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Modificaciones respecto a la edicion anterior

Edicion 2.- Se modifica en el cuadro de REGISTRO Y ARCHIVO, el responsable del archivo y el lugar de archivo
del “listado de alumnos’, sustituyendo profesorado por Vicedirector/a.

Edicion 3.- Se incorpora el “PC.01-POC.04.F10 Circular informativa y autorizacion materna y paterna o del
representante legal del alumnado de ACE, con pernoctacion” para adaptarlo a la normativa vigente.

Revisado Aprobado

Fecha :?I /05—/2.,)\8 Firma

c..\

Fecha 44 /Oé’/’Z’JSE Firma

Mayo 2018
Eidix Goday OSromagh) .
\ S_ -

PALMMX

CHCE Ny Octmiudea @odﬂgw-o

Mayo 2018




S NI T PAS R B

4 Hita e

. '-.':'\ - .\,«L. W HATE LT
BT YO RN R
A)



Lk
W -
st Psan 1r Guna

PC.01-POC.04
Planificacion y realizacion de las actividades
extraescolares y complementarias

Edicion: 3 |

‘Fecha: mayo 2018

| Pagina2de4

OBJETO Y ALCANCE:

Planificacion, realizacion y seguimiento de Actividades Complementarias y Extraescolares del Centro.

DEFINICIONES:

No aplica

DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en el diagrama de flujo de las paginas siguientes.

REGISTROS Y ARCHIVO:
. responsable de : tiempo de
registro archivo lugar de archivo soporte Eonservacian
Propuesta de actividades C. y E (F1) Vicedirector/a Vicedireccion lzifri'é{i’go Anual
Papel y/o
Acta Consejo Escolar Secretario/a Secretaria siempre
Informatico
Acta del Claustro Secretario/a Secretaria Papel Siempre
Papel y/o
PGA Direccién Direccioén 5 afos
Informatico
Ficha de solicitud y planificacién de la
- SO i Papel y/o 5
actividad (F2) Vicedirector/a Vicedireccion iarrates 1afio escolar
Circular informativa y autorizacion materna- T
paterna o del representante legal cel Vicedirector-a Vicedireccion infoﬁnéstrico 1 afio escolar
alumnado de ACE (F3)
’ - - _— S Papel y/o i
Ficha de evaluacion de la actividad (F4) Vicedirector/a Vicedireccién Cfanraticn 1afio escolar
Comunicado a la Direccién Territorial de s G g s Papel y/o 5
Educacion (F5) Vicedirector/a Vicedireccién ki 1afio escolar
: _— — : Papel y/o -
'Cobro de actividades al alumnado (F6) Vicedirector/a Vicedireccion i farmatico 1 afo escolar
Registro de pago a monitores de
actividades (F7) Secretario/a Secretaria Papel 4 afios escolares
Comunicado al profesorado del centro
sobre actividades extraescolares y/o Vicedirector/a Vicedireccion Papel 1 afio escolar
complementarias (F8)
Papel y/o
Memoria del Dpto. de Vicedireccion(F9) Vicedirector/a Vicedireccion y Direccion 5 afos
Informatico
Circular informativa y autorizacion materna Papel vio
y paterna o del representante legal del Vicedirector-a Vicedireccién info?mé){ico 1 afio escolar
alumnado de ACE, con pernoctacion (F10)
Listado de alumnos Vicedirector/a Vicedirector/a Papel 1 afio escolar
Memoria anual de departamentos Jefe/a de Dpto. Jefatura de Estudios Informatico 5 afios escolares
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FORMATOS APLICABLES:

PC.01-POC.04.F1 Ficha Propuesta de actividades Complementarias y extraescolares.

PC.01-POC.04.F2 Ficha de solicitud y planificacion de la actividad

PC.01-POC.04.F3 Circular informativa y autorizacion materna-paterna o representante legal del alumnado de ACE
PC.01-POC.04.F4 Ficha de evaluacion de la actividad '

PC.01-POC.04.F5 Comunicado a la Direccion Territorial de Educacion

PC.01-POC.04.F6 Cobro de actividades al alumnado

PC.01-POC.04.F7 Registro de pago a monitores de actividades

PC.01-POC.04.F8 Comunicado al profesorado del centro sobre actividades extraescolares y/o complementarias
PC.01-POC.04.F9 Memoria del Dpto. de Vicedireccion

PC.01-POC.04.F10 Circular informativa y autorizacion materna y paterna o del representante legal del alumnado

de ACE, con pernoctacion.
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FLUJOGRAMA: Gestion de la sesion de evaluacion

| RESPONSABLE | | ACTIVIDADES | . [ REGISTRO | COMENTARIOS
(INICIO )
Vicedireccion I 2
Dptos. Didacti ) S . .
Dptg c:ﬂse Oldr%?'lt{g%?én Elaboracion de propuestas de actividades d_JPropuesta de ACE (F1)J 1. Anualmente se realzan las
A M PA v AAAA ) —_— e propuestas de actividades por parte de|
LAY AR $ los distintos 6rganos: Vicedireccion ,
Di , Integracion en la P.G.A. y comunicacion al Claustroy 4 Act . PGA Escol | Dptos Didacticos, Dpto. de Orientacion,
Irector/a Consejo Escolar clasde g?:se“’ scolary | TAAAA., y AMP.A. de acuerdo a las
T e CRUSHRT—— |lineas marcadas en el PE (Proyecto
= P ¥ = Educativo), con el fin de elaborar el
Director/a Aprobacién del Programa de Actividades Programa de Actividades extraescolares |
Complementarias y Extraescolares junto con la P.G. y complementarias.. Para elo cada|
"r organo cumplimenta el formato “F1* yl
icacid ivi i se entregan en vicedireccion .
Vicedirector/a ’ Publicacién de las actnqdadgs complementarias y d g
extraescolares incluidas en la PGA 2.- El Director/a informa al Claustro y al
— ; Consejo Escolar del Programa de
rc;;aslg;alaque Cumplimentacién de la documentacién obligataria antes Actividades  Complementarias y
actiidad de la realizacion de cada actividad Extraescolares incluido en la P.G.A.
v 3. En caso de actividades puntuales que
_~ \ se organicen durante el curso fuera del
/Es una |programa de ACE, deberan ser
actividad fuera >—— autorizados por la Direccion e informar
I “del centro?- lo antes posible al Consejo Escolar .
N = 3 2
NO 4.- Las activdades C y E se publicaran a
¢Con Sy ; traves de los medios que se consideren
g PenocEcen T oportunos
NO
: v 5- En el caso de necesitar la
Rellenar: [ Rellenar: Rellenar: ]_ ______ Loonl_rataci’én de monitores, la Seqetaria
‘ F2 |gestionaré el alta y pago de los mismos.
Profefsoresias 2 | F2 [ F2F3 | |6.- Después de realizada la actividad , el
Vicedirector/a F5 \ F3 T i 1 2~ | |profesorado acompaiiante se encargara
L e C e R de evaluar dicha actividad mediante la
J L F2, 5, u T “Ficha de evaluacion de la
— ,_»—f’——_—_*_“ Py "
| _ actividad"(F4) y se la entregara a la
| vicedirreccion .
. s 7. El seguimiento del plan de ACE se
¢Son neoesarlos>_ realizara a través de:
NO rvicios externos’?— - La “Ficha de evaluacion de la
\// actividad"(F4) que se cumplimentaran
S| 3 tras la realizacion de la actividad
N | - Las memorias finales presentadas por
: ; ; los departamentos, donde consta las
L Cumplimentar registro de pago a Registro de pago ; . F
Vicedirector/fa :  S——— p valoraciones y propuestas de mejora |
monitores (F7). A La Highitres, b7 sobre las ACE desarrolladas por los|
I departamentos
) v 8. El Vicedirector-a elabora y entrega a
e la Direccion una Memoria Final con las
. o L Actividades Complementarias y
‘;Ssut;gf;z;ﬁgggs extraescolares realizadas, su valoracion
[ a s y propuestas de mejora. Esta se
| Q\T}m“ i incorporard a la memoria anual del
| centro
| S
- ] T Tobrode 1
Vicedirector/a L Recaudacion econoémica y entrega al | | acl(':?ctr}argeieal
Profesor/a Vicedirector/a, que a su vez la entrega — — E“" doF6
al Secretario/a | negs
IY
Vicedirector/a Comunicacion de la actividad en el o )
Profesorfa » centro.Realizacion de la actividad y control P
acompaiiante de asistencia de alumnos ( pasar lista) ——— | Listado de al uaﬂg‘
s I
Profesor/a [ ] - { - —_—
acompaiante ‘ Evaluacion de la actividad A .
v [ _F4
[ Seguimiento del “Programa de | [ Memorias anuales
Vicedireccion actividades complementarias y ~—— 1 departamentos
l extraescolares” b, e

i — Elaboracion de Memoria Final de ] '_emqna andloe
Vicedireccion Vicedireccién —1 Vicedireccion, F9
T i b {f—
(_FIN )



