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	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS               SUBPROCESO: PROGRAMACIÓN



OBJETO:
Definir el procedimiento para identificar y controlar el subproceso de la presentación del servicio “Programación”

ÁMBITO DE APLICACIÓN:

Todas las actividades y criterios de aceptación para las características que afectan a la funcionalidad del subproceso.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES:

Secretario:

· Custodiar programaciones y memorias.

Jefe de Estudios:

· Elaboración de un calendario lectivo que incluya los plazos de entrega de las distintas documentaciones y posterior entrega del calendario a los jefes de departamento.
· Analizar las propuestas de mejora dirigidas a jefatura de estudios, dirección…
· Revisar las programaciones de los distintos departamentos.

· Responsabilizarse del registro de control del subproceso de programación.

· Recoger las propuestas de mejora de los distintos departamentos. Una vez finalizada la recogida, entregar al jefe de departamento para el próximo curso.
· Revisión de memorias y posteriormente entrega al secretario.

Jefe Departamento:

· Prepara y entregar a profesores de la normativa vigente, calendario,  programaciones y memorias anteriores.

· Coordinar con los miembros del departamento el diseño, elaboración y revisión de las programaciones y memorias del departamento.

· Poner a disposición del departamento el Proyecto de Centro.

· Responsabilizarse de la recogida de datos sobre el ajuste de las programaciones y memorias de su departamento a los modelos.

· Elaborar la Programación del Departamento de forma coordinada con los miembros del departamento. En la que se debe incluir, entre otras, las actividades complementarias y extraescolares y las actividades relacionadas con el uso de la Biblioteca escolar.
· Archivar programaciones y memorias.

· Revisión de todas las programaciones de su departamento.

Profesorado:

· Diseñar, elaborar y revisar las programaciones.

· Realizar la memoria y sugerir propuestas de mejora en los distintos ámbitos.
	PREPARADO: P.R.P.

FECHA: 01/09/06
	REVISADO: S.M.T.

FECHA: 19/01/2016
	APROBADO: F.C.P.

FECHA: 19/01/2016


DESARROLLO:


El subproceso se llevará de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo al final de este documento y lo que se detalla en la tabla de características. Aquí se explica brevemente:

Antes del inicio de las clases se planificarán las actividades para el mes de Octubre, en espera de tener la programación definitiva para el curso.

En el primer claustro, el Jefe de Estudios recordará que las programaciones deben entregarse a los Jefes de Departamento antes del último viernes de Octubre y éstos al Jefe de Estudios antes del primer viernes de noviembre o siguiente día lectivo en caso de ser no serlo.
Una vez hechas las programaciones, el profesor encargado de cada una, las entregará al Jefe de Departamento, el cuál las revisará y comprobará su ajuste al modelo del Centro, recogiendo estos datos en la hoja de control correspondiente, la cuál entregará en Jefatura de Estudios junto con las programaciones. Igualmente se actualizarán los originales en la Intranet de Calidad, comunicando al profesorado dónde se encuentran. El Jefe de Estudios revisa las programaciones que le han entregado y cumplimentará el registro de ajuste al modelo de programación y plazo de entrega de todas las del centro. 
En cuanto a la Programación del Departamento, la elaboración se realizará de forma coordinada con los miembros del departamento y será incluida en el Plan Anual de Centro.

En la primera semana de Junio, el Jefe de Estudios recuerda mediante un comunicado público que las memorias deben entregarse a los Jefes de Departamento a finales de Junio. El Jefe de Departamento las archivará y entregará una copia al Jefe de Estudios.
	ACTIVIDAD DEL SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS MATERIALES
	CALENDARIO

	1. Planificación del proceso (establecimiento del calendario)
	
	
	
	Jefe de estudios
	· Calendario
	A principios de septiembre

	2. Reunión jefe Dpto. profesor/es:

· Preparación de documentación

· Entrega de documentación.
· Organización
	
	
	
	Jefe Dpto. y profesores
	· Calendario.

· Modelos.

· Normativa vigente.

· Programaciones anteriores y memorias.

· Libros de texto oficiales.
	A Principios de Septiembre

	3. Reunión de departamento
	
	
	
	Jefe Dpto. y profesores
	· Resultados pruebas iniciales
	2ª semana de Octubre

	4. Elaboración de la programación: diseño o actualización.
	
	
	
	Profesorado
	· Calendario.

· Modelos.

· Normativa vigente.

· Programaciones anteriores y memorias.

· Libros de texto oficiales.
· DCB, PCC
	Antes del último viernes de Octubre.

	5. Revisión / Conformidad
	
	
	
	Jefes de Dpto.
	Programaciones elaboradas. (MD75010206)
Modelo recogida de datos (MD75010201)
	Hasta 1er viernes de noviembre  o siguiente día lectivo en caso de ser no serlo

	6. Entrega a Jefe de Estudios.
	· Ajuste de las programaciones al modelo del centro

· Entrega de las programaciones en la fecha prevista (también la programación de Dpto).
	· % programaciones que se ajustan al modelo del centro.

· % de programaciones entregadas en plazo previsto (también la Progr. de Dpto)
	· 80% de las programaciones del centro se ajustan al modelo.

· 80% de las programaciones se entregan en plazo previsto.

· 80% para las programaciones de Dpto.
	Jefes de estudios
	Modelo recogida de datos (MD75010202/03)
Programaciones elaboradas (MD75010206/07)
	1er viernes de noviembre  o siguiente día lectivo en caso de ser no serlo

	7. Revisión trimestral de programaciones
	· Seguimiento trimestral de horas y unidades impartidas respecto de programadas. 
	· % de UI/UP

· % de HI/HP 
	· 75% de UI/UP

· 80% de HI/HP
	Profesores

Jefes de Departamento

Jefe de Estudios
	Modelo MD75010301
Seguimiento trimestral
	Después de cada evaluación. 

	8. Realización de memoria/ Propuesta de mejora.
	· Ajuste de las memorias al modelo del Centro.
	· % de memorias que se entregan según modelo.
	· 80% de las memorias del centro se entregan según el modelo.
	Profesorado
	Modelo de memoria (MD75010208)
Recogida de datos relacionadas con memorias (MD75010204/05)
	Hasta finales de junio
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DOCUMENTACIÓN DEL SUBPROCESO DE PROGRAMACIÓN

SUBPROCESO DE PROGRAMACIÓN: SP750102

· Control del jefe de departamento de las programaciones entregadas: MD75010201

· Control de jefatura de estudios de las programaciones entregadas MD75010202

· Control de jefatura de estudios de las programaciones de departamento entregadas MD75010203

· Control del jefe de departamento de las memorias entregadas: MD75010204

· Control de jefatura de estudios de las memorias entregadas MD75010205

· Modelo de programación de materia, asignatura o módulo MD75010206

· Modelo de programación de departamento MD75010207

· Modelo de memoria de programación MD75010208

· Norma para la entrega de programaciones: NM75010201

PLAN DE CONTROL DE LA PROGRAMACIÓN: PC750102

Si





No





¿Conforme?





2ª REUNIÓN


DEPARTAMENTO





¿Existe


Programación?





DISEÑO





ACTUALIZACIÓN





REVISIÓN POR


JEFES DTO.





¿Conforme?





ENTREGA A


JEFE ESTUDIO





FIN





REALIZACIÓN DE LA MEMORIA/ PROPUESTAS DE  MEJORA





Elaboración de la memoria atendiendo al modelo del centro.





En el plazo previsto.


Se copia a la Intranet de Calidad


El Secretario archiva las programaciones.





Los responsables de la realización de las programaciones las entregan al jefe de dpto.


Comprobación ajuste a modelo de programación del centro y a  normativa.








Revisión programación anterior y memoria.


Modelo de programación, no para la de departamento


Realización de los cambios oportunos según normativa vigente y documentación del Centro.


Propuesta de programación definitiva, incluyendo los acuerdos del ETCP.








Recogida de propuestas para llevar a la reunión del ETCP (tales como coordinación entre áreas, criterios pedagógicos generales a tener en cuenta,...)


Valoración de los resultados de la exploración inicial


Puesta en común de la información obtenida de la documentación








Realización de la programación según normativa vigente y Proyecto de Centro


Propuesta de programación definitiva, incluyendo los acuerdos del ETCP








1ª REUNIÓN DEPARTAMENTO A PRINCIPIOS DE SEPTIEMBRE








No





Si





Asignación por parte del jefe de dpto. de responsables para la elaboración de las programaciones.


Coordinación entre profeso. que imparten misma asignatura en mismo nivel


Entrega de documentación a todos los profesores:


Programaciones anteriores.


Memorias.


Libros de texto.


Normativas.


Proyecto de Centro.


Calendario lectivo


Modelos del centro (de programación,…).


Propuesta de plan inicial de trabajo para el aula.








INICIO





PLANIFICACIÓN





- Establecimiento de calendario con fechas de entrega de las distintas programaciones y memorias









