo, que participen activamente en las tareas que se propongan y en los debates que se realicen.

· Se realizarán pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el nivel de los conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a exponer sus dudas, lo cual les permitirá interiorizar y relacionar los principales conceptos.

· El profesor/a propondrá la realización de trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados con los contenidos que se están desarrollando en clase, se valorará positivamente la calidad del contenido, la documentación aportada, la buena presentación, la aportación de ideas personales y la claridad y originalidad de las conclusiones.

5. Atención a la diversidad


Se aplicará una metodología que lleve al alumnado a asimilar los conceptos básicos necesarios, reduciendo al máximo la simple memorización y que permita realizar la práctica correspondiente.


Las explicaciones impartidas en el aula se presentarán junto con el desarrollo de actividades prácticas que optimicen el proceso de enseñanza-aprendizaje. Las actividades se establecerán en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecución de una sirva de base para la siguiente y, además, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecución de los objetivos.


Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitará al alumno que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos programados.

6.- Medios, recursos y materiales


Es imprescindible contar con un aula específica para impartir las enseñanzas del Ciclo Formativo. Además es conveniente disponer de:

Material de uso común: audiovisual, ordenadores, conexión a Internet, etc.

Libros y legislación de consulta:

· Ley 58/2003, Ley General Tributaria (LGT). Real Decreto 2063/2004, que aprueba el Reglamento General del Régimen Sancionador Tributario. Reglamento General de Desarrollo de la LGT en materia de revisión administrativa (Real Decreto 520/2005).

· Reglamento General de Recaudación (Real Decreto 939/2005). Reglamento General de las actuaciones y procedimientos de gestión e inspección tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplicación de los tributos (Real Decreto 1065/2007).

· Ley del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas 35/2006, de 28 de noviembre (LIRPF). Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas, aprobado por Real Decreto 439/2007, de 30 de marzo (RIRPF).

· Real Decreto Legislativo 4/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Impuesto sobre Sociedades (TRLIS). Real Decreto 1777/2004, de 30 de julio, por el que se aprueba su Reglamento (RIS).

· Ley 37/1992 del Impuesto sobre el Valor Añadido. Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2010 (Ley 26/2009, de 23 de diciembre – B0E de 24 de diciembre).

· La Constitución Española de 1978.

· El Código Civil, Real Decreto de 24 de julio de 1985, y posteriores modificaciones.

· Ley Orgánica del Régimen Electoral General.

· Ley de Funcionarios Civiles del Estado (Decreto 315/1964). Ley 30/1984 de Medidas para la Reforma de la Función Pública. Ley 7/2007, Estatuto Básico del Empleado Público.

· Ley 30/1992 del Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento Administrativo Común (LRJAP-PAC); modificada por: Ley 4/1999; Ley 58/2003; RD 520/2005…

· Ley 6/1997 de Organización y Funcionamiento de la Administración General del Estado.

· Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa.

· Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Público (LCSP).

· Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de carácter Personal y el Real Decreto 1332/1994, de 20 de junio.

Libro de texto del alumno: Empresa y Administración (Editorial Paraninfo). También deberá tener cuaderno, documentos, fichas, etc., para realizar las actividades.
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