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OBJETO

Gestionar las actuaciones a realizar en el proceso relacionado con las actividades complementarias y extraescolares del centro.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Actividades complementarias y extraescolares del IES Guadalpín.
 
AUTORIDAD EN EL PROCESO

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE).

DESARROLLO

	N
	Actividad
	Responsable
	Documento
	Calendario

	1
	Realizar la propuesta de actividades complementarias y extraescolares.
	Jefes/as de Departamento.
	
MD850701

	Septiembre.

	2
	Elaborar la programación del departamento, incluyendo las propuestas de actividades.
	Jefe del DACE.
	Programación del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
	Septiembre.

	3
	Realizar una reunión del Consejo Escolar para aprobar o denegar la realización de las actividades
	Dirección del centro.
	
	Octubre

	4
	Realizar la solicitud de realización y transporte de la actividad y entregar en el DACE.
	Profesorado responsable de la actividad.
	MD850702
	10 días antes de la actividad.

	5
	Realizar una reunión del Consejo Escolar para aprobar o denegar la realización de la actividad si no se incluyó en la propuesta inicial de los departamentos.
	Dirección del centro.
	
	A determinar
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	Informar en Jefatura de Estudios, sala de profesores e Intranet del profesorado participante y de los cursos y alumnos implicados.
	Profesorado responsable de la actividad.
	MD850703
	Semana anterior a la actividad.

	7
	Solicitar autorización a los padres/madres/ tutores legales para participación en la actividad.
	Profesorado responsable de la actividad.
	MD850704

MD850705

	Semana anterior a la actividad.

	8
	Rellenar, en su caso, el formulario de gastos de desplazamiento.
	Profesorado responsable de la actividad.
	MD850706
	Tras la actividad.

	9
	Realizar la valoración de la actividad.
	Profesorado responsable de la actividad.
	Hoja de valoración DACE.
	Semana posterior a la actividad

	10
	Realizar la memoria final del departamento.
	Jefe del DACE.
	
	Junio.



INFORMACIÓN DOCUMENTADA

	Código
	Denominación
	Registro

	MD850701
	Solicitud actividad
	

	MD850702
	Solicitud transporte
	MD850702RG

	MD850703
	Anuncio próxima actividad
	

	MD850704
	Autorización mayores de edad
	MD850704RG

	MD850705
	Autorización menores de edad
	MD850705RG

	MD850706
	Indemnización desplazamiento actividad
	MD850706RG
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