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5. EL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO:
PROCEDIMIENTOS PARA SU ELABORACION Y SEGUIMIENTO

El Secretario/a del Centro, segun normativa vigente, velara por la custodia e
inventario de todo el mobiliario, material, dispositivos informaticos... existentes en el
Centro. Toda la Comunidad Educativa velara por el buen uso y conservacion de dicho
mobiliario y materiales del Centro.

El Equipo Directivo, arbitrara las medidas necesarias, para que al principio del
curso todo el profesorado esté informado de todo el material inventariado en el Centro,
su localizacion, normas de uso y mantenimiento, de como esté organizado el mismo y
los responsables cada afio de su organizacion y clasificacion.

El Secretario/a del Centro sera el responsable del inventario y custodia oficial de
todo el material didactico del Centro, asi como de tener localizada toda la
documentacién y archivo de garantias, facturas de compras, direcciones de equipos
técnicos, etc...

Corresponderd, a su vez, a los distintos coordinadores de Etapa y Ciclo el
participar en la realizacion del inventario y llevar el control del material didactico
existente, asi como el de darlo a conocer al resto de sus comparieros/as.

Se habilitaran espacios comunes para albergar el material didactico del Centro,
almacenes de recursos para Educacion Infantil y Educacion Primaria, archivos...

En general, los procedimientos para la elaboracion y seguimiento del inventario
general anual del Centro, se regiran por los siguientes criterios e instrucciones:

A. La persona responsable de la Secretaria del Centro, actualizara el inventario
general del Centro cada vez que sea necesario.

B. Para ello, las personas responsables de los distintos ciclos y especialidades
comunicaran mediante un formulario elaborado por el Centro, las variaciones en
el inventario anual ocurridas a lo largo del curso escolar.

C. Durante el curso escolar, serdn sumados al inventario general todo el material
(didactico, mobiliario, informatico...) adquirido, cedido u obsequiado al Centro.

D. El Secretario/a del Centro realizara, durante el desarrollo del curso escolar, las
revisiones que estime oportunas para tener actualizado el inventario general del
Centro, pudiendo pedir colaboracion de los maestros/as, si lo necesitase.

E. No se podréd dar de baja, ceder o prestar ningin elemento inventariado sin el
previo conocimiento y aprobacion del Equipo Directivo a quien correspondera la
toma de decisiones en ese aspecto.

F. Antes del 30 de junio de cada afio, se recogeran los aparatos audiovisuales,
informaticos, el material didactico, de aula... de todo el Centro y se guardaran en
sus correspondientes almacenes con el fin de que pasen el periodo estival en un
sitio seguro para evitar hurtos y hacer el inventario de dichos materiales.



