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Objeto

Definir los procedimientos para definir la prestación de los servicios de actividades complementarias y transporte.

Ámbito de Aplicación y Alcance

Alumnado y personal del centro afectado por la prestación de estos servicios 

A-PROCESO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

El proceso comienza con la solicitud por parte de dirección de las actividades complementarias  a los jefes de departamento y finaliza con la inclusión en la memoria del departamento de la valoración de la actividad 

B-PROCESO DE TRANSPORTE

El proceso se inicia con la elaboración del listado del alumnado usuario del transporte su
envío al  IES SAN MIGUEL DE ARALAR  y a la APYMA de ese centro para organizarlo y finaliza con el control del servicio que se hace durante todo el curso.  

Propietario

A-Jefatura de Estudios

B-Secretario/a

Misiones y Responsabilidades

A-Actividades complementarias

Dirección.

· Solicitar actividades a los departamentos 

· Recoger las actividades propuestas para llevarlas a la PGA para su aprobación por el consejo escolar

Jefatura de departamento

· Recoger las propuestas del departamento

Jefatura de estudios

· Nombrar un  responsable por actividad

· Entregar a los tutores ficha de aviso a las familias y autorización

Tutores/as

· Explicar actividad y entregar autorización a las familias

· Cobro de la actividad

Responsable de la actividad

· Preparación de la actividad y de la  ficha de actividad 

· Contratación transporte

· Desarrollo previsto de la actividad

B-Servicio de transporte

Secretario/a - Oficinas

· Enviar el listado del alumnado usuario de autobús a IES SAN MIGUEL DE ARALAR  
· Enviar el listado del alumnado usuario de autobús a APYMA IES SAN MIGUEL DE ARALAR  Hacer  la relación de alumnado por Autobuses

· Preparar carné del autobús en el caso de ser necesario

Dirección

· Control del servicio

· Solicitar las plazas vacantes 

Característica de Calidad e Indicador

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfacción del Alumnado con las actividades complementarias
	%de  alumnos que valoran las actividades con 6 o  mas


Tabla de Actividades de las actividades complementarias:

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Solicitud de actividades complementarias a los departamentos o al alumnado
	Director /a
	
	Septiembre 

	Propuesta de actividades por departamentos o por la Junta de delegados
	Jefatura departamento y junta delegados/as
	MD010301
Documento google drive


	Octubre

Todo el curso

	Analizar actividades, priorizarlas e inclusión en la PGA para aprobarlo en el consejo escolar 
	Dirección
	PGA

Convocatoria consejo escolar
	Octubre 

Todo el curso

	Nombramiento de responsables por actividad
	Jefatura de estudios
	
	Octubre Todo el curso

	Fijar fecha  y necesidades  según el plan de la actividad.
	Responsable actividad
	MD010301
	Octubre Todo el curso

	Contratación del medio de transporte o de otros medios necesarios para realizar la actividad
	Responsable de la actividad
	
	Una semana antes de la actividad

	Informacion y Cobro de la actividad

Autorización menores de edad
	Tutores/as
	Listado de curso

MD010308
MD010309
	Un día antes de la actividad

	Evaluación de la actividad  
	RC
	Encuesta general de satisfacción MD030402
	Final 2º trimestre


Tabla de Actividades del servicio de transporte

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Solicitar las plazas vacantes de los autobuses para el alumnado del centro
	Dirección
	MD010306
MD010302
MD010304
	Junio

	Elaboración del listado del alumnado usuario del transporte 
	Oficinas
	MD010303
	Septiembre 

	Envío del listado a la APYMA del IES SAN MIGUEL DE ARALAR 
	Oficinas
	MD010303
	Septiembre

	Relación de alumnado por autobuses
	Oficinas
	MD010303
	Septiembre


Registros

A-Servicios complementario


MD010301 Ficha Actividades 

B-Servicio de transporte


MD010303 Listado alumnado usuario autobús

	PREPARADO: J.E.
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Generar el carné de usuario del autobús en el caso de ser necesario
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Solicitud por parte de dirección de plazas vacantes de los autobuses para el alumnado del centro
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Contratación del medio de transporte o de otros medios necesarios para la realización de la actividad








