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OBJETO

Definir el procedimiento a seguir para la elaboración de las programaciones de los  módulos para que éstas sean uniformes así como las memorias

ámbito de aplicación y alcance

· Todo el profesorado del centro. 

· El proceso comienza con la reunión de dirección con las personas encargadas de las jefaturas de departamento la primera semana de septiembre en el que se hace entrega de las plantillas de la programación y se fija el plazo de entrega.

· El proceso finaliza con el archivo  de las memorias el 30 de junio
propietario

Jefatura de Estudios.

misiones y responsabilidades

Jefatura de estudios


Preparar la reunión con los jefes de departamento


Repasar la documentación entregada con los jefes de departamento


Elaborar el PAA.

Entregar a jefatura de departamento el modelo de plantilla 

Jefatura de departamento

Repasar la documentación entregada  para la elaboración de las programaciones con todo el profesorado del departamento.


Recordar  al profesorado  que utilicen el modelo de programación vigente

Recordar al profesorado que revisen y tengan en cuenta si procede la memorias del curso anterior.

Realizar la sesión de homogeneización previa a la confeccion de las programaciones

Revisar las programaciones y firmar el documento para inspección

Guardar y colgar una copia de todas las programaciones en el ordenador del departamento y compartirla.


Recordar  al profesorado  que utilicen el modelo de memoria vigente y comunicar la fecha de entrega


Guardar y colgar una copia de todas las memorias en el ordenador del departamento 
Recoger el documento  para comprobar si se ha entregado el extracto de la programación al alumnado al principio de curso
.

Profesorado


Elaboración de las programaciones de acuerdo al modelo entregado y teniendo en cuenta las memorias del curso anterior

Elaboración de las memorias de acuerdo al modelo entregado


Revisión trimestral programaciones  que se incluye en el acta de programacion
Cumplimentar  el documento de comprobacion si se ha entregado el extracto de la programación al alumnado al principio de curso

característica de calidad e indicador

	Característica de calidad
	Indicador

	Adecuación de las programaciones al modelo
	% programaciones que se ajustan al modelo


desarrollo

Tabla de actividades:

	Actividades del proceso
	Responsables
	Recursos para la gestión
	Calendario

	CCP para explicar las pautas de la elaboración de la programación
	Director/a
	modelo de la programacion

MD020201 LOE
Memorias curso anterior
	1ª semana de septiembre

	Reunion de departamento para explicar las pautas de la elaboración de la programación y homogeneizacion
	Jefatura departamento
	modelo de la programacion

MD020201 LOE
Memorias curso anterior

Actas de coordinacion del curso anterior
	1ª semana de septiembre

	Realizacion de  la sesion de Homogeneizacion)


	Jefatura departamento
	(MD020901
	1ª semana de septiembre

	Elaboración de las programaciones
	Profesorado
	modelo de la programacion

MD020201 LOE
Memorias curso anterior

Codigos para los modulos

NM020201
	15-octubre

	Recoger y archivar programaciones
	Jefatura departamento
	
	15 de octubre

	Revisar las programaciones y firma de documento para inspección
	Jefatura departamento
	Documento oficial inspección para firmar
	20-octubre

	Comprobar que ha sido entregado el extracto de la programación al alumnado al principio de curso

	Profesorado
	Plantilla comprobacion

MD020206
	20-octubre

	Aprobación formal en el Consejo Social 
	Director/a
	
	30 de octubre

	Revisión del grado de cumplimiento de las programaciones
	Responsable de calidad
	Plantilla

DC020301
Documento drive


	diciembre y  marzo 

Enseñanzas deportivas a mitad de evaluacion

	Elaborar memorias
	Profesorado
	Plantilla memoria

MD020204
MD020205
MD020207
	27-junio

	Revisar y archivar  memorias
	Jefatura departamento
	
	30-junio


registros

MD020201 Programaciones

DC020301 Revisión cumplimiento programaciones

MD020206 COMPROBACION ENTREGA ESTRACTO

MD020204,MD020205,MD020207 Memorias

	Preparado: J.E.


	aprobado: R.C.

	fecha: 01/09/2005
	data: 30/06/2013
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Revisión memorias





Recoger y revisar las Programaciones








30 junio
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1ª Semana de setiembre





Jefatura Estudios
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Revisión del grado de cumplimiento de las programaciones








Cumple condiciones





Elaboración memorias





Aprobación Consejo Escolar


(como parte de la PGA)








Firma del documento de inspección








Cumple condiciones





Elaboración de las programaciones








CCP para explicar las pautas de la elaboración de la programación
























































