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A. ORGANIZACIÓN

1. COMPROMISO

La APA del CEIP tiene dos tipos de organización de actividades extraescolares y contratos adaptados a la jornada lectiva, sea ésta la intensiva durante los meses de septiembre y junio, o bien la jornada partida habitual de octubre a mayo. Para cada uno de estos periodos se confecciona una “parrilla” de actividades adaptadas al horario y se presenta al Consejo Escolar, el cual nos exige un compromiso respecto a: 

· uso correcto y respetuoso de las instalaciones

· obligación de contratar empresas o autónomos

· entrega de copia de contratos firmados antes del inicio de las actividades

· entrega de copia de TC1, TC2 y pagos a la Seguridad Social a mes vencido

· entrega de listados actualizados de niños por actividad a Dirección y tutores

La APA necesita contar con colaboradores que nos permitan cumplir nuestro compromiso legal con el Ayuntamiento y la Comunidad de Madrid en cuanto a uso de las instalaciones y gestión reglamentada de las actividades extraescolares. 

Una vez aprobada la parrilla, se redactan y envían los contratos que deberán ser devueltos firmados con tiempo suficiente para entrega de su copia a Dirección, antes del comienzo de las actividades. 

2. ALTAS Y LISTADOS

La APA se encarga de difundir las actividades extraescolares entre los padres y gestionar las inscripciones. Una vez cerrados los grupos de actividades, la comisión de extraescolares debe enviar los listados de niños a cada uno de los monitores y coordinador, además de a los tutores y Dirección. 

Por motivos de seguridad, la APA y por ende los tutores y Dirección, deberán tener conocimiento de la localización de todos los niños presentes en el recinto en horario no lectivo. Por este motivo TODAS LAS ALTAS DEBEN SER GESTIONADAS Y CONTROLADAS POR LA APA, A FIN DE GARANTIZAR UNOS LISTADOS SEGUROS Y ACTUALIZADOS. Para realizar cualquier inclusión, exclusión o cambio de alumnos en las actividades, los colaboradores deberán remitir al alumno a la APA, que tomará la decisión oportuna teniendo en cuenta la petición de la familia, la valoración del monitor y, si procediese, la valoración de la Dirección. 

La APA se encarga pues de la gestión de altas y bajas así como del envío actualizado de los listados. Así mismo, y con el mismo fin de garantizar la seguridad de los niños, la APA  contrata con la empresa colaboradora Actex un responsable de la apertura y control de la puerta principal y un coordinador al servicio de todas las actividades extraescolares. 

3. BECAS

Es imprescindible que todos los alumnos de cualquier actividad, incluyendo los becados, figuren inscritos por la APA en cada actividad y en los listados pertinentes. 

Los colaboradores deberán informar a la APA del número de alumnos que hayan sido becados voluntariamente por los mismos, por lo que se deberá indicar el número de alumnos becados. 

El colaborador que beque a un alumno no está exonerado del pago de la donación a la  APA.

No obstante lo anterior, la APA junto con la Dirección del centro, podrá, tras valorar el caso concreto, eximir del pago de la donación al colaborador, si considera que concurren en el alumno becado circunstancias familiares o económicas que así lo aconsejan.

4. SORTEOS Y LISTAS DE ESPERA

En caso de que la demanda de una actividad supere el número de plazas ofertadas, se hará un sorteo para elegir los niños que no formarán parte del grupo. 

Tendrán preferencia las familias socias de la APA. 

Se sorteará la letra inicial del apellido del niño que quedará fuera del grupo. Si no fuera suficiente con una letra y hubiera que elegir más niños, se sortearía otra letra. Y así sucesivamente. 

Si la familia así lo desea, estos niños pasarían a formar parte de una lista de espera. En caso de haber una baja en la actividad demandada, se sortearía una letra para escoger el apellido del niño que se incorporaría a dicha actividad. 

5. CONTROL DE ACCESO

Se designará a un responsable de la apertura y control de la puerta principal del Colegio a las 17:00 horas, momento en el que termina el primer turno de las actividades extraescolares organizadas por la APA y los familiares recogen a los participantes dentro del recinto escolar.

El responsable tiene la obligación de abrir la puerta a la hora prevista (17:00 horas) y velar por la salida controlada de los menores, sin que salgan sólos al exterior del centro.

En ningún caso será responsabilidad de este trabajador la custodia de ningún menor hasta su recogida, ni los posibles incidentes que pudieran surgir por una inadecuada atención de los menores por parte de sus responsables.

La puerta permanecerá abierta hasta las 17.30 h como máximo, cerrándose antes en caso de recogida total de los alumnos antes de esa hora. Llegado ese momento el trabajador cerrará la puerta dando por finalizado su trabajo.

6. COORDINADOR DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se propondrá un coordinador, cuya misión será la de velar por el correcto funcionamiento del servicio extraescolar general organizado por la APA. 

A título enunciativo, sus funciones serán las siguientes:

· Comprobar la correcta ubicación de los inscritos en las actividades que ofrece diariamente el APA.

· Orientar a los responsables de los menores en caso de necesitar acudir a los lugares donde se encuentran. 

· Facilitar la comunicación entre usuarios y la APA.  

· Será responsable del cierre del centro a las 18.00 h, hora en la que finalizan las extraescolares ofertadas por el APA del Colegio. 

· Custodiar el almacén de material y las llaves entregadas por la Dirección del Colegio

· En caso de ausencia o retraso en la recogida de algún participante, el Coordinador deberá estar informado y, tras un tiempo de espera prudencial (15’-20’) por parte de su monitor directo, se hará cargo del menor hasta la llegada de los familiares.

Para el correcto desarrollo del servicio, el Coordinador dispondrá de todos los listados de las actividades extraescolares del centro, así como de su ubicación diaria. 

El Coordinador no será en ningún caso responsable de la ausencia de ningún monitor externo a la empresa Actex, siendo la empresa organizadora de cada actividad la que se responsabilice de la correspondiente sustitución o anulación de la clase. Del mismo modo, el Coordinador no será nunca responsable de una mala praxis en las actividades externas a la empresa Actex (ni en cuestiones docentes ni organizativas), remitiendo las posibles quejas de los padres a la APA. 

Para el correcto funcionamiento de la figura del coordinador, se le entregará a éste la lista de monitores y móvil de contacto, así como a los monitores se les presentará al coordinador y se les facilitará su móvil de contacto. 

7. DONACIÓN POR GESTIÓN

En concepto de gestión y servicios aportados por la APA a todos los colaboradores, estos deberán abonar mensualmente a la misma 1€ por alumno y número de días matriculados a la semana, de tal forma que: 

Por 1 niño inscrito 1 día a la semana, el colaborador deberá abonar 1€ al mes a la APA. 

Por 1 niño inscrito 2 días a la semana, el colaborador deberá abonar 2€ al mes a la APA. 

Por 1 niños inscrito 3 días a la semana, el colaborador deberá abonar 3€ al mes a la APA. 

Y así sucesivamente. 

El colaborador deberá ingresar en la cuenta de la APA las cantidades donadas en los 15 días  del mes posterior a la realización de la actividad. 

Las cantidades a donar resultarán de los listados de niños inscritos, siendo responsabilidad del monitor ingresar la cuantía correcta y en el plazo correcto. 

Como mencionado anteriormente, el pago de esta donación incluye a los alumnos becados salvo que la APA haya acordado lo contrario con el colaborador. 

B. OBLIGACIONES

Además de las obligaciones anteriormente mencionadas, cabe destacar: 

· Velar por el respeto y uso correcto de las instalaciones y materiales del colegio y la APA. 

· Velar por el comportamiento correcto, respetuoso y educado de los alumnos. 

· Custodiar al alumno bajo su responsabilidad hasta la llegada del padre. Si transcurridos 15' a 20' minutos el alumno no hubiera sido recogido, el monitor deberá entregar la custodia del menor al coordinador. Nunca un niño podrá estar en el recinto escolar sin conocimiento y responsabilidad de un adulto autorizado. Salvo autorización escrita y firmada entregada al monitor o coordinador, el niño no podrá abandonar el Centro en solitario. El niño será entregado por el monitor o coordinador al adulto autorizado. 

· Entrega de la documentación requerida y en los plazos fijados

Cualquier incumplimiento en sus obligaciones por parte del colaborador podrá derivar en rescisión del contrato por parte de la APA. 

C. PROTOCOLOS

Por razones de seguridad, al inicio de un nuevo periodo (intensivos u octubre-mayo), podrá ponerse en funcionamiento el protocolo para el inicio de actividades extraescolares, que tiene como fin coordinar la colaboración de monitores, tutores, Dirección y APA para garantizar que ningún alumno se pierda, fundamentalmente en 1º Infantil. 

También podrá introducirse a lo largo del curso presente el protocolo de evacuación. 

PROPUESTA DE PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA INCIDENCIAS PROVOCADAS POR LOS ALUMNOS EN ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:

1. Situación continuada de comportamiento que impide el satisfactorio desarrollo de la actividad:

Si un monitor se encuentra en su grupo con un niño que le impide el satisfactorio desarrollo de la actividad, deberá intentar solventar la situación con el normal trabajo de integración y mediación dentro de la actividad e trabajando con la familia para la resolución del conflicto.

Si a pesar de este necesario trabajo, la situación no se termina de controlar, el monitor deberá comunicárselo al padre, la madre o los tutores del niño a través de notas escritas, que le serán devueltas con una firma a modo de “recibí/enterado”.

Si la situación continua, el monitor lo comunicará mediante un Parte de Incidencias a la Comisión de Extraescolares al que adjuntará las notas enviadas y firmadas (o justificación de la falta de respuesta a las mismas). Recibido el parte, la Comisión de Extraescolares enviará un correo electrónico tipo (ANEXO 1) a los responsables del  niño para demandarles un cambio de comportamiento y advirtiéndoles de que de no corregirse sería causa de baja en la Actividad el resto del curso escolar.

Si la situación persiste, a pesar de todos los avisos previos y tras haberse repetido el procedimiento de envío de notas escritas para ser devueltas firmadas, el monitor cumplimentará un nuevo parte de incidencias que entregará a la Comisión de Extraescolares. Recibido el nuevo parte, la Comisión de Extraescolares enviará un segundo correo electrónico tipo (ANEXO 2) a los responsables del  niño comunicándoles que causa baja en dicha actividad para el resto del curso escolar y que de producirse un nuevo parte en cualquier otra actividad en la que esté inscrito causará baja de todas las actividades extraescolares organizadas por la A.P.A. para el resto del curso escolar.

Si el comportamiento del alumno en otra actividad extraescolar genera un nuevo Parte de Incidencias, el alumno será expulsado de todas las actividades extraescolares organizadas por la A.P.A. durante dicho curso escolar, lo cual será comunicado por la Comisión de Extraescolares mediante un correo electrónico tipo (ANEXO 3).

2. Situación con incidente grave:

Ante un incidente grave, esto es, situaciones en que el comportamiento del alumno ponga en peligro su seguridad o la de los demás o cause un daño grave y voluntario en las instalaciones del colegio, el monitor remitirá de forma URGENTE el mismo día del incidente un Parte de Incidencias a la Comisión de Extraescolares detallando lo ocurrido. Recibido el parte, la Comisión de Extraescolares enviará un correo electrónico tipo (ANEXO 4) a los responsables del  niño para comunicarles el incidente, demandarles un cambio inmediato de comportamiento y advirtiéndoles de que de volverse a producir un hecho semejante sería causa de baja en la Actividad el resto del curso escolar.

De producirse un nuevo incidente grave el monitor remitirá de forma URGENTE el mismo día del incidente un nuevo Parte de Incidencias a la Comisión de Extraescolares detallando el nuevo incidente. Recibido el nuevo parte, la Comisión de Extraescolares enviará un segundo correo electrónico tipo (ANEXO 5) a los responsables del  niño comunicándoles que causa baja en dicha actividad para el resto del curso escolar y que de producirse un nuevo parte en cualquier otra actividad en la que esté inscrito causará baja de todas las actividades extraescolares organizadas por la A.P.A. para el resto del curso escolar.

De producirse otro incidente grave en cualquier otra actividad extraescolar organizada por la A.P.A. en las que esté inscrito, el alumno será dado de baja en todas ellas durante dicho curso escolar, lo cual será comunicado por la Comisión de Extraescolares mediante un correo electrónico tipo (ANEXO 3).

3. Combinación de situaciones:

Si en una misma actividad el comportamiento del niño ha generado un primer parte de incidencias tanto por un mal comportamiento prolongado en el tiempo como por un incidente grave, de producirse un segundo parte en cualquiera de los dos supuestos este llevará directamente a la baja del niño en dicha actividad el resto del curso escolar, comunicándose dicha baja según sea la naturaleza de la última situación registrada.

Un tercer parte, en cualquiera de los tres supuestos mencionados, significará la baja en cualquiera de las actividades organizadas por la A.P.A. en dicho curso escolar, lo cual será comunicado según sea la naturaleza de la última situación registrada.

	4. Situación de extraordinaria gravedad con baja inmediata del alumno/a de una o todaslas Actividades Extraescolares.


Ante una situación de extraordinaria gravedad transmitida por el monitor, el centro o la propia APA, la Comisión de Actividades Extraescolares de la APA convocará de forma urgente una Junta Extraordinaria de la APA en la que se invitará a los responsables del alumno, los monitores implicados o, en su caso, a algún representante del centro para tras escuchar a las distintas partes determinar si se procede a la baja inmediata del alumno/a de una o todas las Actividades Extraescolares organizadas por la APA.



	

	


D. APOYO

Conscientes de las necesidades de nuestros colaboradores, la APA pide y reitera a los padres su compromiso respecto a: 

· que no se efectúen bajas efectivas para el mes siguiente después del 25 de cada mes

· puntualidad

· pago correcto en importe y plazo

En ningún caso la APA gestionará cobros relativos a actividades. No obstante se dará seguimiento a los casos de familias que no abonen sus cuotas a un colaborador y no se les permitirá un alta en una nueva actividad teniendo deudas pendientes en otra. 

Respecto a los tutores, se les pedirá un esfuerzo de puntualidad en la entrega de los niños y liberación de espacios, así como colaboración a la hora de avisar cuando un niño no haya asistido al colegio. Siempre teniendo presente que ninguno de estos aspectos es de su obligación. 

E. ELABORACIÓN DE PARRILLA DE ACTIVIDADES Y ASIGNACIÓN DE ESPACIOS

Las parrillas se confeccionan en base a los siguientes factores: 

· demanda de la actividad y análisis de la evolución de altas y bajas

· satisfacciones y quejas expresadas por los padres a la comisión

· observaciones de las visitas del control de calidad en cuanto al trato del monitor con los alumnos, contenidos de la actividad, uso de las instalaciones y material y respeto de la ratio. 

· cumplimiento continuo de los requisitos y obligaciones legales. 

· facilidad de trabajo y respeto por todos los agentes implicados en el servicio de las actividades extraescolares: todos y cada uno de los miembros de la comisión, del resto de monitores, controlador de puerta, coordinador, tutores y dirección.  

· estudio de la oferta de mercado: actividades, contenidos, servicios y precios. 

· adecuación de la actividad al niño y su edad

· adecuación del espacio al niño y la actividad dando prioridad a 1º Inf. 

· equilibrio en el número y complementariedad  por día de la oferta dirigida a las franjas de niños por edades (1 Inf., 2º y 3º Inf., 1º y 2º Prim., 2º y 3º Prim. 4º y 5º Prim.).

Las parrillas vienen limitadas por los siguientes factores: 

· cesión de espacios y horarios por parte de la dirección 

· limitación espacial de las ubicaciones (m3 por individuos) aunque aumentemos el número de niños por monitor

· adecuación de la ubicación a la actividad

· compatibilidad con el curriculum

De cruzar todas estas variables resulta un puzle con conflictos de intereses cruzados de todos los agentes que intervienen que desde la APA escuchamos e intentamos satisfacer en la medida de lo posible y siempre teniendo como prioridad la seguridad y bienestar de los niños. 

F. INTERLOCUTORES AUTORIZADOS

Las actividades Extraescolares son responsabilidad de la APA, que será la única responsable de la interlocución con la Dirección del centro. La APA y en concreto sus interlocutores autorizados, quedan a disposición de los colaboradores para aclarar las dudas o colaborar en resolver las problemáticas surgidas, no considerándose adecuado el establecimiento de negociaciones “privadas” entre los colaboradores y la Dirección del centro. Son interlocutores autorizados: 

Esperanza y Sonia os atenderán en la dirección de correo electrónico extraescolaresrufinoblanco

 HYPERLINK ""
@

 HYPERLINK ""
gmail

 HYPERLINK ""
.

 HYPERLINK ""
com. 

Ellas gestionan altas y bajas. A ellas debéis informar de cualquier cambio en los listados y son ellas las responsables de actualizarlos y enviarlos a monitores, coordinador, tutores y Dirección. Con los datos de los listados se realizan los recuentos de las donaciones que se pasan a la tesorería de extraescolares. 

Irene envía mensualmente a la Junta el balance de Ingresos y Gastos de la cuenta de Extraescolares, con los datos de las donaciones. Se encarga también de la documentación de la DAT y los contratos y es quien coteja recuentos y donaciones para comprobar la seguridad de los listados. 0987654321irene@gmail.com

Marta le ayuda a supervisar las donaciones. martasalvadorr@gmail.com

Amanda se encarga del control de calidad, las propuestas de actividades y la elaboración de la parrilla, con el acuerdo de la comisión de extraescolares y la Junta de la APA. También se encarga de coordinar la difusión a las familias del boletín de inscripción de actividades extraescolares. amanda
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Para informar de niños becados, escribid a la cuenta de extraescolares, con copia a Irene y Marta. 

Para solicitar material, ponéos en contacto con Irene. 

Para hacer propuestas de actividades, ponéos en contacto con Amanda. 

Actualmente Paloma está de baja y por tanto el móvil también. 

