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PROTOCOLO DE ACTIVIDADES

EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

Curso 2023/24
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INDICE:

Actividades Extraescolares de un dia

Actividades Extraescolares de més de un dia

Actividades Extraescolares, consideraciones generales
DOCUMENTO 1: SOLICITUD DE ACTIVIDA DEXTRAESCOLAR
DOCUMENTO 2: AUTORIZACION DE PARTICIPACION DE LA FAMILIA

DOCUMENTO 3: AUTORIZACION ADICIONAL DE COMUNICACION DURANTE LA
ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

DOCUMENTO 4: EXONERACION DE RESPONSABILIDAD POR USO DE VEHICULO
NO GESTIONADO POR EL CENTRO EN ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

DOCUMENTO 5: LISTADO DE ALUMNOS ASISTENTES A ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR.

DOCUMENTO 6: EXONERACION DE RESPONSABILIDAD DE LOS PROFESORE
RESPONSABLES Y ACOMPANANTES DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO 7: RECIBO DE LA PERCEPCION DECANTIDADES PARA LA
REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
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Actividades Extraescolares de un solo dia

Para realizar actividades extraescolares de un dia o menos se seguird el siguiente
protocolo de actuacion tanto si se ha planificado previamente en la PGA como si no:
1. Se realizara la solicitud a Direccidn a través la aplicacion disenada al efecto
en la pagina web del IES.

Solicitud actividades extraescolares - IES Leonardo da Vinci (gva.es)

Se deberan cumplimentar obligatoriamente todos los datos solicitados en dicho
formulario. La solicitud se realizara, en el periodo comprendido entre el 1y 14
asi como entre el 16 y 29 de cada mes. Dichas solicitudes seran revisadas para
su aprobacion los dias 15 y 30 de cada mes. El profesor/a responsable sabra si
esta aceptada o no, el dia 16 y el 1 de cada mes, una vez informado el Consejo
Escolar.
2. Ellla profesor/a responsable de la actividad tendr4 que entregar a cada
alumno/a el documento adjunto 2(“Autorizacioén de la participacion de la familia”)
siendo indispensable su recogida previa a la actividad y siempre con la firma
de padre, madre o tutor legal, siempre que sea menor de edad.
3. El/la profesor/a responsable custodiara las autorizaciones durante el curso
académico en el que se realice.
4. Para la realizacion de una actividad sera necesario la participacion minima
del 50 % de los alumnos/as de la asignatura o grupo implicado.
5. Para la realizacion de una actividad fuera del centro sera necesario la
participaciéon minima de dos profesores/as, salvo que se dé autorizacion
expresa para su realizacion con un profesor/a solo/a.
6. El/la profesor/a responsable entregara con un minimo de 48 horas de
antelacion:

a. A jefatura de estudios las tareas para los alumnos/as en las horas de

ausencia.
b. Al departamento de extraescolares el listado exacto de alumnos/as asistentes,
documento adjunto 5 (“Lista de asistentes a la actividad”), que lo colocara en

la sala de profesores/as.
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7. Los/as profesores/as responsables de la actividad entregaran al tutor del
grupo afectado, posteriormente a la celebraciéon de la actividad, en un plazo
maximo de tres dias las faltas que debera justificar a los participantes de la actividad
en el dia de realizacion.

Eso conlleva ineludiblemente que los profesores/as de cada hora que
permanecen en el centro deben consignar falta a todos los alumnos/as que no
asistan a clase, independientemente de que hayan ido a la actividad o no

(hecho que en ese preciso momento pueden desconocer).
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Actividades Extraescolares de mas de un dia.

Lo normal es que estas actividades estén planificadas en la programaciéon anual del

departamento responsable, pero sea asi 0 no, el protocolo que se ha de seguir es el

siguiente:

1.

Se realizara la solicitud a Direccion a través de la aplicacion anteriormente citada. Es
de suponer que este tipo de actividades requieren el pago previo de una determinada
cantidad de dinero por parte de los alumnos/as para la compra de billetes de avion o
la contratacion de algun medio de transporte al igual que reuniones organizativas con
las familias implicadas. No se permite comenzar con cualquiera de estos tramites
antes de que se tenga la autorizacion de la Direccion del centro (por el perjuicio que
ello pudiera ocasionar si no fuera autorizada). La respuesta a la solicitud sera
comunicada a la persona responsable una vez haya sido estudiada por el Consejo
Escolar que se reune todos los dias 1y 15 de cada mes.

El/lla profesor/a que organiza la actividad es el responsable Uunico del
procedimiento de financiacion, quedando el centro exonerado de
responsabilidad ante cualquier incidencia derivada de dicho procedimiento.

Para la realizacion de una actividad fuera del centro ser4 necesaria la
participacion minima de dos profesores/as.

El nimero minimo de alumnos/as necesarios para la realizaciéon de una actividad,
gueda supeditada al nUmero que el Consejo Escolar determine para su realizacion,
gue de pendera de la actividad propuesta.

Una vez que la actividad esté aprobada por la Direccion, el profesorado
responsable procedera a realizar los tramites arriba descritos, teniendo en cuenta
las siguientes puntualizaciones:

a. Lo primero de todo sera informar a las familias. Si se va a realizar alguna
reunion o a pasarles algun escrito informativo, sera obligatorio dejar una
copia al tutor/a del grupo correspondiente.

b. Si se va a recoger dinero a los alumnos/as, el/la profesor/a debe firmar un
justificante -recibi- a las familias y sera responsable de la custodia, gastos y
facturas que genere. Esta documentacion, junto con un breve balance
econdmico seran custodiados por el/la Secretario/a del centro al finalizar la
actividad.

c. Si se va a ir a otro pais, sera imprescindible la recogida previa de la
5/16
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. Si va a viajar s6lo con DNI, deber&a

cumplimentar el documento de autorizacién paterna que le entregaran en la

Comisaria de Policia o en su caso en |

a Guardia Civil.

mienda ante cualquier imprevisto en

UE, se exigird que los/as alumnos/as

d. Sise va air a otro pais, es muy aconsejable contratar un seguro de viaje
que se incluira en el precio de la actividad, puesto que la
Administracion educativa asi lo reco
casos similares.

e. En el caso de viajar a un pais de la

traigan fotocopia de la tarjeta sanitaria europea o justificante de solicitud si

aun no la han recibido.

Estos ultimos documentos (¢, d y e) seran custodiados por el/la profesor/a

organizador/a de la actividad.
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Actividades Extraescolares, consideraciones generales

Hay otras consideraciones generales a tener en cuenta en todos los casos:

1.

Es usual utilizar los teléfonos de los alumnos/as, cuentas de correo, WhatsApp,
Facebook o redes sociales para estar en contacto durante el viaje o en la
organizacion previa del mismo. Debemos recordar que no es legal para un/a
profesor/a utilizar estas cuentas con menores sin la autorizacion expresa de los
padres, madres o tutores legales. En tal caso, habra que entregar relleno el documento
adjunto 3 (“Autorizacion para el uso de cuentas personales de menores”) y guardarlo
junto al resto de documentacion del viaje.

Todos los profesores/as que organizan la actividad deben ser profesores/as que
impartan clase a los/as alumnos/as que acompafan y deben elegir, en la
medida de lo posible, aquellos dias en los que tienen mas horas con ellos/as y
en los que pierden menos horas con otros grupos. De no poder ser asi, habran
de justificarlo previamente cuando soliciten la autorizacion.

En cualquier caso, los/as profesores/as que acuden a la actividad son
responsables de los/as alumnos/as hasta que regresan al centro o a su
actividad normal y no pueden dejar a los/as menores solos en ningln momento.
Tal y como dice nuestro Reglamento de Régimen Interno, cuando los/as alumnos/as
son mayores de edad y se desplazan por sus propios medios de locomocion, deben
firmar un documento de exoneracion de responsabilidad del profesorado y del centro
documento adjunto 4 (“Exoneraciéon de responsabilidad por uso de vehiculos particulares”),
en cuyo caso el seguro escolar no cubrira tal accion.

Con el fin de valorar la conveniencia o no de repetir la misma actividad en cursos
sucesivos, después de cada actividad se realizara una evaluacion de la misma a través

de la siguiente encuesta: https://questionpro.com/t/AW8NnZwF3H

Aunque la actividad se realice dentro del aula y del horario normal, pero siempre
que asista algun ponente externo al Centro, debe quedar reflejada para su
reconocimiento y para poder “asegurar’ a las personas que ejercen dicha
actividad.

Los/as profesores/as responsables de la actividad deben estar localizables
telefbnicamente durante la duracion de la misma (en especial si la actividad es de
mas de un dia o si se realiza en el extranjero), igualmente ellos dispondran de un
teléfono de emergencia del Equipo Directivo las 24 horas.
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8.

10.

11.

12.

Fondo Social Europeo

Todas las actividades realizadas por un departamento deben estar incluidas en
la memoria trimestral y final del mismo, asi como una valoracion de la
consecucion de los objetivos propuestos.

En la eleccidon de las fechas se debe tener precaucion de no utilizar épocas del
ano susceptibles de ser conflictivas con la marcha académica. En este sentido
en nuestro Reglamento de Régimen Interno(articulo XXXI) se recoge que no
deben utilizarse las dos semanas previas a cada evaluacion e igualmente
respetar el mes de mayo para los cursos finales de etapa, principalmente.

Si se va a realizar alguna accién para financiar una actividad, debera ser
previamente aprobada por el Consejo Escolar. Solo una vez aprobada se
podran utilizar el nombre y sello del departamento organizador. En cualquier
caso, la responsabilidad sobre los aspectos financieros sera responsabilidad
exclusiva del/la profesor/a, grupo de alumnos/as y familias/tutores legales es
que lo organizan.

Existe un botiquin de mano para llevar a las actividades extraescolares,
depositado en conserjeria. Es responsabilidad del/la profesor/a comprobar que esta en
buen estado su uso. Todo lo que se gaste se debe reponer a partir del stock
que hay en conserjeria y dejarlo después de su utilizacion en perfecto estado.
Cuando coincida una actividad con exadmenes programados con anterioridad
a la actividad, tiene prioridad la realizacién del examen a excepciéon de que

la actividad no se pueda posponer.
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DOCUMENTO 1: SOLICITUD DE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

Fecha de la actividad:

Fecha de entrega a direccion: Firma
direcciéon: Fecha SI/NO aprobacion por Consejo Escolar:

Profesor/a coordinador/a: Firma coordinador:

e Departamento/familia profesional que coordina:

e Otros profesores responsables:

e Teléfono de contacto durante la actividad:

e Cursos implicados:

e NUmero minimo de alumnos para la realizacion de la actividad:
e Personas externas al centro implicadas:

e Descripcion de la actividad:

e Lugar de desarrollo de la actividad:

e Medio/s de desplazamiento:

e Organizacion de inicio y finalizacion:

Fecha Lugar

Hora

Inicio

Fin
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Horario detallado de ausencia previsto de profesores/as
implicados/as: (Tantas hojas como profesores/as
implicados/as)

Profesor/a:

Actividad extraescolar:
Fechas de las
actividades:

FECHA

LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES | VIERNES

7:55 a 8:50

8:50 a 9:45

9:45 a 10:40

10:40 a 11:00 i i i i i

11:00 a 11:55

11:55 a 12:50

12:50 a 13:10 i i i i i

13:10 a 14:05

14:05 a 15:00

15:00 a 15:55

15:55 a 16:50

16:50 a 17:45

17:45 a 18:15 i i i i i

18:15 a 19:10

19:10 a 20:05
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DOCUMENTO 2: AUTORIZACION DE PARTICIPACION DE LA FAMILIA

Yo con DNI
padre/madre/tutor legal del alumno del curso , SI/NO autorizo (redondear lo que
proceda) a mi hijo/hija a realizar la actividad

extraescolar, abajo indicada, organizada en el centro. Salvo peticién expresa de la familia,
autorizo a que se puedan usar imagenes tomadas en la actividad en carteles educativos,

revista digital, web del centro...
Aquellos estudiantes que no asistan, tendran su horario lectivo normal en el centro.

e Departamento/familia profesional que coordina:
e Profesor/a organizador/a:

e Otros/as profesores/as responsables:

e Descripcion de la actividad:

e Lugar de desarrollo de la actividad:

e Medio de desplazamiento:

e Coste de la actividad:

e Organizacion de inicio y finalizacion, previstos:

Fecha Lugar Hora
Inicio
Fin
Alicante, a de de20
Firma:
Fdo.
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DOCUMENTO 3:
AUTORIZACION ADICIONAL DE COMUNICACION DURANTE LA
ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR
Yo con DNI
padre/madre/tutor legal del alumno del curso , autorizo a los/as profesores/as

responsables de la actividad extraescolar en la que participa mi hijo/hija

organizativa y el seguimiento de la actividad durante su desarrollo.
Asi mismo, expreso mi deseo de retirar esta autorizacion cuando concluya la actividad
que la ha motivado.

e Actividad extraescolar:

e Departamento/familia profesional que coordina:

e Profesores/as responsables:

e Sistemas de comunicacion:

Alicante, a de de20

Firma:

Fdo.
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DOCUMENTO 4: EXONERACION DE RESPONSABILIDAD POR USO DE

VEHICULO NO GESTIONADO POR EL CENTRO EN ACTIVIDAD

EXTRAESCOLAR

ACUERDO DE EXONERACION DE RESPONSABILIDAD LEGAL
Yo, mayor de edad y con DNI

en condicion de alumno/a del

I.E.S. Leonardo Da Vinci de Alicante y participante en la actividad extraescolar
desarrollada en fecha

Entiendo que soy responsable de todos los riesgos involucrados en mi decisiéon
de realizar los desplazamientos en un vehiculo particular, no gestionado por centro.
Conozco estos riesgos y asumo completa responsabilidad de los mismos, incluido el

riesgo de lesiones fisicas, accidente y muerte, entre otros.

Exoneracioén: Por la presente libero y eximo de responsabilidad, indemnizacion
y me comprometo a no establecer demandas en contra el I.E.S. Leonardo da Vinci,
equipo directivo, profesorado y personas que trabajan en este de reclamaciones,
demandas, acciones, responsabilidades, pérdidas, sentencias, premios, costos y
gastos de cualquier naturaleza incluyendo los reclamos por muerte, lesiones fisicas,
discapacidad o dafios a la propiedad, pérdida o robo, relacionados con mi eleccién de

transporte en dicho traslado.

Alicante, a de de20_

Firma:
Fdo.
DNI:
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DOCUMENTO 5: LISTADO DE ALUMNOS/AS ASISTENTES A ACTIVIDAD

EXTRAESCOLAR.
Fecha de la actividad: Firma Extraescolares:
Profesor coordinador/a: Firma

coordinador/a: Fecha de entrega a Dto. extraescolares:

e Otros profesores/as responsables:

e TITULO DE LA ACTIVIDAD:

— >
&)

e LISTADO DE ALUMNOS/AS ASISTENTES: CURSO:
Nombres Nombres
1 16
2 17
3 18
4 19
5 20
6 21
7 22
8 23
9 24
10 25
11 26
12 27
13 28
14 29
15 30
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DOCUMENTO 6: EXONERACION DE RESPONSABILIDAD DE LOS
PROFESORES/AS RESPONSABLES Y ACOMPANANTES DE LA ACTIVIDAD

ACUERDO DE EXONERACION DE RESPONSABILIDAD LEGAL:

Yo, y con DNI.

padre/madre/tutor legal del alumno/a , del
grupo , del I.LE.S. Leonardo da Vinci de Alicante y participante en la actividad
extraescolar desarrollada en
fecha

Entiendo que soy responsable de todos los riesgos involucrados en mi decision de
AUTORIZAR A MI HIJO/A AREALIZAR EL VIAJE A

Conozco estos riesgos y asumo completa responsabilidad de los mismos, incluido el riesgo de

lesiones fisicas, accidente y muerte, entre otros.

Exoneracioén: Por la presente libero y eximo de responsabilidad, indemnizacion
y me comprometo a no establecer demandas en contra el Instituto Leonardo da Vinci,
equipo directivo, profesorado y personas que trabajan en este de reclamaciones,
demandas, acciones, responsabilidades, pérdidas, sentencias, premios, costos y
gastos de cualquier naturaleza incluyendo los reclamos por muerte, lesiones fisicas,
discapacidad o dafios a la propiedad, pérdida o robo, relacionados con mi eleccién de

transporte en dicho traslado.

Alicante, a de de20

Firma:

Fdo.
DNI:
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DOCUMENTO 7: RECIBO DE LA PERCEPCION DE CANTIDADES
PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Dina/Don:

Responsable de la actividad:

recibo la cantidad de ( ,-€) de
D/Dia. del curso y con
DNI. , en condicién de alumno/a del I.E.S. Leonardo Da Vinci de Alicante y

participante en la actividad extraescolar desarrollada para el dia

Alicante, a de de 20

Firma:
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