	[image: image1.png]


[image: image2.png]Empresa
Registrada

ER-03722007





	SUBPROCESO: PROGRAMACIÓN
PR750102



NORMAS SOBRE ENTREGA DE PROGRAMACIONES

· Los Profesores entregarán las Programaciones a los Jefes de Departamento hasta una semana antes de la fecha fijada por el Jefe de Estudios para la entrega definitiva de éstas en Jefatura de Estudios.

· Los Jefes de Departamento, comprobarán si las Programaciones :

· Cumplen la NORMATIVA VIGENTE.

· Cumplen los CRITERIOS DEL DEPARTAMENTO para la elaboración de las mismas.

· Se adaptan al formato del Centro (modelo MD75010206)

· Si la Programación entregada no cumpliese  la NORMATIVA VIGENTE y/o los CRITERIOS DEL DEPARTAMENTO se procederá a la reelaboración de la misma y tras su aprobación se entregará en Jefatura de Estudios.

· Los Jefes de Departamento entregarán en Jefatura de Estudios las Programaciones aprobadas, A SER POSIBLE EN FORMATO DIGITAL,  antes del día fijado por el Jefe de Estudios.
· Junto con las Programaciones, los Jefes de Departamento entregarán, al Jefe de Estudios el modelo MD75010201, de control de Programaciones entregadas en los Departamentos, cumplimentando los datos que en éste se solicitan.

· Si en el plazo establecido la Programación de un curso no ha sido entregada, o bien no cumpliese los dos primeros apartados del punto 2, la Programación del curso anterior tendrá vigencia hasta que sea sustituida por la correspondiente al presente curso.

· Los Jefes de Departamento dejarán depositada en las dependencias del  Departamento una copia en soporte informático de todas las Programaciones elaboradas  por los profesores responsables.
· Los Jefes de Departamento entregarán copia en soporte informático o papel a los profesores que impartan la misma área, asignatura o módulo profesional en cada uno de los niveles y  cursos. 

· Es responsabilidad de los Jefes de Departamento guardar copia de seguridad de las programaciones elaboradas en soporte informático y papel. 
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