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ACTIVIDAD:

FECHA:

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

(Y COMPLEMENTARIAS)
  □   JEFE DE DEPARTAMENTO

□   JEFE ACT. EXTRAESCOLARES
  □   JEFE DE ESTUDIOS

  □   OFICINA

  □   DIRECTOR

NOTAS:
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  □    JEFE DE DEPARTAMENTO:

· Anexo I: Proyecto de la actividad: cumplimentar todos los impresos y firma

· Anexo II: Relación de alumnos (presentar listado de alumnos participantes)

· Anexo III: Autorizaciones de asistencia

· Firma de los profesores implicados

· Memoria d la actividad (a su finalización)

□   JEFE DEL DEPARTAMENTO DE    ACTIVIDADES    EXTRAESCOLARES:

· Revisar la documentación del Departamento
· Comprobar si estaba en la PGA

· Revisar listado y autorizaciones

· Transporte ( si se necesita)

· Comprobar asistencia 60% alumnos grupo

· Revisar asistencia alumnos sancionados

· Cumplimentar los anexos del Director

□   JEFE DE ESTUDIOS:

· Anexo IV: Organizar las ausencias del profesorado

· Pasar a conserjería documentos para el tablón de profesores. 

· Anotar la actividad en cuaderno de faltas de asistencia para preparar el parte diario, y en la pizarra de la entrada a la Sala de Profesores

· Visto bueno de Jefatura

□   OFICINA:

· Anexo II: Relación de alumnos. (Registrar en el IES2000, previa presentación de las autorizaciones de asistencia)
□   DIRECTOR:
· Anexo V: Certificado de Dirección

· Anexo VI: Comunicar o Solicitar permiso a la Dirección Provincial

· Anexo VII: Autorización de la actividad
PROTOCOLO: DEPARTAMENTO-ACTIV.EXTRAESCOLARES-JE-OFICINA-DIRECTOR-OFICINA-ACTIV. EXTRAESCOLARES
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PROTOCOLO A TENER EN CUENTA A LA HORA DE REALIZAR UNA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR O COMPLEMENTARIA

· El profesor o profesores responsables comunicarán la actividad propuesta al jefe del departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias, el cual les indicará los pasos a seguir según el tipo de actividad.

· Los profesores responsables rellenarán los diferentes anexos que encontrarán en cada una de las carpetas destinadas a las actividades extraescolares (sala de profesores).

· Para las actividades extraescolares, los alumnos participantes necesitan obligatoriamente una autorización que los profesores responsables les entregarán en clase para que les sea firmada por los padres o tutores legales (anexo III de la carpeta). En caso de que un alumno sea mayor de edad, podrá firmar la autorización él mismo.

· Cuando los profesores terminen de recoger todas las autorizaciones las entregarán, junto con los anexos de la carpeta, al jefe del departamento de actividades extraescolares, el cual tramitará los permisos pertinentes para desarrollar la actividad.

Los pasos que el jefe del departamento de actividades extraescolares seguirá serán los siguientes:

1. Revisión de la documentación y listado de alumnos participantes.

2. Comunicación a Jefatura de Estudios.

3. Jefatura de Estudios, una vez aprobada la actividad, la comunicará al Director.

4. El Director, una vez dado el visto bueno, se encargará de solicitar los permisos pertinentes para desarrollar la actividad.

· Las fechas límite para entregar toda la documentación al departamento de actividades extraescolares son:

1. 4 días antes de la actividad: para las actividades que se realicen en un solo día y el lugar donde se desarrolle sea Zamora o ciudades cercanas (de 30 minutos a 1 hora de viaje).

2. 15 días antes de la actividad: para actividades que duren más de un día.

*El incumplimiento en la entrega de la documentación, así como no respetar las fechas señaladas, puede ser motivo por el que una actividad no sea dada de paso y, por lo tanto, no se pueda realizar.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y 

COMPLEMENTARIAS

























