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                                                                   Beatriz Vázquez Blömer
PROGRAMACIÓ GENERAL

DEL MÒDUL PROFESSIONAL

1-Introducció

Aquesta programació s'ha realitzat seguint les directrius del Reial decret 1631/2009, de 30 d'octubre, pel qual s'estableix el títol de Tècnic en Gestió Administrativa i se'n fixen els ensenyaments mínims.

Perfil professional i competència general

El perfil professional d'aquest tècnic queda determinat per la seva competència general, les seves competències professionals, personals i socials, i per la relació de qualificacions i, si s'escau, unitats de competència del Catàleg Nacional de Qualificacions Professionals.
La competència general consisteix a realitzar activitats de suport administratiu en l'àmbit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, així com d'atenció al client / usuari, tant en empreses públiques com privades, aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat, assegurant la satisfacció del client i actuant segons normes de prevenció de riscos laborals i protecció ambiental.

Entorn professional del Tècnic en Gestió Administrativa

El Tècnic en Gestió Administrativa es pot desenvolupar professionalment tant en grans com en mitjanes i petites empreses, en qualsevol sector d'activitat, i particularment en el sector serveis, així com en les administracions públiques, oferint suport administratiu en les tasques d'administració i gestió d'aquestes empreses i institucions i prestant atenció als clients i ciutadans.

Ocupacions i llocs de treball

Les ocupacions i llocs de treball més rellevants són:

• Auxiliar administratiu.
• Ajudant d'oficina.
• Auxiliar administratiu de cobraments i pagaments.
• Administratiu comercial.
• Auxiliar administratiu de gestió de personal.
• Auxiliar administratiu de les administracions públiques.
• Recepcionista.
• Empleat d'atenció al client.
• Empleat de tresoreria.
• Treballador de mitjans de pagament.

A causa del canvi constant en la legislació, els tipus de documents i la integració dels procediments administratius que utilitzen les empreses, el mercat laboral demanda a aquests professionals una actualització contínua i una actitud positiva per a l'aprenentatge, l'autoformació i la responsabilitat. A més, la creixent competitivitat en el món empresarial requereix, així mateix, professionals capaços de desenvolupar la seva activitat en un entorn de gestió de qualitat, seguretat laboral i respecte pel medi ambient.

Les majors vies de demanda d'ocupació són el increment continuat de "Serveis a Espanya". Cada vegada hi ha més companyies que decideixen subcontractar a empreses especialitzades tota o part de la seva gestió administrativa, la qual cosa, lògicament, implica el creixement i la proliferació d'empreses dedicades en exclusiva a prestar serveis administratius a altres (gestories, assessories, consultores, centres de serveis, etc.).
2 .- Mòdul: Empresa i Administració

Aquest mòdul professional conté la formació necessària per exercir la funció de suport administratiu a les tasques que es duen a terme a l'empresa, pel que fa a les seves obligacions fiscals i la seva relació amb organismes públics.

Funcions i activitats professionals

Les funcions professionals que integren aquest mòdul són:

• Suport administratiu en l'elaboració de documents que es refereixen a la fiscalitat de l'empresa.

• Suport administratiu en la relació de l'empresa amb els organismes públics.

Les activitats professionals associades s'apliquen fonamentalment en:

• Les funcions que es desenvolupen en les empreses pel que fa a la documentació comercial i fiscal i en les relacions amb l'Administració.

• Les funcions que es desenvolupen en empreses de serveis d'assessoria en relació al suport administratiu de la gestió documental dels impostos, permisos i tràmits.

Capacitats terminals

Per poder assumir les funcions i les activitats que ha de realitzar al seu lloc de treball, l'alumne ha d'assolir les següents competències:
· Reconèixer i identificar les possibilitats de negoci, analitzant el mercat i estudiant la viabilitat empresarial per a la generació del seu propi lloc de treball.

·  Reconèixer i identificar possibilitats de millora professional, demanant informació i adquirint coneixements per a la innovació i actualització en l'àmbit del seu treball.
·  Analitzar les comunicacions que utilitza l'empresa amb l'Administració i organismes oficials, reconeixent la seva estructura, elements i característiques per elaborar-los.
·  Emplenar documentació i preparar informes consultant la normativa en vigor i les vies d'accés (Internet, oficines d'atenció al públic) a l'Administració Pública i emprant, si s'escau, aplicacions informàtiques per a donar suport administratiu a l'empresa.
· Seleccionar dades i emplenar documents derivats de l'àrea comercial, interpretant normes mercantils i fiscals per a realitzar les gestions administratives corresponents.
·  Transmetre comunicacions de forma oral, telemàtica o escrita, adequant-les a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per exercir les activitats d'atenció al client / usuari.
·  Identificar les normes de qualitat i seguretat i de prevenció de riscos laborals i ambientals, reconeixent els factors de risc i paràmetres de qualitat per aplicar els protocols corresponents en el desenvolupament del treball.
·  Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportació al procés global per aconseguir els objectius de la producció.

Objectius generals

Dins dels objectius generals del Cicle Formatiu es poden extreure els que s'han d'aconseguir en aquest mòdul i en coordinació amb les unitats de competència del Catàleg Nacional de Qualificacions Professionals que estableix el Reial decret 1631/2009, pel qual s'estableix el títol de Tècnic en Gestió Administrativa i se'n fixen els ensenyaments mínims.

 Reconèixer i identificar les possibilitats de negoci, analitzant el mercat i estudiant la viabilitat empresarial per a la generació del seu propi lloc de treball.
· Reconèixer i identificar possibilitats de millora professional, demanant informació i adquirint coneixements per a la innovació i actualització en l'àmbit del seu treball.
·  Emplenar documentació i preparar informes consultant la normativa en vigor i les vies d'accés (Internet, oficines d'atenció al públic) a l'Administració Pública i emprant, si s'escau, aplicacions informàtiques per a donar suport administratiu a l'empresa.
·  Reconèixer les principals aplicacions informàtiques de gestió per al seu ús assidu en l'exercici de l'activitat administrativa.
·  Analitzar el flux d'informació i la tipologia i finalitat de les comunicacions que s'utilitzen a l'empresa, per tramitar-les.
·  Valorar les activitats de treball en un procés productiu, identificant la seva aportació al procés global per aconseguir els objectius de la producció.
·  Valorar la diversitat d'opinions com a font d'enriquiment, reconeixent altres pràctiques, idees o creences, per resoldre problemes i prendre decisions.

Continguts normalitzats

Per a que l'alumne pugui aconseguir els objectius anteriors el Reial decret 1631/2009 estableix els següents continguts:

Característiques de la innovació empresarial:

•  El procés innovador. Factors de risc i actituds emprenedores.
•  Perfil de risc de la iniciativa emprenedora i la innovació.
•  La tecnologia com a clau de la innovació empresarial.
• La internacionalització de les empreses com a oportunitat de desenvolupament i innovació.
• Ajuts i eines per a la innovació empresarial. Ajuts institucionals públiques i privades (Assessorament, finançament d'idees, premis, entre d'altres).

 El concepte jurídic d'empresa i empresari:

• Concepte d'empresa.
• Concepte d'empresari.
• La persona física.
• Persona Jurídica.
• Empreses individuals.
• L'empresari autònom.
• Tipus de societats.

El sistema tributari:

• Concepte de tribut.
• Els tributs i la seva finalitat socioeconòmica.
• Normes i tipus de tributs.
• Classes d'impostos.
• Elements de la declaració-liquidació.
• Formes d'extinció del deute tributari.
• Infraccions i sancions tributàries.

Obligacions fiscals de l'empresa:

• L'Índex d'Activitats Econòmiques.
• La Declaració Censal. Alta en el Cens d'Activitats Econòmiques.
• L'IVA. Tipus. Règims.
• Naturalesa i àmbit d'aplicació de l'IRPF.
• Activitats empresarials i professionals.
• Formes d'estimació de la renda.
• Les retencions d'IRPF.
• Models i terminis de declaració-liquidació.
• Naturalesa i elements del Impost de Societats.



 Estructura Funcional i jurídica de l'Administració Pública:

• El Dret.
• Les fonts del Dret.
• La separació de poders.
• La Unió Europea.
• Òrgans de l'Administració Central.
• Institucions de la Comunitat Autònoma.
• L'Administració Local.
• Els funcionaris públics.
• Els fedataris públics.

Les relacions entre administrat i Administració Pública:

• L'acte administratiu.
• El silenci administratiu.
• El procediment administratiu. Fases.
• Els contractes administratius.
• Els recursos administratius.
• La jurisdicció contenciosa administrativa.

Gestió de la documentació davant l'Administració Pública:

• Els documents en l'Administració.
• Els Arxius Públics.
• Els registres públics.
• El Dret a la informació, atenció i participació del ciutadà.
• Límits al dret d'informació.

UNITATS DE TREBALL
3.- Desenvolupament i distribució dels continguts

Els continguts, objectius y realitzacions, establerts per la normativa legal, s’han  desenvolupat en nou unitats didàctiques (amb la direcció temporal que es detalla) i distribuïts de la forma següent: 
UNITAT DE TREBALL 1: 

CARACTERÍSTICAS GENERALES  DE LA INNOVACIÓN EMPRESARIAL

CONTINGUTS
· La innovació empresarial. L'emprenedor. Auto ocupació i mercat laboral.
· Els PAIT i la Finestreta Única Empresarial.

· La innovació empresarial a Espanya. La tecnologia i la innovació empresarial.

· El procés d'innovació empresarial. Ajuts per a la innovació empresarial. Organismes públics per a R + D + I

OBJECTIUS 

· Conèixer el concepte d'innovació i els camps que abasta en el camp empresarial.
· Saber les actituds i qualitats que diferencien l'emprenedor, aquell que reconeix les oportunitats i les fa realitat.
· Analitzar les diferències entre l'emprenedor creatiu i el treballador a sou fix.

· Conèixer el paper que exerceix de la tecnologia en la innovació empresarial i com l'han aprofitat algunes empreses espanyoles.
· Saber buscar ajuda d'institucions públiques o privades per desenvolupar idees emprenedores.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Exposem les característiques de la innovació empresarial.
· Analitzem les possibilitats d'innovació empresarial, relacionant-les com a fonts de desenvolupament econòmic i de creació d'ocupació.
· Exposem diversos casos de diferents experiències d'innovació empresarial, descrivint i valorant els factors de risc assumits en cadascuna d'elles.
· Busquem ajudes i eines, públiques i privades, per a la innovació i creació d'empreses de diferents sectors econòmics.
· Partint de casos pràctics d'empreses o organitzacions ja existents plantegem iniciatives innovadores que puguin aplicar per a la seva millora.
Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 2: 

EL CONCEPTE JURÍDIC D’ EMPRESA I EMPRESARI
CONTINGUTS
· L’empresa. L'empresari individual i les societats no mercantils.

·  Les persones jurídiques. Factors per triar una forma jurídica.

· Les societats mercantils.

·  Les cooperatives.

·  La franquícia.

OBJECTIUS 

· Identificar el concepte d'empresa i empresari.

· Distingir entre personalitat física i jurídica.

· Reconèixer les característiques de l'empresari autònom.

· Identificar els diferents tipus de responsabilitat.

· Analitzar i conèixer els requisits legals de les diferents formes jurídiques que poden presentar-se en una empresa.

CRITERIS D’AVALUACIÓ
· Exposem el concepte d'empresa i empresari, analitzant la seva forma jurídica i la normativa a què està subjecte.

· Diferenciem els diferents tipus d'empresa segons la seva constitució legal, les característiques dels diferents tipus de societats, la forma jurídica més adequada per a cada tipus d'empresa.

· Plantegem casos pràctics perquè l'alumne analitzi la forma jurídica de constituir una empresa segons la situació dels socis i les característiques del negoci a desenvolupar.

Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 3: 

EL SISTEMA TRIBUTARI

CONTINGUTS
· El tribut: concepte i classes.

· Les obligacions tributàries i la seva quantificació.

· La declaració tributària. L'autoliquidació.

· El deute tributari.

· Les infraccions i sancions tributàries.

OBJECTIUS 

· Comprendre la finalitat socioeconòmica dels tributs.

· Distingir els diferents tipus de tributs.

· Diferenciar les diferents classes d'impostos i descriure el seu funcionament bàsic.

· Reconèixer els motius pels quals s'extingeix el deute tributari.

· Conèixer les sancions que corresponen a les diferents infraccions tributàries.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Exposem el sistema tributari espanyol i els principals tributs, les seves principals característiques, els elements de la declaració-liquidació, les formes d'extinció dels deutes tributaris.
· 
Analitzem les diferències entre impostos directes i indirectes, l'obligació tributària i la seva finalitat socioeconòmica.
· Partint de casos pràctics realitzem diverses activitats perquè l'alumne comprengui i assimili els conceptes exposats.

Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 4: 

OBLIGACIONS FISCALS DE L’EMPRESA I

CONTINGUTS
· La Declaració Censal.

· El Impost sobre activitats econòmiques. Models de presentació.

· El impost sobre el valor afegit (IVA). Obligacions formals.

· Models d'autoliquidacions. Els règims especials.

OBJECTIUS 

· Definir els OBLIGACIONS fiscals de l'empresa.

· Comprendre la necessitat d'alta en el Vicens.

· Conèixer a les empreses que estan subjectes al Pagament del Impost d'Activitats Econòmiques.

· Conèixer les Característiques generals del Impost sobre el Valor afegit i Els Seus Diferents règims.

· Enumerar Els models de liquidació del IVA, coneixent Els terminis de declaració-liquidació.
CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Exposem les obligacions fiscals de l'empresa: la necessitat d'alta en el cens, els tributs a què està subjecta. Les empreses subjectes al pagament del Impost d'Activitats Econòmiques.

· Exposem les característiques generals del impost sobre el valor afegit i els seus diferents règims.

· Partint d'un supòsit pràctic es fan activitats sobre els models de liquidació de l'IVA, reconeixent els terminis de declaració-liquidació.
Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 5: 

OBLIGACIONS FISCALS DE L’EMPRESA II

CONTINGUTS
· L'IRPF.

· El rendiment d'activitats econòmiques. Règims del rendiment net.

· Impost sobre Societats. Tipus impositiu, quota íntegra, deduccions i bonificacions, quota diferencial, retencions, pagaments fraccionats, etc.

· Període impositiu, declaracions-liquidacions i pagament.
OBJECTIUS 

· Definir les obligacions fiscals de l'empresa en relació als seus rendiments nets.
· Reconèixer la naturalesa i àmbit d'aplicació de l’ IRPF en les activitats econòmiques.
· Entendre la dinàmica de liquidació de l’ IRPF, principalment en estimació directe i objectiva. Conèixer els models de liquidació d'IRPF, així com els terminis de presentació.
· Identificar la naturalesa i els elements del impost sobre societats.
CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Exposem la naturalesa i àmbit d'aplicació del impost sobre la renda de les persones físiques.
· Partint d'un supòsit pràctic es fan activitats sobre els models de liquidació d'IRPF, reconeixent els terminis de declaració-liquidació.
· Exposem la naturalesa i els elements del impost de societats.
· Partint d'un supòsit pràctic es fan activitats sobre el impost de societats, reconeixent els terminis de declaració-liquidació.
Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 6: 

ESTRUCTURA FUNCIONAL I JURÍDICA DE L’ADMINISTRACIÓ PÚBLICA

CONTINGUTS
· Els elements de l'Estat. Les Corts Generals.

· Les fonts del Dret. L'ordenament jurídic espanyol.

· L'Administració central, autonòmica i Local.

· Els funcionaris i els empleats públics.

· La Unió Europea. Principis i OBJECTIUS de la UE. Les institucions de la Unió Europea
OBJECTIUS 

· Conèixer els elements de l'Estat, l'ordenament jurídic espanyol i la composició del Govern.
· Identificar els organismes i les competències de les diferents administracions (Administració Central, Autonòmica i Local).
· Diferenciar entre els funcionaris de carrera i els empleats públics, i conèixer la forma d'accés per treballar a les administracions públiques.
· Saber les característiques del dret de la Unió Europea i la seva repercussió en els països membres.
· Conèixer les institucions de la Unió Europea (Consell Europeu, Parlament, Comissió, Tribunal, etc.) I les funcions que tenen assignades.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Analitzem l'estructura funcional i jurídica de l'Administració Pública.
· Exposem els organismes que componen les diferents Administracions Públiques (Central, Autonòmica i Local) i les relacions entre les mateixes.
· Partint d'un supòsit pràctic seguim el procés per obtenir informació de les administracions públiques per les diverses vies d'accés.
· Exposem les diferents formes de relació laboral en l'Administració Pública. Partint d'un supòsit pràctic busquem les fonts de d'informació relacionades amb l'oferta d'ocupació pública.
Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 7: 

LES RELACIONS ENTRE L’ADMINISTRADOR I L’ADMINISTRACIÓ PÚBLICA I

CONTINGUTS
· L'acte administratiu: classes i requisits de l'acte administratiu.
· El procediment administratiu. Principis generals i fases del procediment administratiu.
· El silenci administratiu. Execució forçosa del procediment administratiu.
OBJECTIUS 

· Conèixer l'acte administratiu i la seva classificació, característiques, etc.
· Analitzar el camí de l'acte administratiu que condueix a la seva resolució, les opcions que es presenten o el silenci de l'òrgan que va haver de manifestar-se.
· Conèixer el procediment administratiu i les seves fases.
· Saber els actes que es poden recórrer per poder finalitzar el procediment administratiu
CRITERIS D’AVALUACIÓ
· Descrivim els diferents tipus de relacions entre els administrats i l'Administració i les seves característiques.

· Exposem el concepte d'acte administratiu i la classificació dels diferents actes administratius.
· Analitzem el procediment administratiu, els seus tipus, fases i tipus de silenci.
· Partint d'un supòsit pràctic es plantegen diversos actes i procediments administratius.
Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 8: 

LES RELACIONS ENTRE L’ADMINISTRADOR I L’ADMINISTRACIÓ PÚBLICA II

CONTINGUTS
· Els recursos administratius. Tipus i tramitació dels recursos.

· Resolució dels recursos.

· Els tribunals economicoadministratius.

· La jurisdicció contenciosa administrativa.

· Recursos contenciós-administratius.

· Els contractes administratius típics. Selecció del contractista i formalització del contracte.

OBJECTIUS 

· Conèixer els recursos que es poden posar davant l'Administració.

· Saber davant que òrgans o tribunals es pot presentar un recurs administratiu.

· Conèixer la composició de la jurisdicció contenciosa administrativa i davant quin sala o Tribunal es pot presentar recurs, segons l'objecte de la reclamació.

· Conèixer els contractes que signa l'Administració Pública amb persones físiques i empreses privades.

· Saber el règim jurídic dels contractes administratius, els requisits que han de reunir les empreses per contractar amb l'Administració Pública, les característiques dels contractes administratius típics, etc.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Exposem el concepte de recurs administratiu i diferenciem els actes recuperació terribles i no objecte de recurs.

· Partint d'un supòsit pràctic es plantegen diferents tipus de recursos, s'analitzen les condicions per a la interposició del recurs administratiu i l'òrgan o tribunal davant el qual s'ha de presentar.

· Analitzem els diferents òrgans de la jurisdicció contenciosa administrativa i el seu àmbit d'aplicació.

· Exposem els diferents tipus de contractes administratius.

· Partint d'un supòsit pràctic es plantegen diversos contractes realitzats per una Administració, un Ajuntament o qualsevol organisme que necessita realitzar una obra o contractar un servei.

Dedicació: 10 hores
UNITAT DE TREBALL 9: 

GESTIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ DEVANT L’ADMINISTRACIÓ PÚBLICA

CONTINGUTS
· Els documents de l'Administració. Documents que presenta els ciutadans en les administracions públiques.

· 
Els arxius públics. Els registre públics. L'Oficina Espanyola de Patents i Marques.
· 
Classificació i ordenació de documents. Organització de l'arxiu.
· Agència de Protecció de dades

OBJECTIUS 

· Conèixer els tipus de documents, les característiques i classes d'Arxius i registres públics.
· Saber confeccionar els principals documents administratius, com: l'ofici, la nota interior, la sol licitud, la denúncia, el recurs, etc.
· Estudiar els sistemes de classificació i saber arxivar i extreure documents.
· Conèixer les funcions i utilitat dels principals registres públics i les dades personals que contenen els fitxers públics i privats.

CRITERIS D’AVALUACIÓ

· Exposem els documents i les normes de presentació davant l'Administració.

· 
Analitzem les funcions dels Arxius públics i els registres públics.

· 
Es fan escrits i documents demanat determinada informació davant les administracions públiques.
· 
Fem activitats per accedir a les oficines d'informació i atenció al ciutadà per vies com pàgines web, finestreta única, etc.

Dedicació: 10 hores
4 .- Avaluació i seguiment

L'avaluació és un component bàsic en el procés d'ensenyament-aprenentatge. A més, ha de ser coherent amb les característiques del Cicle Formatiu, amb els OBJECTIUS plantejats i amb la metodologia utilitzada. També, ha de ser formativa i ha de servir per fomentar la reflexió, orientar i analitzar el procés educatiu, per això l'avaluació haurà de ser:

• Contínua, per observar el procés d'aprenentatge.
• Integral, per considerar tant l'adquisició de nous conceptes, com els procediments, les actituds, les capacitats de relació i comunicació i el desenvolupament autònom de cada alumne.
• Individualitzada, perquè s'ajusti al procés d'aprenentatge de cada alumne i no dels alumnes en general. L'avaluació individualitzada subministra informació al propi alumne sobre els seus progressos i el que pot aconseguir segons les seves possibilitats.
• Orientadora, perquè ha d'oferir informació permanent sobre l'evolució de l'alumnat pel que fa al procés d'ensenyament-aprenentatge.

L'avaluació del currículum programat pretén com a objectiu principal la correcció de les desviacions que s'hagin produït durant el procés d'ensenyament-aprenentatge. Des d'aquest punt de vista, quan s'avaluï es tindran en compte els aspectes següents:

• L'adequació dels OBJECTIUS a les característiques del grup.
• La consecució de les activitats programades.
• La idoneïtat dels procediments d'avaluació utilitzats.
• L'adequació dels criteris de qualificació empleats.

Procediments i criteris d'avaluació de l'aprenentatge

Hi ha múltiples procediments que es poden utilitzar per avaluar els alumnes. No obstant això, tenint en compte les característiques dels mòduls professionals, alguns dels quals es poden aplicar són els següents:

• En finalitzar cada Unitat Didàctica es controlarà que el material exigit a l'alumne o equip de treball estigui complet, ordenat i adequadament presentat. Es valorarà positivament la tasca ben feta i el interès dels alumnes per aclarir els dubtes, exposant correctament les seves dificultats.
• De forma permanent s'avaluarà l'actitud i el comportament a classe i es valorarà positivament als alumnes que prenguin iniciatives en relació amb el desenvolupament dels CONTINGUTS del mòdul, que participin activament en les tasques que es proposin i en els debats que es realitzin .



• Es realitzaran proves o controls OBJECTIUS, amb una doble finalitat: d'una banda, avaluar el nivell dels coneixements adquirits i, d'altra, induir als alumnes a exposar els seus dubtes, la qual cosa els permetrà interioritzar i relacionar els principals amb conceptes .
• El professor / a proposarà la realització de treballs individuals i en grup sobre temes d'actualitat relacionats amb els CONTINGUTS que s'estan desenvolupant en classe, es valorarà positivament la qualitat del contingut, la documentació aportada, la bona presentació, l'aportació de idees personals i la claredat i originalitat de les conclusions.

5. Atenció a la diversitat

S'aplicarà una metodologia que porti l'alumnat a assimilar els conceptes bàsics necessaris, reduint al màxim la simple memorització i que permeti realitzar la pràctica corresponent.

Les explicacions impartides a l'aula es presentaran juntament amb el desenvolupament d'activitats pràctiques que optimitzin el procés d'ensenyament-aprenentatge. Les activitats s'establiran en grau creixent de dificultat, de manera que l'execució d'una serveixi de base per a la següent i, a més, serveixi a l'alumne i al professor com a indicador per conèixer el grau d'assoliment dels OBJECTIUS.

Per no limitar l'aprenentatge de l'alumnat es programaran activitats o treballs d'ampliació per als alumnes més avantatjats i de reforç per a aquells que hagin de recuperar conceptes que no dominen. També es facilitarà a l'alumne que no superi l'avaluació del mòdul la recuperació d'aquest, amb activitats complementàries i noves proves orals o escrites, perquè pugui demostrar que ha adquirit les capacitats terminals i els OBJECTIUS programats.

6 .- Mitjans, recursos i materials

És imprescindible comptar amb una aula específica per impartir els ensenyaments del Cicle Formatiu. A més és convenient disposar de:

Material d'ús comú: audiovisual, ordinadors, connexió a Internet, etc.

Llibres i legislació de consulta:

• Llei 58/2003, Llei general tributària (LGT). Reial Decret 2063/2004, que aprova el Reglament general del règim sancionador tributari. Reglament General de Desenvolupament de la LGT en matèria de revisió administrativa (Reial decret 520/2005).

• Reglament general de recaptació (Reial decret 939/2005). Reglament general de les actuacions i procediments de gestió i inspecció tributària i de desenvolupament de les normes comuns dels procediments d'aplicació dels tributs (Reial Decret 1065/2007).

• Llei de l'impost sobre la renda de les persones físiques 35/2006, del 28 de novembre (LIRPF). Reglament de l'impost sobre la renda de les persones físiques, aprovat pel Reial Decret 439/2007, del 30 de març (RIRPF).

• Reial Decret Legislatiu 4 / 2004, del 5 de març, pel qual s'aprova el Text Refós de la Llei de l'Impost sobre Societats (TRLIS). Reial Decret 1777/2004, del 30 de juliol, pel qual s'aprova el seu Reglament (RIS).

• Llei 37/1992 de l'Impost sobre el valor afegit. Llei de pressupostos generals de l'Estat per a 2010 (Llei 26/2009, del 23 de desembre - BOE del 24 de desembre).

• La Constitució Espanyola de 1978.

• El Codi Civil, Reial Decret del 24 de juliol de 1985, i posteriors modificacions.

• Llei orgànica del règim electoral general.

• Llei de Funcionaris Civils de l'Estat (Decret 315/1964). Llei 30/1984 de mesures per a la reforma de la funció pública. Llei 7 / 2007, Estatut Bàsic de l'Empleat Públic.

• Llei 30/1992 del règim jurídic de les administracions públiques i el Procediment Administratiu Comú (LRJAP-PAC), modificada per: Llei 4 / 1999; Llei 58/2003, RD 520/2005 ...

• Llei 6 / 1997 d'organització i funcionament de l'Administració General de l'Estat.

• Llei 29/1998, del 13 de juliol, reguladora de la jurisdicció contenciosa administrativa.
• Llei 30/2007, del 30 d'octubre, de contractes del sector públic (LCSP).

• Llei Orgànica 15/1999, del 13 de desembre, de Protecció de Dades de caràcter personal i el Reial Decret 1332/1994, del 20 de juny.

Llibre de text de l'alumne: Empresa i Administració (Editorial Paraninfo). També haurà de tenir quadern, documents, fitxes, etc., Per realitzar les activitats[image: image2.png]
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