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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, alumnos y familias afectados por estas actividades

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

1.- Director/a:

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

· Administra los presupuestos destinados a la realización de Actividades Complementarias y Extraescolares

2.- Vicedirector:

· Promueve la realización de actividades Complementarias y Extraescolares.

· Se encarga de la organización del Viaje de Fin de Curso de 4º de ESO.

3.- Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares:

· Elabora la Programación anual.

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

· Lleva el control de las actividades realizadas durante el curso, tanto de las propuestas por los Departamentos Didácticos, como de las actividades de tipo general.
· Recoge solicitudes de Actividades no recogidas en las programaciones y se encarga de su comunicación a Jefatura de Estudios para su visto bueno o no.
· Elabora la Memoria Final.

4. Jefe de Estudios:

· Coordina las actividades del DACE.

4.- Departamentos Didácticos

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

· Coordinan la realización de las actividades propuestas.
· Elaboran la Planificación y Memoria de cada actividad realizada. 
DESARROLLO

· El departamento de actividades complementarias y extraescolares –DACE– elaborará anualmente la programación, para su inclusión en el PE. Contará para ello con las propuestas que realicen los departamentos didácticos, 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 sobre temas específicos y otras actividades de convivencia, 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.
· Todas estas actividades propuestas serán discutidas y analizadas por los jefes de Departamento, junto con el Equipo Directivo en la reunión de planificación que se lleva a cabo al principio de cada curso.
· La responsabilidad sobre la organización y gestión de las actividades propuestas por los departamentos didácticos queda determinada en el correspondiente modelo.

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

· Todas las actividades fuera de la Programación deberán ser comunicadas al DACE, cumplimentando el modelo correspondiente. Será el Jefe del Departamento DACE quien se encargue de dar o no el visto bueno a la actividad, autorizado por la Jefatura de Estudios. 
· Sin perjuicio de la legislación vigente, la organización de actividades complementarias y extraescolares se ajustará al protocolo establecido  en la norma NM750401.
· Antes y después de la realización de cualquier actividad, será necesario que el profesor/a que organiza la actividad rellene una planificación (antes) y una memoria (después), y entregue este documento al J. Dpto. de Actividades Complementarias y Extraescolares, para la posterior valoración de la actividad y si respondió a las expectativas que se esperaban conseguir con su realización.  
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

SP750103
Aula 

SP750102
Programaciones

SP750104
Evaluación

PR6101
Asignación de recursos

REGISTROS
PR7504 Proceso de Actividades Complementarias y Extraescolares.

NM750401 Protocolo de Actuación.

MD750401 Hoja de planificación de actividades complementarias y extraescolares.

MD750402 Autorización de participación (menores de edad).

Calendario anual de actividades complementarias y extraescolares (Formato libre).
MD750404 Planificación de Actividad Complementaria o Extraescolar.

MD750405 Memoria de Actividad Complementaria o Extraescolar.

MD75010207 Programación.

MD75010208 Memoria final.
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