PROCEDIMIENTO REALIZACIÓN ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
1º Planificar la actividad a realizar: Visitas, Cursos que afecta, día/s, etc
2º Los profesores responsables contactaran con la empresa de transportes para cerrar el precio del autobús incluido el IVA 
3º Los profesores responsables harán llegar a las familias la autorización oportuna para poder realizar la salida (ANEXO I) y recaudación por parte del profesor/es del dinero que se considere necesario que aporten los alumnos
4º Realización de un Registro de la Actividad a realizar (ANEXO II) y entrega junto con el dinero de cada salida al responsable de las actividades extraescolares

5º El responsable de Actividades extraescolares ingresara el dinero como mínimo una vez al trimestre en el número de cuenta de Instituto y en que hará constar en el concepto:

APORTACION ALUMNOS VISITA A …………………… (Lo que corresponda en casa caso)
Y entregará en secretaria el ANEXO II, junto con el ingreso realizado en el Banco.
6º El profesor responsable de la actividad, publicará las listas de alumnos que realicen esta actividad en el tablón situado en la sala de profesores.
[image: image1.png]


        ANEXO I: HOJA INFORMATIVA- SALIDA DIDÁCTICA         
Departamentos:…………………………………………………………………………..

Lugar:………………………………………………………………………………….....

Fecha:………………………………. Hora salida:…………… Hora regreso:…………..

Cursos:……………………………………………………………………………………

Profesores:………………………………………………………………………………..

OBJETIVOS:…………………………………………………………………………......……………………………………………………………………………………………

ACTIVIDADES:………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………

Precio/ alumno: ……………………€

En caso de no asistir su hijo/a, indicar el motivo:………………………………………...

…………………………………………………………………………………………….

Firma del padre/madre/ tutor.

……………………………………(cortar por aquí)……………………………………….

D/Dña…………………………………………………….DNI………………………......

Padre/ madre/ tutor del alumno:…………………………………………………………..

de………………….curso,

AUTORIZO a mi hijo/a a asistir a la salida didáctica del próximo día…………de…………….a…………………………………………………………......

programada por ese Centro, haciéndome cargo de cuantas responsabilidades surjan por el incumplimiento de las normas dadas por los profesores acompañantes.

NOTA: En caso de que el alumno no pueda asistir a la salida didáctica organizada por el Centro (motivos de disciplina, enfermedad, etc.), no se devolverá el dinero entregado, ya que repercutiría negativamente en el resto del grupo, encareciendo el precio final de la actividad.

Los Yébenes, a …………..de………………..…de 20……

El padre/ madre/ tutor.

Fdo:………………………….
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        ANEXO II: REGISTRO ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

	DEPARTAMENTOS IMPLICADOS


	

	PROFESORES RESPONSABLES


	

	ACTIVIDAD A REALIZAR


	

	FECHA DE REALIZACIÓN


	

	CURSOS IMPLICADOS


	

	DURACIÓN DE LA ACTIVIDAD
	· Media Jornada

· Jornada Completa

· + de 1 Jornada

	EMPRESA CONTRATADA


	· Espatravel
· Tolemancha

· Otros:     …………………………………………..

	Nº DE AUTOBUSES
	

	IMPORTE (IVA incluido) (€)
	

	APORTACIÓN ALUMNOS(€)
	

	TOTAL APORTADO (€)
	

	FECHA ENTREGA AL RESPONSABLE DE EXTRAESCOLARES
	

	   El Profesor Responsable                                       El Responsable de extraescolares

Fdo:                                                                                   Fdo:


