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OBJETO

Definir el procedimiento para la realización y gestión de las actividades complementarias y extraescolares, entendidas como un instrumento para la formación integral de los alumnos.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los profesores y alumnos afectados por estas actividades.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director/a

· Proponer a un profesor del centro para su nombramiento por parte de la Delegación Provincial como Jefe del Departamento del DACE.

· Designar a profesores del centro como tutores funcionales adscritos al DACE.

Vicedirector/a

· Coordinar las actividades del DACE.

· Comunicar, mediante tablón de anuncios, como afectan las actividades a las horas de clase.

Secretario/a

· Comprobará, en caso de necesitar la actividad desplazamiento en autobús, que el servicio contratado cumple los requisitos legales.

Jefe de Departamento

· Elabora la programación anual.

· Organiza y gestiona todas las actividades excepto las propuestas de los departamentos didácticos.

· Elabora los informes de revisión trimestral de la programación.

· Elabora la Memoria Final.

Departamentos Didácticos

· Elaboran la propuesta de actividades complementarias y extraescolares de cada departamento.

· Coordinan la realización de las actividades propuestas.

Tutores DACE

· Gestionan las actividades por delegación del Jefe del Departamento.

Tutores Grupos


- Elaboran la propuesta de actividades complementarias y extraescolares específicas para su grupo.
DESARROLLO

· El departamento de actividades complementarias y extraescolares –DACE- elaborará anualmente la programación, para su inclusión en el PAC. Contará para ello con las propuestas que realicen los departamentos didácticos, tutores,  –MD850401-, la junta de delegados de alumnos, la asociación de padres y madres y la asociación de alumnos. 

· Formará parte de la programación anual la celebración de actividades conmemorativas de fechas institucionales, días internacionalmente establecidos para la sensibilización y toma de conciencia así como talleres culturales y deportivos. Se incluirá la concreción de visitas de interés tecnológico y social que planifican los departamentos de familias profesionales en función de la convocatoria de la CEJA.

· La responsabilidad sobre la organización y gestión de las actividades propuestas por los departamentos didácticos queda determinada en el MD850401.

· La responsabilidad sobre el resto de actividades es asumida por el resto de profesores que constituye el DACE.

· El DACE se financiará desde los gastos de funcionamiento del Centro, contando para ello con una partida específica en los presupuestos ordinarios. En ciertas actividades colaboran económicamente alumnos y  AMPA. También se financia a través del Proyecto de Actividades Complementarias y Extraescolares y del Proyecto de Visitas y Viajes de interés tecnológico y social y Orientación vocacional y profesional. 
· Sin perjuicio de la legislación vigente, la organización de actividades complementarias y extraescolares se ajustará al protocolo establecido, según NM850401.

· Todas las actividades deberán ser propuestas cumplimentando el MD850407 para su aprobación por el Consejo Escolar y registrados en Vicedirección antes de su realización cumplimentando el MD850403 (para la enseñanza Post-obligatoria), o el MD850408 (para la enseñanza obligatoria).
· Para todas aquellas actividades que necesiten desplazamiento en autobús, el Secretario/a comprobará que los autobuses contratados con la empresa cumplen los requisitos legales mediante el MD850406, y emitirá el informe MD850405.

ARBOL DOCUMENTAL
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        MD850401 
Planificación actividades complementarias y extraescolares
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        MD850402  
Autorización de participación.


        MD850403
Comunicación actividades complementarias y extraescolares (Post.)


        MD850404
Cuadro de control de actividades complementarias y extraesc.


        MD850405
Informe del Secretario
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        MD850406
Declaración de cumplimiento de requisitos legales
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        MD850407
Propuesta de actividades 
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         MD850408
Comunicación actividades complementarias y extraescolares (ESO)

        NM850401
Protocolo de actividades complementarias y extraescolares


        NM850402
Hoja de comprobación de requisitos legales.

Proyectos de Actividades Complementarias y Extraescolares y de Viajes y visitas de interés tecnológico y social y de Orientación vocacional y profesional.
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

SP85AU
ACTIVIDADES DE AULA

SP85PR
PROGRAMACIÓN

SP85EV
EVALUACIÓN

PR7101
ASIGNACIÓN DE RECURSOS

PR8401
COMPRAS

PR8402
VERIFICACIÓN DE COMPRAS

REGISTROS

MD850401
Planificación de actividades complementarias y extraescolares

MD850402
Autorización de participación (menores de edad)

MD850403
Comunicación actividades complementarias y extraescolares (Post-obligatoria)
MD850404
Cuadro de control de actividades complementarias y extraescolares
MD850407
Propuesta de actividades
MD850408 
Comunicación actividades complementarias y extraescolares (E.S.O.)
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