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1. Objecte

Descriure l’operativa que empra l’Institut La Romànica de Barberà del Vallès per poder gestionar l’inventari, és a dir, per enumerar, classificar i fer un recompte físic del material inventariable que té el centre.

2. Abast

Aquest procediment afecta:

a) Els materials que tenen una vida útil de més d’un any.

Els materials poden ésser: màquines i eines, mobiliari, programes informàtics, instal·lacions específiques, material de laboratori, material d’esports, materials diversos de tallers, reprografia, audiovisuals, ordinadors i perifèrics, equipaments d’oficina, equipaments diversos per a cicles formatius.

3. Ubicació

Aquest procediment pertany al procés SEC_03 SERVEIS.

4. Referències

· ORDRE de 16 de gener de 1990, de desplegament del Decret 235/1989, de 12 de setembre, que regula el procediment per dur a terme l'autonomia de gestió econòmica dels centres docents públics no universitaris del Departament d'Ensenyament.

· Reglament de Règim Intern, RRI.   Està vigent o és el NOFC?
5. Responsabilitats

Propietari del procediment: El/la secretari/ària.

a) Del/de la secretari/ària:
· Mantenir al dia informàticament el llistat del material inventariable del centre.

· Tenir arxivada informàticament una còpia del inventari de cada departament.

b) Del/de la cap de departament:
· Custodiar l’inventari de tot el material i màquines del departament i tallers.

· Actualitzar l’inventari cada vegada que hi hagi materials a afegir o eliminar per obsolets prèvia petició i argumentació del motiu de la baixa.

· Portar una fitxa de les màquines de taller i laboratori que formen part de l’inventari amb la data d’alta, descripció de la màquina, subministrador, ubicació al centre i data de baixa si es produeix.

c) Del Coordinador informàtic:

Registrar i mantenir al dia tot el material informàtic en un arxiu guardat informàticament, o qualsevol altre que el Departament d’Educació faciliti.
6. Descripció del procediment

1. Secretari/ària:
· Portar un registre dels materials que amb dotació econòmica d’inventariable cada departament compra anualment.

· Supervisar l’inventari lliurat pels Caps de Departament.

· Demanar cada 2 anys l’inventari actualitzat pels Caps de Departament.

· Custodiar una còpia de l’inventari actualitzat.

2. Caps de departaments:

· Mantenir l’inventari dels béns mobles assignats al departament, d’acord amb les instruccions del/de la secretari/ària.

· Vetllar pel manteniment i custòdia dels equipaments assignats al departament, d’acord amb les instruccions de/de la secretari/ària.

· Donar d’alta o baixa en l’inventari del departament el material corresponent cada vegada que es doni aquesta circumstància.

· Lliurar amb el termini previst una còpia de l’inventari al/a la secretari/ària.

7. Registres de qualitat

Arxiu en format excel disponible al Drive (si és decideix tirar endavant la proposta que figura a sota)
Proposta: Es pot crear un aplicatiu per fer l’inventari del material existent directament pels caps de departament al servidor.

A FP ja tenim un excel actualitzat amb l’inventari, per si pot servir d’ajuda o model per a generalitzar-ho a la resta de departaments del centre.
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