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Organizacion y Reparto Tareas Dia Tipo

Distribucion de Recursos Primera Hora los Dos Primeros de cada Colonia

Introduccion

Definimos la programacion estructural como el conjunto de acciones planificadas en relacion
con la organizacion del proceso de intervencion educativa con el equipo de trabajo.

Es importante para que:

e Existan unos criterios comunes entre las personas que conforman el equipo de
trabajo.

e Pueda efectuarse una reflexion sobre el desarrollo del trabajo a realizar y que ésta
sea parte integrante de la actividad que permita la mejora de la calidad.

e Se realice una planificacion y ordenacion del trabajo a realizar siguiendo unos
criterios marcados por la normativa existente y las peculiaridades del equipo de
trabajo y que la misma quede recogida por escrito.

¢ Se haga un seguimiento de ese trabajo de acuerdo a un plan. Se conozca por parte
de la comunidad ese plan de trabajo.

e Se tomen decisiones futuras de acuerdo a la evaluacion del trabajo y resultados
obtenidos.

e Se establezca un proceso de mejora continua siguiendo modelos adecuados.

e Se desarrolle un trabajo en equipo.

El proyecto esta enfocado a la intervencion con el equipo de monitores y monitoras que
desempefiara sus funciones en la colonia urbana.
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Objetivos Especificos

e Interiorizar el proyecto como la herramienta de nuestro trabajo grupal, haciendo de
ello algo diario y como punto de apoyo a nuestra colonia.

e Mejorar el conocimiento de los datos organizativos que estructuran la colonia
(horarios, planificacion, criterios, instalaciones, etc.).

e Potenciar las capacidades y habilidades de cada miembro del equipo para favorecer
el aprendizaje interno y asi optimizar el trabajo en equipo.

e |dentificar las peculiaridades mas significativas de los/as destinatarios/as con
necesidades especiales de atencion educativa.

e Conocer los procedimientos de actuacion establecidos por los organismos publicos y
por el proyecto educativo en las distintas areas de intervencion.

e Establecer canales de comunicacion eficaces para la tramitacion de toda la informacion.

e Motivar al equipo para innovar en el proyecto educativo.

Participantes

e Nifios y nifias que tienen o cumplen 4 afios hasta 12 afios. Pueden ser
empadronados/as en Alcobendas, hijos/as de trabajadores/as de Alcobendas o de
fuera de Alcobendas.

e Plazas de inclusién. Una persona capacitada en educacion especial de la asociacion
APAMA estara a disposicion de los equipos educativos, previa coordinacion, para
prestar asesoramiento y garantizar la mejor inclusion.

e Participantes derivados de Servicios Sociales. Se integran menores, en diferentes
quincenas y colonias. Existe una persona de referencia desde Servicios Sociales que
nos trasmitiran las diferentes necesidades o pautas a seguir con estos menores antes
y durante la colonia.

e Ademas pueden participar en las colonias:

» Nifos y nifias extranjeros de otras étnicas y paises,
procedentes de programas sociales y cooperacion
internacional.

= Nifios y nifias de otras realidades sociales acogidos al
sistema del proteccion institucional
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Horario Tipo de Colonias
HORARIO GENERAL COLONIA
HORARIO SERVICIO DESCRIPCION
El horario del servicio “Los Primeros de la Colonia”
7.30 Servicio “Los Primeros es de 7:30 a 9:00 horas. Es importante saber que
9.00 de la Colonia”: solo se garantiza que puedan desayunar hasta las
servicio de desayuno y 8:45 horas.
guarda del menor
9.00 Entrada a la Colonia con
9.30 flexibilidad
9.30 | Desarrollo de A e «
1130 | actividades 12 actividad de la mafana
11.30 | Bocadillo de media Por arunos de control
12.00 | mafiana grup
12.00 | Desarrollo de 22 actividad de la mafiana
14.00 | actividades
Salida de la Colonia sin Horario de salida 14:00 horas para los nifios/as
14.00 o .
flexibilidad que no han contratado el servicio de comedor.
14.00 .
15.00 Comida
15.00 | Salida de la Colonia con . : ,
1530 | flexibilidad Horario de salida de 15:00 a 15.30 horas
15.00 | Servicio “Los Ultimos de | Salida flexible de “Los Ultimos de la Colonia” de 16:00
16.30 | la Colonia” a 16:30 horas.
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Organizacion y Reparto Tareas Dia Tipo
HORA TAREAS COORDINADORES/AS TAREAS MONITORES/AS
oAbrir colegio y quitar alarma. Ambos/as
coordinadores/as abriran la colonia los
primeros dias y luego se irdn rotando para | ®Preparacion isletas de desinfeccion
primeros. . _
«Se comprueba con las familias que estén las 'ESpe-C R
i alergias a la hora del desayuno.
730 autorizaciones FIRMADAS y completamente
TR, eHacer actividades de entretenimiento con
eRevisar menu desayuno y alergias los nifios/as, manteniendo protocolo de
«Comprobar mascarillas a los mayores de 6 | distancias.
anos. eLlevar a los participantes al comedor.
«Se recogen medicamentos
eQOrganizar la posterior incorporacion de los
nifios/as a su grupo control de colonia
eSe ultimaran los preparativos de la actividad de ese dia, se preparard todo el material
necesario, colocandolo en el lugar donde se vaya a realizar ésta y se aclararan dudas.
8.15 eUno de los/las coordinadores/as entrega las actualizaciones que haya ese dia
(informaciones que hayan aportado las familias, participantes que van a salir antes o llegar,
8.30 .
mas tarde...).
eMonitores/as de desayuno: se encargan de la incorporacion de los nifios/as a su grupo
control de colonia, a las 8:45 horas.
el os/las coordinadores/as abren la puerta para] eCuando se abra la puerta cada monitor/aj
que entren los niflos/as, con maxima estara ya situado en su punto de
puntualidad y con todos los monitores/as en| referencia, esperando a que llegue todo el
Sus puestos grupo. Se pasara lista para controlar quién
ha faltado.
eUn/a coordinador/a informara sobre el eControl del grupo durante la entrada. Una|
recorrido que deben hacer las familias para| vez el grupo esta completo, se desplaza
9.00 dejar y recoger a sus hijos/as. Otro/a hacia su aula de referencia
9.30 coordinador/a _estaré en una mesa
' encargado/a de fichas «Si falta algln participante, se comunica al
coordinador/a y se refleja en la ficha de
eLos/las Coordinadores/as estaran visibles| asistencia del grupo.
durante la entrada para cualquier duda que
tengan las familias o el equipo del eComprobacion de que el participante tiene
monitores/as. mascarilla si fuera necesario
eLa puerta permanecera abierta entre las 9:00 y las 9:30
9.30 eCerrar la puerta a las 9.30 en punto. ePrimera actividad
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11:00 | *Acompafiamiento de los participantes que
acudan a la colonia fuera del horario de
entrada, a su grupo de actividad.

Control de espacios y grupos
eRevisar bocadillos

11:00- | 4 control y reparto de bocadillo (con personal | eBocadillo

11:30 | sanitario)

«Control de espacios y grupos. -

11:30- o «Segunda actividad

. «Otras tareas de coordinacion.
13:45 -
eRevision de menu.
eEl/a coordinador/a encargado/a de entregar a | eRecogemos los materiales de la actividad
las 14.00 y el/la monitor/a de inglés van y lavado de manos.

13.45 recogiendo en el punto acordado a los/as «El/la monitor/a que tenga primer turno de
mnos/as que Se van a comer a casa y pasan comida se va al comedor con el grupo de
ista. control.

«Otro/a coordmgdpr/a contrqla entrada de «Ellla otro/a monitor/a lleva al punto
comedor y revision de comida. acordado a los que se marchan a casa.
eSalida de menores que no se quedan a comer | oEl/la monitor/a de inglés hace la salida de
«Ellla coordinador/a asignadola, abriré la puerta| 05 due no comen en la colonia.
con puntualidad. Se entregaran a los menores | Posteriormente se vaa comer hasta las
14.00 a las personas previamente autorizadas. 14:50 y se desplaza al servicio de Ultimos.
«Ellla monitor/a de inglés entregara con elfla | *OWr0S/as monitores/as deben encargarse
coordinador/a. de la vigilancia en la comida de los
articipantes, control de alergias y apoyo a
«El/la otro/a coordinador/a se ir& al comedor. I%s/as?‘nés pequefios/as. YRy
eEntrada al comedor de forma organizada
‘EX'E)% coord!naddor/ aquehaentregadoalas | 4| og/las monitores/as que se encargan de
.00, termina de entregar y entra a comer. dar de comer a los/as nifios/as, lo haran de
14.00 El/la otro/a coordinador/a se queda 14:00 a 14:30 h, y el resto come.
: controlando el comedor y luego se :
15.00 intercambian. «Se incorpora a comer el segundo turno de
' ) _ _ monitores/as de 14.30 a 15.00 horas.
eEstaran pendientes de los tiempos para que a | | : h
las 14:55 estén todos los grupos en susitio | *A 185 14.50 lo/as monitores/as que ya han
para comenzar la entrega y la actividad de comido llevan & sus grupos a coger su
ditimos de la colonia. mochila y les acompaiian a los puntos de
entrega.
eUno de los/as coordinadores/as abrira las S0l0 se entregaran a los menores a las

15.00 puertas y supervisara la salida y atenderd a las| personas previamente autorizadas.
familias. o Informacion a familias que tengamos que

dar acerca de sus hijo/as.
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eDesinfeccion de los materiales, organizacion de las aulas y cierre de ventanas.
15.30 | *Preparacion dia siguiente y evaluacion.

eLos/as monitores/as que han entrado a las 7.30 para los desayunos salen a las 15.30.
16.00 | eUnola de los/as coordinadores/as estara «Los/as monitores/as entregaran a los
16.30 | Pendiente porsi hubiera algin problemacon | participantes a las personas autorizadas.

las salidas de los Gltimos de la colonia.

16.30 | ® Salida del equipo de la colonia.

o Cierre del colegio y aviso a la gestor/a, confirmando que la colonia queda perfectamente
17.00 | recogiday cerrada.
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Distribucion de Recursos Primera Hora los 2 Primeros Dias de cada Quincena

7:15-8:30

PRIMEROS DE
COLONIAS

2 COORDINADORES/AS

TODOS/AS
LOS/AS MONITORES/AS

Y V VYV VYV VYV

Coordinador/a 1: autorizaciones, registro y recogida
de documentacion, informacion enfermeria y
medicamentos

Coordinador/a 2: equipos de trabajo

Gestor/a: revisando comedor

Monitor/a 1: desayunos

Monitor/a 2: acompafiamiento

Todos/as los monitores/as: preparacion carteles y
material

8:45-9:00

PREPARADOS

2 COORDINADORES/AS

MONITORES/AS

>

Y

Coordinador/a 1: autorizaciones, registro y recogida
de documentacion, informacidn enfermeria y
medicamentos

Coordinador/a 2: ubicacion participantes de
desayunos en cada grupo, apertura de puertas
Monitor/a 1 y Monitor/a 2: ubicacion de participantes
y NOS ponemos en nuestro grupo

Monitores/as; cada persona en su puesto

9:00-9:30

BIENVENIDA

2 COORDINADORES/AS
MONITORES/AS

PERSONAL SANITARIO

Y V Y| V¥V

Y

Coordinador/a 1: autorizaciones y registro
Coordinador/a 2: atencion familias

Personal Sanitario: recogida de documentacion,
informacion enfermeria y medicamentos
Monitores/as: acogida participantes y derivamos a
los/as coordinadores/as los que tengan alguna
incidencia

Monitor/a inglés: informacion listados

9:30

INICIO
ACTIVIDAD

2 COORDINADORES/AS
X MONITORES/AS

PERSONAL SANITARIO

4

»

Coordinador/a 1: organizacion de autorizaciones
Coordinador/a 2: cierre de puertas y comprobar que
todos los grupos estan en su sitio

Personal Sanitario: recogida de documentacion,
informacion enfermeria y medicamentos
Monitores/as: desplazamiento hasta el lugar de la
primera actividad




