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INTRODUCCION

El Ciclo de Formacion Profesional Bésica en Servicios Administrativos se articula en el Anexo
| del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacién Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, se
aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos bésicos y se modifica el Real
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expediciéon de titulos académicos y profesionales
correspondientes a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Los programas especificos de Formacion profesional Bésica se crean de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 4.6 del Decreto 135/2016, de 26 de julio, existiendo uno por cada curriculo de
cada titulo de Formacion Profesional Bésica.

Estos programas especificos se pueden adaptar a las necesidades del alumnado al que va dirigido
mediante la presentacion de un proyecto de conformidad con lo contemplado en el apartado 1 del
articulo 6.

Estan dirigido a un alumnado con necesidades educativas especiales que, teniendo un nivel de
autonomia personal y social que le permita tener expectativas razonables de insercion laboral, no pueda
integrarse en un ciclo formativo de Formacién Profesional Basica; cuenta con un desfase curricular
que haga inviable la obtencion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o el titulo
Profesional Basico; y pueda alcanzar cualificaciones profesionales asociadas al perfil profesional del
titulo.

Se pretende dar continuidad en el sistema educativo a los alumnos y alumnas con necesidades
educativas especiales, dotandoles de las suficientes habilidades précticas asociadas al perfil profesional
del titulo sobre el que se desarrolla el Programa especifico, como para que les permita tener unas
expectativas razonables de insercion laboral

El titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos queda identificado por los siguientes
elementos:

- Denominacion: Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos.

- Nivel: Formacion Profesional Basica.

- Duracion: 2000 horas.

- Familia Profesional: Administracion y Gestion.

- Referente europeo: CINE 3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).



Las ensefianzas conducentes a la obtencién del Titulo Profesional Bé&sico en Servicios
Administrativos conforman un Ciclo Formativo de Formacion Profesional Basica Especifica y estan
constituidas por los objetivos generales y los modulos profesionales.

La denominacion del Centro es IES “Ciudad de Hércules” esta situado en la localidad de
Chiclana, Provincia de Céadiz.

El centro asume la diversidad del alumnado como un hecho y entiende que todos los alumnos y
alumnas tienen unas capacidades potenciales que desarrollar.

Entendemos la evaluacion como un elemento corrector en los procesos de aprendizajes en el que
deben tener en cuenta los distintos aspectos humanos y materiales que inciden en el mismo.

Constituye una prioridad educativa el desarrollo y fomento de actitudes positivas referentes a
la salud individual y colectiva, al consumo y a la conservacion del medio ambiente y la naturaleza.
Los alumnos que tenemos matriculados en 1° FPBE son 6 , de ellos 2 tienen dificultad leve, 2

moderada, y 2 severa.

OBJETIVOS GENERALES

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el envio de correspondencia y
paqueteria, identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o

externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales
y administrativas utilizados en la actividad empresarial, determinando la informacion relevante

para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento, comparando niveles de existencias para

realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

Obijetivos que se coordinaréa con el resto de modulos profesionales:
s) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo

de la vida, para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.



t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la

actividad profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperando
con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demas para la realizacién eficaz de las tareas

y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse, comunicarse,

aprender y facilitarse las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios

a las demas personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su

trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano

democratico.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje

permanente de este mddulo son las que se relacionan a continuacion:

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios
establecidos.

f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los

pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Competencias que se coordinara con el resto de médulos profesionales:



q)

1y

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios
de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como
miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en su ambito de trabajo contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.
Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la realizacién
de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a su
actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de los
procedimientos de su actividad profesional

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econdmica, social y cultural.

En el proceso ensefianza aprendizaje se tiene que alcanzar las competencias del médulo que

versaran sobre:

La identificacion de las funciones administrativas en una empresa.
Clasificacion y reparto de correspondencia y paqueteria.
El control del material de oficina en el almacén.

La realizacion de cobros y pagos utilizando diversos medios.

CORRESPONDENCIA ENTRE EL MODULO Y UNIDADES DE COMETENCIA
ACREDITABLES.

UC0969-1: realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO

MODULO 3003. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS.

Realizacion de las tareas administrativas de una empresa:
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Definicion de la organizacion de una empresa.

Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.

Areas funcionales de una empresa.

Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas.

La ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

Tratamiento de correspondencia y paqueteria:

Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.

Técnicas basicas de recepcion registro, clasificacion y distribucion de correspondencia
y paqueteria.

El servicio de correos.

Servicios de mensajeria externa.

El fax y el escaner. Funcionamiento.

Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado bésico.

Clasificacion del correo y paqueteria salientes.

Control de almacén de material de oficina:

Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.

Valoracion de existencias.

Inventarios tipos, caracteristicas y documentacion. Gestion basica de inventarios.

Tipos de estocaje.

Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina.
Documentos.

Aplicaciones informaticas en el control de almacén.

Cumplimentado de 6rdenes de reposicion.

Operaciones basicas de tesoreria:

Operaciones basicas y cobro y de pago.
Operaciones de pago en efectivo.
Medios de pago.

Tarjetas de crédito y de débito.

Recibos.
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e  Transferencias bancarias.
e  Cheques.

e  Pagares.

e  Letras de cambio.

e  Domiciliacion bancaria.

e  Libro registro de movimientos de caja.



ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS. DISTRIBUCION TEMPORAL

RESULTADOS
OBJ. CRITERIOS DE
UNIDADES DE TRABAJO CPPS DE . SESIONES
GENERALES APRENDIZAJE EVALUACION
- <7 n a
I,_a organlz_acmn de las entidades y sus ¢ s 1 abcde 40 12 Eval
areas funcionales.

- -7 - a a
Tramltac,lon de correspondenciay o e d 9 abcdefgh,i 45 12y 22 Eval
paqueteria.

A 1 a a
Contr_ol de alma_lcen de equipos y h h 3 abcdefghi 55 2%y 32 Eval
material de oficina.
A P - 0
Operaciones bésicas de tesoreria. Los £ £ 4 ab.cdefgh 70 3° Eval.

medios de cobro y pago.




INTRUMENTOS DE EVALUACION Y PONDERACION POR UNIDAD DIDACTICA

Pruebas Seguimiento de los Observacion de la
UNIDADES DE TRABAJO objetivas | ejercicios realizados presentacion y limpieza de los
en el aula trabajos
I,_a organizacion de las entidades y sus 60 % 30 % 10 %
areas funcionales.
Tramltac,lon de correspondenciay 60 % 30 % 10 %
paqueteria.
Cont'rc?l de almacén de equipos y material 60 % 30 % 10 %
de oficina.
Operaciones basicas de tesoreria. Los 60 % 30 % 10%

medios de cobro y pago.




Unidades de trabajo
UT 1 LA ORGANIZACION DE LAS ENTIDADES Y SUS AREAS FUNCIONALES.

- Las entidades: concepto y tipos.

- Los conceptos de empresa y empresario.

- Clasificacion de las empresas.

- Laorganizacion de las empresas.

- Los departamentos y sus areas funcionales.

- Ubicacion fisica de las areas de trabajo.

- La coordinacion departamental y el trabajo en equipo.
- Los organigramas.

- Laorganizacion del Estado y sus entidades publicas.
- Los flujos de informacion.

UT 2 TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA.

- Circulacion interna del correo por areas y departamentos.

- Tareas basicas de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la correspondenciay la
paqueteria.

- Los servicios de Correos.

- Los servicios de mensajeria externa.

- Técnicas de ensobrado, embalaje y empaquetado basico.

- El fax. Funcionamiento.

- Seguridad y confidencialidad en los sistemas de comunicacion.

UT 3 CONTROL DE ALMACEN DE EQUIPOS Y MATERIAL DE OFICINA.

- Descripcién de equipos y material de oficina.

- Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material y equipos de oficina.
- Célculo del volumen de existencias.

- Cumplimentado de 6rdenes de reposicion de material.

- Gestion basica de inventarios.

- Criterios de valoracion y control de existencias.

- Hojas de célculo para la gestion de inventarios.

UT 4 OPERACIONES BASICAS DE TESORERIA. LOS MEDIOS DE COBRO Y PAGO.

- Operaciones basicas de cobro y pago.

- Medios de pago.

- Modelos de documentos de pago.

- El recibo como justificante de cobro.

- Impresos de servicios bancarios basicos.
- Normativa basica sobre medios de pago.
- Los libros de tesoreria.



- Pagos y cobros en efectivo. Dar bien los cambios.
- El cuadre o arqueo de caja.
- Labanca online.

METODOLOGIA

“La organizacion de estas ensefianzas tendra caracter flexible para adaptarse a las distintas
situaciones presentadas por los alumnos y las alumnas. La metodologia empleada se adaptara a las
necesidades de los alumnos y las alumnas y a la adquisicion progresiva de las competencias del
aprendizaje permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la transicién hacia la vida activa y
ciudadana y su continuidad en el sistema educativo”, tal como dice la normativa.

La Formacién Profesional Bésica se organiza de acuerdo con el principio de atencion a la
diversidad de los alumnos y las alumnas y su carécter de oferta obligatoria.

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y debera favorecer el desarrollo de la
capacidad del alumnado para aprender por si mismo y trabajar en equipo. Para ello, es imprescindible
que el alumno comprenda la informacion que se le suministra, frente al aprendizaje memoristico, y
que participe planteando sus dudas y comentarios.
Todos los médulos se desarrollaran de forma mas practica que tedrica en cuanto a la

metodologia a aplicar.
Trataremos de fomentar en todo momento el autoaprendizaje y el trabajo en equipo de los
alumnos.

Impulsaremos la participacion activa del alumnado mediante trabajos individuales, debates,
expresion de sus opiniones, etc.

Simularemos casos practicos sobre situaciones de trabajo, lo méas parecidas a la realidad laboral,
con un grado creciente de dificultad.

Intentaremos que los alumnos/as se acostumbren a obtener informacion de distintas fuentes de
referencia.

Se seguird una metodologia activa y participativa que fomente la responsabilidad del alumnado,



su motivacion, su actitud y sus capacidades.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de texto.

Manuales de referencia y biblioteca de aula.
Guias telefonicas.

Guias de cddigos postales.

Legislacion aplicable a los procesos estudiados.
Boletines oficiales.

Equipos informéticos.

Calculadoras.

Fotocopiadoras y multicopistas.

Fax.

Maquinas encuadernadoras.

Libros de registro.

Archivadores.

Impresos y documentos relacionados con los contenidos.

Material de escritorio.

MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Posibilitaremos la adaptaciéon de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las caracteristicas

personales de cada uno de ello, y del nivel que presenten.

Por ello, se debe tener en cuenta la diversidad del alumnado y las necesidades educativas con la

realizacion de los siguientes apartados:

Ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades individuales del
alumnado, dependiendo del grado de discapacidad.

Ejercicios en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacion de los alumnos con mayor
nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

Realizacion de ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evaluacion no hayan
obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos minimos programados.

Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.



En todo caso, se fomentara una actitud de respeto hacia las diferencias que unos alumnos/as

presenten respecto de los demas.

CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion sera continua e integradora en cuanto que estard inmersa en el proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacion continua a los alumnos
requiera la asistencia regular a las clases y actividades programadas para el médulo profesional.

Hemos de considerar los objetivos, tanto los especificos de cada unidad, como los generales del
modulo, como el resultado que debe alcanzar el alumnado. La evaluacién sera la referencia del nivel
de aceptacion o no de esos resultados.

La evaluacion se refiere a la marcha y a los resultados de todo el proceso educativo. Asi, como
evaluar es, ademas de calificar, transformar para mejorar. Segun este criterio lo mas importante es la

evolucion personal, el desarrollo del autoconcepto y la autoestima del alumnado.
La evaluacién sera:

¢ Individualizada: tendra en cuenta las particularidades de cada alumno/a.
e Integradora: tendra en cuenta las caracteristicas del grupo.
e Cualitativa: se evaluara el nivel de desarrollo del alumnado.
e Orientadora: aportara informacion para mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje.
e Continua: al entender el aprendizaje como un proceso continuo comparando los distintos
momentos:
o Evaluacion inicial de los conocimientos de partida.
o Evaluacion continta de la evolucion a lo largo del curso.
o Evaluacion final de los resultados.

En resumen, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos en grupo, se calificaran tanto la
calidad de los mismos, como la claridad de las exposiciones; el interés y la participacion en las
actividades; y se tendré en cuenta la integracion de los alumnos/as en el grupo y el dialogo.

También tendran mucha importancia los trabajos y actividades individuales que se realicen,
tanto escritos como orales, y la realizacion de ejercicios para poder observar si se han comprendido o
no los conceptos, procedimientos y actitudes, y poder evaluarlos.

Para alumnos/as con necesidades educativas especiales, la evaluacion serd llevada a cabo

tomando como referencia los criterios de evaluacion que para los mismos se hubieran adoptado por



parte del todo el equipo educativo, asegurando en todo caso un nivel que les permita alcanzar los

objetivos minimos para ser calificados positivamente.

Los alumnos/as han de superar cada una de las unidades didacticas programadas.

La no asistencia a clase, sin razones debidamente justificadas, supondra la no realizacion de

las tareas encomendadas por lo que restara nota de la calificacion final.
RESUL TADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacién

1. Clasifica las tareas
administrativas de una empresa
identificando las areas funcionales
de la misma

Se ha definido la organizacion de una empresa.

Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.

Se han identificado las areas funcionales de una empresa.

Se ha definido el organigrama elemental de una organizacion privada y
publica.

Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

2. Tramita correspondencia Yy
paqueteria identificando las fases
del proceso.

f)
9)
h)

Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la
correspondencia.

Se ha realizado la recepcién del correo fisico y de la paqueteria,
cumplimentando los documentos internos y externos asociados.

Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.

Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo.

Se ha anotado en los libros registro el correo y los paguetes recibidos y
distribuido.

Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este
medio.

Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente,
tanto la normal como la urgente.

Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.




Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo.

3. Controla el almacén de material
de oficina relacionando el nivel de
existencias con el aseguramiento de
la continuidad de los servicios.

Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus
caracteristicas y aplicaciones.

Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.

Se han identificado los diferentes tipos de valoracién de existencias.
Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

Se ha calculado el volumen de existencias minimas.

Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén.
Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento
de material.

Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.

Se ha valorado la importancia de un estocaje minima.

4. Realiza operaciones bésicas de
tesoreria identificando los
diferentes documentos utilizados.

9)
h)

Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.

Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de
tesoreria.

Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas
habituales.

Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el
importe a devolver en cada caso.

Se han realizado operaciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello
los documentos mas habituales en este tipo de operaciones.

Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.

Se ha realizado el célculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis
de trabajo.

Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en
efectivo como en el de los documentos utilizados

CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacidn sera continua e integradora en cuanto que estara inmersa en el proceso de

ensefanza-aprendizaje del alumnado. La aplicacion del proceso de evaluacion continua a los alumnos

requiera la asistencia regular a las clases y actividades programadas para el médulo profesional.

Hemos de considerar los objetivos, tanto los especificos de cada unidad, como los generales del

modulo, como el resultado que debe alcanzar el alumnado. La evaluacién sera la referencia del nivel

de aceptacion o no de esos resultados.

La evaluacion se refiere a la marcha y a los resultados de todo el proceso educativo. Asi, como

evaluar es, ademas de calificar, transformar para mejorar. Segun este criterio lo mas importante es la

evolucion personal, el desarrollo del auto concepto y la autoestima del alumnado




La evaluacion sera:

71 Individualizada: tendré en cuenta las particularidades de cada alumno/a.

1 Integradora: tendra en cuenta las caracteristicas del grupo.

71 Cualitativa: se evaluara el nivel de desarrollo del alumnado.

"1 Orientadora: aportard informacion para mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

1 Continua: al entender el aprendizaje como un proceso contindo comparando los distintos
momentos:

o0 Evaluacion inicial de los conocimientos de partida.

o Evaluacion continua de la evolucién a lo largo del curso.

o Evaluacion final de los resultados.

En resumen, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos en grupo, se calificaran tanto la
calidad de los mismos, como la claridad de las exposiciones; el interés y la participacion en las
actividades; y se tendré en cuenta la integracion de los alumnos/as en el grupo y el didlogo.

También tendrdn mucha importancia los trabajos y actividades individuales que se realicen,tanto escritos
como orales, y la realizacion de ejercicios para poder observar si se han comprendido.

Para alumnos/as con necesidades educativas especiales, la evaluacion sera llevada a cabo

tomando como referencia los criterios de evaluacion que para los mismos se hubieran adoptado por
parte del todo el equipo educativo, asegurando en todo caso un nivel que les permita alcanzar los
objetivos minimos para ser calificados positivamente.

Los alumnos/as han de superar cada una de las unidades didacticas programadas.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO

El sistema de recuperacion seria: cada evaluacion se realizara una prueba, para el alumnado

que durante la evaluacién no consiguieron la nota minima de 5 puntos.



En el caso de no superarse dicha prueba, el alumnado tendra la oportunidad de aprobar el modulo
al final de curso de la siguiente forma:

Prueba parcial: Para el alumnado con alguna evaluacién pendiente, que tratara sobre la materia
referida a dicha evaluacion.

Prueba global: Para el alumnado con todas las evaluaciones, que tratard sobre la materia total

de la que consta el médulo.

EDUCACION EN VALORES

En esta programacion se ha prestado especial atencion a los principios de igualdad, el rechazo
a cualquier tipo de discriminacion, habitos de comportamiento democratico, la educacion para la salud,

el fomento de la tolerancia, justicia, higiene en el trabajo, etc.
- Asociaremos la educacion para la paz con la tolerancia, la no violencia, la justicia, etc.

- Incentivaremos actitudes de respeto hacia la opinién de los demaés, a la aceptacién de la
opinion de la mayoria, etc.

- Abordaremos la importancia de medidas de seguridad e higiene en las tareas que se

realicen, como forma de contribuir a una mejor calidad de vida.

- Fomentaremos el habito de una conducta de seguridad en relacion con el trabajo que pueden

desarrollar, tras FPB que cursan.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/O EXTRAESCOLARES

Visitas a empresas y organismos donde los alumnos/as pueden observar el funcionamiento real
de cuantos equipos de oficina se han estudiado en los contenidos.

Participacion en cuantas actividades complementarias se hayan previsto para la FPB en
particular, y para el centro en general.

Realizacion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION



Se analizara periddicamente, junto con el resto de los miembros del Departamento, el grado de

consecucién de lo programado y los cambios que puedan aconsejar las circunstancias observadas.
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