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DESCRIPCIÓN BÁSICA DEL PROCESO  

 OBJETO Y ALCANCE  RESPONSABLE  EQUIPO DE PROCESO  

 Optimizar el uso de espacios y 
materiales del Centro. 

Secretario/Director Personal del Centro  

 INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO  

 Confección de calendarios y horarios al principio 
de curso. 

Memoria fin de curso  

 SUBPROCESOS  

   

 PROCESOS RELACIONADOS (ANTES) PROCESOS RELACIONADOS (DESPUÉS)  

    
 

ACTIVIDADES DEL PROCESO  

 ACTIVIDADES DEL PROCESO  RESPONSABLE  DOCUMENTOS 
RELACIONADOS  

 

 Uso de la Sala de Informática: 
Al principio de curso se hace un calendario 
semanal de uso, con las siguientes reservas: 
L, X, V- 12:30 a 13:30- Talleres Primaria 
M, J- 12:30 a 13:30- Talleres Infantil. 

Jefe de Estudios Horario semanal 

 

 Uso de la Sala de Audiovisuales: 
Al principio de curso se coloca en la entrada 
un calendario anual para que se vayan apun-
tando los maestros/as que necesiten la sala. 

Director Calendario 

 

 Uso de la Biblioteca Escolar: 
Al principio de curso se hace un calendario 
semanal de uso, en el que figuran los cursos 
que harán de bibliotecarios y los cursos que 
acudirán a retirar o devolver préstamos. 

Bibliotecario de 
acuerdo con hora-
rios de Atención 
Educativa 

Horario semanal 

 

 Calendario de espacios libres por horas: 
Al principio de curso se hace un calendario de 
aulas libres por horas, de manera que puedan 
ser utilizadas para Atención Educativa, Grupos 
flexibles de Matemáticas y Lenguaje, etc. 

Jefe de Estudios Horario semanal 

 

 Uso de ordenadores portátiles: 
Los ordenadores portátiles se encuentran en el 
armario de la sala de informática, cada uno en 
su casilla correspondiente. 
Pueden usarlo todos los maestros/as para sus 
actividades en el colegio, con la única obliga-
ción de anotarlo en la ficha que hay en cada 
casilla. 
De momento no se contempla el uso de los 
portátiles fuera del Centro. Si algún maestro/a 
tiene necesidad de hacerlo, debe consultar al 
Director. 

Director Ficha de control 

 

 Uso de mapas y demás material didáctico 
común: 
Todo el material común se encuentra a dispo-
sición del profesorado, con la única condición 
de que una vez usado sea devuelto lo antes 

Profesorado  
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posible a su lugar de almacenamiento. 
 Retirada de fondos de la Biblioteca por par-

te del profesorado: 
Los maestros/as deben anotar en el ordenador 
cualquier fondo que saquen de la biblioteca. 
Cada profesor tiene su número de usuario y 
debe hacer uso de él para que pueda llevarse 
un control correcto. 

Profesorado Aplicación informática 

 

 Retirada de fondos de la Biblioteca por par-
te de las familias: 
Las familias pueden retirar fondos en préstamo 
de la Biblioteca, en los términos que se esta-
blezcan por el Bibliotecario de acuerdo al Pro-
yecto de Mejora y Utilización de la Biblioteca 
Escolar. 

Bibliotecario y pro-
fesorado respon-
sable del préstamo 
en ese momento. 

Cuaderno de control u 
otro sistema acordado. 

 

 
INDICADORES 

 INDICADOR ORIGEN DE DATOS PERIODICIDAD RESPONSABLE  

 Cumplimiento del 
proceso 

 Anual Secretario/Director 
 

 

 
 
 
 

 
Control de uso: 

ordenadores portátiles 

Ordenador nº: 
 
 

Profesor/a Fecha retirada Fecha devolución 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   


