UNIVERSIDAD

RESOLUCION RECTORAL DE 13 DE DICIEMBRE DE 2022, POR LA QUE SE APRUEBA EL
II MANUAL DE INVENTARIO EN LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA

La Universidad Pablo de Olavide se comprometia con la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio
de las Administraciones Publicas, al publicar, el 29 de mayo de 2013 en el Boletin Oficial de la Universidad
Pablo de Olavide, el primer Manual de Inventario. Esta norma dispone en su articulo 32 con caracter de
legislacion basica que “las Administraciones Publicas estan obligadas a inventariar los bienes y derechos
que integran su patrimonio, haciendo constar, con el suficiente detalle, las menciones necesarias para su
identificacion y las que resulten precisas para reflejar su situacion juridica y el destino o uso a que estin
siendo dedicados”.

En el momento presente, se hace necesario adaptar el manual vigente a la reorganizacién administrativa
interna de la Universidad Pablo de Olavide, que atribuyd las competencias de control y gestion del
patrimonio e inventario al Area de Contratacién y Patrimonio de la Universidad, asi como a las ultimas
actualizaciones del Plan General de Contabilidad Publica, que han venido a establecer un nuevo marco
juridico a tener en cuenta (Orden HAC/820/2021, de 9 de julio, por la que se modifican el Plan General de
Contabilidad Publica, aprobado por Orden EHA/1037/2010, de 13 de abril y las normas para la formulacion
de Cuentas Anuales Consolidadas en el Ambito del Sector Publico, aprobadas por Orden HAP/1489/2013,
de 18 de julio). La incorporacion de esta nueva norma ha supuesto la modificacion del balance para la
incorporacion de nuevas partidas en el activo, asi como la ampliaciéon de informacioén en la memoria,
ademas de la creacion de nuevas cuentas en el cuadro de cuentas con sus definiciones y relaciones contables.

Concluidos los trabajos de revision del II Manual de Inventario por las areas administrativas implicadas en
la materia, procede pasar a su aprobacion definitiva y a darle la adecuada publicidad para su entrada en
vigor.

Es por ello por lo que, este Rectorado, al amparo de las atribuciones que le confiere el art. 32.1 de los
Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide (Decreto 298/2003, de 21 de octubre, con las modificaciones
introducidas por el Decreto 265/2011, de 2 de agosto), letras a), b), m), t) y x), a propuesta de la Gerencia,

RESUELVE:

Primero. Aprobar el II Manual de Inventario de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, conforme a
la propuesta formulada por la Gerencia, que acompaifia a la presente Resolucion.

Segundo. A fin de garantizar sus efectos y debido cumplimiento, ordenar la publicacion de la presente
Resolucion, y del II Manual de Inventario que le acompaiia en el Boletin Oficial de la Universidad Pablo
de Olavide, con entrada en vigor el 1 de enero de 2023.

Contra la presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, cabe interponer, en el plazo de dos meses
a contar desde el dia siguiente al de su notificacion o publicacion, recurso contencioso-administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Sevilla, de conformidad con el articulo 8.3 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, sin perjuicio de que
potestativamente se pueda presentar recurso de reposicion contra esta resolucion, en el plazo de un mes,
ante el mismo 6rgano que la dicta, en cuyo caso no cabra interponer el recurso contencioso-administrativo
anteriormente citado en tanto recaiga resolucion expresa o presunta del recurso de reposicion, de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos 123 y siguiente de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En Sevilla a 13 de diciembre de 2022.

EL RECTOR
Francisco Oliva Blazquez
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1.- LEGISLACION

La Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas, dispone en
su articulo 32 con caracter de legislacion basica que “las Administraciones Publicas estan
obligadas a inventariar los bienes y derechos que integran su patrimonio, haciendo constar, con
el suficiente detalle, las menciones necesarias para su identificacion y las que resulten precisas
para reflejar su situacién juridica y el destino o uso a que estan siendo dedicados”.

La Ley 4/1986, de 5 de mayo, de Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su
articulo 14 regula el “Inventario General de Bienes y Derechos de la Comunidad Auténomay de
las Entidades de Derecho Publico dependiente de la misma, relaciondndolos separadamente en
la forma que reglamentariamente se establezca, atendiendo, al menos, a su naturaleza,
condicién de dominio publico o privado, destino, forma de adquisicion, contenido y valor”. Y en
la disposicién adicional octava dispone que “el Inventario General comprendera todos los bienes
y derechos que integran el Patrimonio de la Comunidad Auténoma, con excepcién de [...]
aquellos bienes muebles que sean fungibles o cuyo valor unitario sea inferior a 300,00 €...".

Los Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, aprobados por Decreto 298/2003, de 21 de
octubre, y modificados por Decreto 265/2011, de 2 de agosto, de la Junta de Andalucia,
constituyen la regulacién especifica para el tratamiento juridico del inventario de bienes de la
Universidad.

El Titulo IX, relativo al Régimen Econdmico y Financiero, establece en su articulo 190 que “el
Patrimonio de la Universidad Pablo de Olavide estara constituido por el conjunto de sus bienes,
derechos y obligaciones” y en su articulo 193.1 determina que “se elaboraran y mantendran
actualizados un catdlogo de los bienes inmuebles y un inventario de los bienes muebles, para
cuya elaboracion podra el Gerente cursar érdenes vinculantes a los diversos érganos y servicios”.

Asimismo, en su articulo 44.c) se encomienda al Gerente la elaboracion y actualizacion del
inventario patrimonial de la Universidad.

Las Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas cada afo por acuerdo del Consejo Social a
propuesta del Consejo de Gobierno y el Manual de Gestidn del Gasto de la Universidad Pablo de
Olavide, establecen con caracter general la incorporacién al inventario de la Universidad de
todos los bienes cuyo precio de adquisicion sea igual o superior a 300,00 € con caracter general,
atendiendo a lo establecido en la disposicidn adicional octava de la Ley 4/1986, de 5 de mayo
del Patrimonio de la Comunidad Auténoma de Andalucia.
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Igualmente, en la disposicién final 12 de las mencionadas Normas se autoriza al “Consejo de
Gobierno de la UPO, a través de su Rector/a, para la enajenacion directa de bienes muebles
obsoletos o deteriorados por el uso y cuyo valor no supere 6.000,00 € por unidad”.
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2.- CONCEPTOS GENERALES

INVENTARIO:

El inventario consiste en la relacidn detallada e individualizada del conjunto de bienes y derechos
constitutivos y representativos del Patrimonio de la Universidad. En el inventario de la
Universidad Pablo de Olavide se incluiran los bienes y derechos integrantes de su inmovilizado,
ya sean demaniales o patrimoniales, indicando para cada uno de ellos una ubicacién fisica
dentro de la estructura organizativa de la Universidad.

Tiene por objeto facilitar la informacién adecuada para el cumplimiento de los fines para los que

se realiza:

. Identificacién de los bienes que integran el inmovilizado material e inmaterial,
sirviendo de soporte a la contabilidad.

o Conocer la situacion geografica y centro de gasto al que pertenece.

o Registrar y conocer el valor econdmico de las inversiones realizadas y proceder a su
amortizacién progresiva.

o Aportar datos necesarios para el desenvolvimiento de la contabilidad analitica.

o Administrar y controlar la asignacion de uso y custodia de bienes y derechos a las
diferentes unidades.

. Gestionar los bienes y derechos para llevar a cabo el control de garantias,
mantenimiento centralizado y previsiones de inversion.

o Facilitar a los drganos directivos y de gestion un conocimiento exacto de todos los

bienes de que dispone la Universidad.

La informacion que debe recoger el inventario hace referencia a los datos relacionados con las
caracteristicas fisicas, técnicas, econdmicas y juridicas, que, a través de su permanente
actualizacidn, permitan satisfacer los fines anteriores. Desde el punto de vista econémico del
bien se recogera su valoracion, ya que ésta incide directamente en el calculo del patrimonio de
la Universidad, teniendo en cuenta la obsolescencia y depreciacién que pudieran afectar a su
valor.

Todos los bienes y derechos que se utilicen en la Universidad Pablo de Olavide quedaran
asignados, a efectos de gestidn, a un Centro, Departamento, Servicio, Facultad, Escuela o
Instituto, con independencia del procedimiento de adquisicidon y procedencia de los fondos. Sera
el responsable de cada uno de ellos el que frente a la Universidad garantice la custodia y buen
uso de los bienes que le hayan sido asignados.

El inventario del patrimonio de la Universidad Pablo de Olavide serd objeto de actualizacion
permanente y se regira por lo establecido en el presente Manual.
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INMOVILIZADO:

Es el conjunto de elementos patrimoniales, tangibles y no tangibles, reflejados en el activo con
caracter permanente y que no estan destinados a la venta, sino a la produccion de bienes y
servicios como objeto de la actividad propia del sujeto contable.

Se distinguen:

INMOVILIZADO MATERIAL:

Conjunto de elementos patrimoniales tangibles, muebles e inmuebles, que son utilizados de
manera continuada en la actividad habitual de la Universidad.

BIENES MUEBLES:

En general bienes muebles son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin
menoscabo del inmueble al que estuvieran unidos.

BIENES INMUEBLES:

Aqui podemos incluir terrenos, construcciones y bienes naturales.

INMOVILIZADO INMATERIAL:

Conjunto de bienes intangibles y derechos susceptibles de valoracidon econémica que tengan
caracter amortizable y que cumplan las caracteristicas de permanencia en el tiempo y utilizacion
necesaria para la realizacion de la actividad habitual de la Universidad.

Los bienes comprendidos en el inmovilizado se valoraran por su precio de adquisicion o su coste
de produccion.

PRECIO DE ADQUISICION:

El precio de adquisicién por el que se valoraran todos los bienes inventariados incluye todos los
gastos que figuran en la factura: gastos de transporte, aduanas, instalacion, seguros y accesorios
hasta la puesta en funcionamiento del bien.
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Los impuestos indirectos que gravan los elementos del inmovilizado material podran incluirse
en el precio de adquisicion Unicamente cuando no tengan el caracter de recuperables
directamente de la Hacienda Publica.

Para los bienes recibidos en donacion se considerara como precio de adquisicion la valoracidn
que se indique por quien entrega el bien y, en su defecto, el valor venal de los mismos en el
mismo momento de su incorporacion al inventario.

VALOR VENAL:

Se entiende por valor venal de un bien, aplicable a aquellos adquiridos de manera gratuita o
recibidos en cesidn, el precio que estaria dispuesto a pagar un adquiriente eventual, teniendo
en cuenta el estado y el lugar en que se encuentra el bien, considerando, ademas, la situacion
de la entidad y suponiendo la continuidad de la explotacién del bien.

Este valor se puede determinar mediante tasacion de peritos especializados, valores medios de
mercado u otros procedimientos aceptados.

COSTE DE PRODUCCION:

Aplicable a los bienes fabricados o construidos por la propia Universidad, incluye el precio de
adquisicidn de las materias primas, asi como los demas costes de personal, servicios e incluso la
proporcidn que corresponda de costes indirectos.

AMORTIZACION:

Es la expresidon contable de la depreciacidn que sufren normalmente los bienes a causa
fundamentalmente de:

. el paso del tiempo.

. su utilizacién o funcionamiento.

. los cambios en la tecnologia (obsolescencia).
. otras causas.

El célculo de las cuotas de amortizacién se determina con caracter general por el método de
cuota lineal. Las dotaciones a la amortizacidén se realizan sistematicamente al finalizar cada
ejercicio durante la vida util del bien y atendiendo a la Tabla de Amortizacién establecida en el
anexo de la Resolucion de 14 de diciembre de 1999, de la Intervencion General de la
Administracion del Estado.

Gerencia 8
Area de Contratacién y Patrimonio
de 42
Codigo Seguro De Verificacién d4t Bwmmc Qt Nadyr VEWg9A== Fecha | 13/12/2022
Normativa Este informe tiene caracter de copia electronica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

Firmado Por Francisco Oliva Blazquez

Url De Verificacién https://portafirmas. upo.es/verifirma/ code/ d4t BmmmcQ Nadyr VEWg9A== Pégina 9/43



https://portafirmas.upo.es/verifirma/code/d4tBwmmqcQtNadyrVEwg9A==

Area de Contratacién y Patrimonio

Para ofrecer una mayor flexibilidad en la obtencién de informacidn, el calculo de la amortizacidn
de los elementos pertenecientes al Inmovilizado tiene caracter anual. No obstante, sobre la
misma, el sistema no sélo permite su obtencién al final del ejercicio, sino que ofrece la
posibilidad de realizar simulaciones de la amortizacién a cualquier fecha incluyendo todos o
algunos de los elementos del inventario en el calculo de la misma.

Asi, a través de este proceso, la Universidad podra conocer en todo momento el valor neto
contable de los bienes que componen su patrimonio. El calculo de la amortizacion serd
efectuado teniendo en cuenta el sistema de amortizaciéon segun cuenta contable, que ha sido
consignado para cada elemento del inventario.
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3.- CONCEPTO DE BIEN INVENTARIABLE

Se considerard inventariable todo bien perdurable en el tiempo y susceptible de valoracion
econdmica independiente.

Se incorporardn al inventario todo el inmovilizado material (muebles e inmuebles) e inmaterial
(patentes y aplicaciones informaticas susceptibles de valoracién...) cuyo uso corresponda a la
Universidad Pablo de Olavide y su coste de adquisicion sea igual o superior a 300,50 €, incluidos
transportes, aduanas, seguros y gastos de instalacion hasta su puesta en funcionamiento.

Con objeto de poder disponer de los precios unitarios de cada bien adquirido es necesario que
a la hora de concretar la compra se le exija al proveedor el desglose en la factura del valor de
cada uno de los elementos independientes que se adquieran.

3.1.- BIENES MUEBLES.

Serdan inventariables aquellos bienes muebles que cumplan los siguientes requisitos:

° Que no sean fungibles. Es decir que su vida util sea superior a un afio y no se
consuman por el uso.

° Que su coste de adquisicidn sea igual o superior a 300,00 € salvo excepciones.

o Aquellos activos que supongan un incremento de valor de un bien ya inventariado,

(p.e. incorporacion de tarjetas o discos duros a ordenadores, obras menores de
modificacién de la estructura, etc.), independientemente de su coste y que no sean
sustitucion o reparacién de los mismos.

No obstante, regiran las siguientes excepciones que se incluiran en el inventario, en todo caso,
con independencia de su valor, siempre que éste sea superior a 50 €:

. Mobiliario: sillas, mesas, armarios, cajoneras, archivadores, etc...

o Equipos para procesos de informacién: ordenadores, monitores, impresoras,
escaneres, equipos multifuncién, discos duros, proyectores, camaras de video y
fotograficas, televisores, equipos de reproduccion de audio y video.

. Electrodomésticos: frigorificos, hornos microondas, etc...

Sin perjuicio de lo expuesto, podran ser incorporados al inventario aquellos bienes muebles que,
no alcanzando la cuantia minima inventariable, a través del Area de Contratacidn y Patrimonio,
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estime conveniente que sean inventariados por las razones que en cada caso concreto sean de
interés.

En ocasiones la adquisicidn de un bien inventariable conlleva unos gastos adicionales inherentes
a la misma o que son necesarios para su puesta en funcionamiento (pueden ser gastos
adicionales, entre otros, los de aduanas, transporte, seguros, explanacion y derribos de
terrenos, instalaciones, soportes y pedestales para obras de arte, etc.). El importe de estas
facturas se imputard a la misma aplicacién presupuestaria del bien adquirido siempre que las
disponibilidades presupuestarias lo permitan y suponen un incremento del valor del bien, por lo
qgue se debe hacer referencia al nUmero de inventario del mismo, con el objeto de que se
actualice el inventario.

Se incluird en el inventario, obligatoriamente, los bienes considerados artisticos
independientemente de su precio de adquisicion.

Los bienes muebles se inventariaran agrupados en las siguientes cuentas contables establecidas
por el Plan General de Contabilidad Publica:

e Magquinaria y utillaje. Cuenta (214)

Magquinaria: conjunto de maquinas o bienes de equipo mediante las que se realizan la
extraccion, elaboracién o tratamiento de los productos o se utilizan para la prestacion
de servicios que constituyen son necesarios para el desarrollo de actividades
productivas propias de la Universidad.

Se incluiran aquellos elementos del transporte interno que se destinen al traslado de
personal, materiales o mercancias dentro de la propia Universidad sin salir al exterior.

Utillaje: conjunto de herramientas o utensilios que se pueden utilizar autonomamente
o conjuntamente con la maquinaria, incluidos los moldes o plantillas.

e Instalaciones técnicas y otras instalaciones. Cuenta (215)
Unidades complejas de uso especializado que comprenden: edificaciones, maquinaria,
material, piezas o elementos incluidos los sistemas informaticos que, aun siendo
separables por naturaleza estan ligados de forma definitiva para su funcionamiento y
sometidos al mismo ritmo de amortizacion; se incluirdn, asimismo, los repuestos y
recambios validos exclusivamente para este tipo de instalaciones.

e Mobiliario. Cuenta (216)

Mobiliario, material y equipos de oficina.
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e Equipos para procesos de informacion. Cuenta (217)
Ordenadores y demas conjuntos electronicos.

En esta cuenta se incluirdn también determinados bienes de nueva y avanzada
tecnologia que mezclan caracteristicas de diferentes cuentas contables. También se
incluirdn los maviles, portatiles, fotocopiadoras multifuncion y equipos audiovisuales.

e Elementos de transporte. Cuenta (218)

Vehiculos de todas las clases utilizables para el transporte terrestre, maritimo o aéreo,
de personas, animales o mercancias, excepto los que se deban registrar en la cuenta
(214) Maquinaria y utillaje.

e Otro inmovilizado material. Cuenta (219)

Cualesquiera otras inmovilizaciones materiales no incluidas en las demas cuentas.

Los bienes muebles inventariables se adquirirdan con cargo al Capitulo VI “Inversiones Reales”
del Presupuesto de Gastos de la Universidad, por cuanto que a este capitulo se imputan los
gastos derivados de la adquisicién de bienes inventariables necesarios para el funcionamiento
operativo de los servicios. No se podran adquirir, en ningln caso, mediante el sistema de pago
de anticipo de caja fija.

Los bienes muebles no inventariables, bien por no alcanzar la cuantia minima inventariable o
por no cumplir los demas requisitos, seran adquiridos con cargo al Capitulo Il “Gastos corrientes
en bienes y servicios” del Presupuesto de la Universidad, por cuanto que son bienes imputables
a este capitulo aquellos gastos originados por la adquisicion de bienes que tengan la
caracteristica de no ser susceptibles de inclusién en el inventario, ya que no suponen una
inversién sino un gasto.

3.2.- BIENES INMUEBLES

Se incluirdn en el inventario como bienes inmuebles, agrupados en las siguientes cuentas
contables de acuerdo a el Plan General de Contabilidad Publica:

e Terrenos y bienes naturales. Cuenta (210)
Solares de naturaleza urbana, fincas rusticas y otros terrenos no urbanos.

Ademas de los gastos relativos a su adquisicidn, incluidos los gastos notariales y registrales, se
podran incluir en el inventario otros adicionales que puedan ocasionarse como por explanacién
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de solares, derribo, obras de saneamiento y drenaje y otros similares que afecten al propio
terreno.

¢ Construcciones. Cuenta (211)
Incluye las edificaciones en general, cualquiera que sea su destino.

En general, en la cuenta “Construcciones” se incluirdan todos aquellos gastos que se refieran a la
compray construccion de toda clase de edificios y las que supongan una mejora que incremente
la capacidad productiva del edificio o alargue su vida util.

Los edificios se incorporaran al inventario en la fecha que conste en el acta de recepcidn de las
obras y se valoraran por su precio de adquisicién del que formaran parte, ademas de todas las
instalaciones fijas y elementos permanentes, las tasas inherentes a la construccion, los
honorarios facultativos del proyecto y de la direccién de la obra, asi como los gastos fiscales,
notariales y de registro que se generen.

Por su parte, los gastos ocasionados por el mantenimiento ordinario o sean de mera reparacion
o conservacion de lo ya existente, no seran incluidos en el inventario como mayor valor de las
construcciones, sino que seran imputados al Capitulo Il del Presupuesto de Gastos como un
gasto corriente.

3.3.- INMOVILIZADO INMATERIAL

Dentro del inventario se incluirdn como propias del inmovilizado inmaterial las siguientes
cuentas contables establecidas por el Plan General de Contabilidad Publica:

e Inversidn en investigacion. Cuenta (200)

Indagacién original y planificada que persigue descubrir nuevos conocimientos y superior
compresion de los existentes en los terrenos cientifico o técnico.

¢ Inversién en desarrollo. Cuenta (201)
El desarrollo es la aplicacidn concreta de los logros obtenidos en la investigacion.
* Propiedad industrial e intelectual. Cuenta (203)

Importe satisfecho por la propiedad o por el derecho al uso de las distintas manifestaciones de
la propiedad industrial o de la propiedad intelectual, es decir, incluye en el inventario los gastos
relativos a la proteccidn y registro como marca nacional y comunitaria del escudo, logotipo y
siglas de la Universidad.

Esta cuenta comprenderd también los gastos realizados en investigacion y desarrollo cuando los
resultados de los proyectos sean positivos y los requisitos legales se inscriban en el
correspondiente registro.
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e Aplicaciones Informaticas. Cuenta (206)

Importe satisfecho por la propiedad o el derecho a uso de programas informaticos (software,
licencias de uso y explotacion fisicas o en la nube) y los desembolsos realizados en las paginas
«web», o bien el coste de produccion de los elaborados por la propia Universidad, en cualquier
caso, cuando esté previsto su utilizacion en varios afios, y cuyo valor total sea igual o superior a
300,00 €.

Los gastos derivados del mantenimiento, vigilancia o control de las aplicaciones informaticas
inventariables han de entenderse como “gastos corrientes en bienes y servicios” con cargo al
Capitulo Il del Presupuesto de Gastos.

No seran inventariables las adquisiciones de paquetes estandar de software (MS Office,
Windows, etc.)

3.4.- BIENES NO INVENTARIABLES

No se considerardn inventariables aquellos bienes que tengan la siguiente naturaleza:

e El material ligero de oficinas (grapadoras, taladradoras, boligrafos, etc.), a excepcidn de
aquellos objetos elaborados con materiales nobles, electrénicos y eléctricos
susceptibles de inventariar como consecuencia de la aplicacidn del criterio econdmico.

e El material ligero de vidrio de los laboratorios (p.e. matraces, etc.) e incluso los
pequefios montajes construidos para la realizacion de practicas, a partir de
componentes sueltos. En cualquier caso, no es inventariable el material desechable
utilizado en laboratorio, independientemente de su precio. No son inventariables los
compuestos quimicos sea cual fuese su precio.

e El material de uso fungible de rapido deterioro, considerandose como tal aquel que con
el uso se consuma, sea cual fuere su aplicacidn (papel, compuestos quimicos, material
de limpieza, productos alimenticios, etc.) independientemente de su coste.

e Los pequefios instrumentos de uso médico-quirdrgico personal (bisturi, etc.),
herramientas de uso individual (destornilladores, alicates, martillo, etc.) y pequefios
aparatos (mecheros, soportes, etc.).
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e Los bienes particulares que sean propiedad de las personas que desempefian su trabajo
en la Universidad. No obstante, su ubicacién temporal en dependencias de la
Universidad serd comunicada al Area de Contratacién y Patrimonio al objeto de su
control y exencién institucional de posibles riesgos por siniestros o extravios. No se
podran incorporar mejoras a dichos bienes con cargo a centros de gastos dotados a
través del presupuesto de la Universidad Pablo de Olavide.

e El material de repuestos de maquinas, instalaciones y equipos (cables de instalacidn
eléctrica, diferenciales, enchufes, cajas de distribucidn, tornilleria, bombillas, etc.).

e Los libros, revistas y otras publicaciones (peliculas, discos, cintas de cassettes,
diapositivas, disquetes, etc.) quedaran registrados en la Biblioteca y la valoracién en
inventario de tales bienes corresponderd al Servicio de Biblioteca.

e Las cortinas, persianas y similares, excepto las de valor manifiestamente singular.

e Las lamparas fijas de techo y pared, excepto las de valor singular.

e Los paquetes estandar de software (MS Office, Windows XP, etc.).

Respecto al material ligero de vidrio de los laboratorios, material de uso fungible de rapido
deterioro, pequefios instrumentos de uso médico-quirurgico y herramientas de uso individual y
pequefios aparatos, cuando existan dudas sobre su naturaleza se podra consultar a la persona
responsable de su adquisicidn.
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4.- DELIMITACION DE PROCESOS E IMPRESOS.

La gestion del inventario de la Universidad Pablo de Olavide conlleva los siguientes procesos:

PROCESO DELIMITACION IMPRESO '
ALTA DE BIENES Actividad mediante la clual se |denlt|f|ca, et|quet.a y se p.rocesan los
datos de un bien que se incorpora al inventario.
BAJA DE BIENES Proceso mediante el cual sg proceqe a desincorporar un bien del
inventario.
DONACIONES Proceso de incorporacién de un bien sin contraprestacion dineraria. 1
ENAJENACIONES Proceso de desafectacion de un bien del Patrimonio de la v
DIRECTAS Universidad.
TRASLADO DE BIENES Proceso med|antg el cuallun blenlmventana(lio gambla de ubicacion I
sin cambiar la unidad organizativa.
TRASPASO DE BIENES Proceso .med|ante 9I cqal un bien mventanadp cambia de una I
unidad organizativa, responsable del bien, a otra.
RECTIFICACION DE | Actividad mediante la cual se realizan correcciones de datos de un
DATOS bien inventariado

1 Ver Anexos.

Una vez delimitados los diferentes procesos con los que nos podemos encontrar, a continuacion,
se desarrollan las normas procedimentales a seguir para la confeccion y envio de los impresos
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que correspondan a cada proceso del inventario, analizando la participacion de las diferentes
unidades que intervienen en los mismos. No obstante, se debe sefialar que estos
procedimientos se refieren tanto al inventario del inmovilizado inmaterial como a los bienes
muebles del inmovilizado material, puesto que el registro de los activos inmuebles se realiza de
forma centralizada en el Area de Contratacién y Patrimonio.
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5.-ALTA DE BIENES.

Supone la incorporacion de un bien al inventario, debiendo introducirse todos los datos posibles
gue permitan su completa identificacion, tanto los descriptivos del bien como los de su ubicacion
geografica, econdmica y de valoracidn, asi como la cuenta contable a la que se asocia. Cada bien
incorporado al inventario tiene asignado un numero que lo identifica y que consta en su
respectiva etiqueta de inventario.

Si en una misma factura se produce la adquisicidn de varios bienes independientes entre si que
deban ser integrados en el inventario (por ejemplo, mesa, archivador y silla) se cumplimentara
para cada uno de ellos una ficha de inventario independiente.

Si fueran bienes iguales (misma naturaleza y precio) y tuvieran la misma ubicacion dentro de la
misma unidad organizativa se podra cumplimentar una sola ficha de inventario e indicar el
numero de bienes en el campo "n? de bienes", asi como los nimeros de inventario asignados.

Los centros de gasto! que efectien adquisiciones de material inventariable deberan adjuntar
con la copia de la factura electrénica la ficha de inventario debidamente cumplimentada y
firmada por el responsable de la unidad organizativa? correspondiente y remitirlas al Area de
Contratacién y Patrimonio. El Area de Contratacién y Patrimonio realizara todas las actuaciones
necesarias para asegurar que el inventario de la Universidad se encuentra actualizado.

5.1.- ACTUACIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE DEL BIEN A DAR DE
ALTA.

El proceso de inventario se iniciara en la unidad organizativa receptora del bien. Esta unidad sera
la encargada de etiquetar los bienes y cumplimentar en la ficha de inventario los campos que se
enumeran a continuacién siguiendo las instrucciones que se detallan.

Las fichas de inventario estdn a disposicién de la comunidad universitaria en la pagina web del
Area de Contratacién y Patrimonio.

! Seguln indica el articulo 19, asi como el articulo 42, de las Normas de Ejecucién Presupuestaria de la UPO
“Los créditos se distribuyen por Centros de Gasto, que son las unidades orgdnicas con diferenciacion
presupuestaria y responsabilidad en la gestion de aquéllos, tales como los Centros, Departamentos,
Servicios, Proyectos, Grupos y Contratos de Investigacion, asi como Programas de Postgrado, Cursos,
Seminarios y otros de similar caracter y que sean autorizados”.

2 La unidad organizativa, coincidente con un centro de gasto, serd la responsable del bien que le sea
asignado y garantizara su buen uso a lo largo de la vida util del mismo.
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La correcta cumplimentacidon de la ficha de inventario es esencial para la agilidad y eficacia del
proceso, y éstas deberan acompafiar inexcusablemente a las facturas para su adecuada
tramitacion.

1. Etiquetado del bien.

Cada activo incorporado al inventario se identificara con una etiqueta adhesiva con el nimero
de inventario. Sélo en los casos en que la naturaleza o el uso del activo lo impida se admitird la
no adherencia de etiquetas, si bien en la aplicacidn informatica se le asignara el cddigo de
inventario correspondiente.

Las etiquetas, con el cddigo numérico en ellas contenidas, constituiran la identificacion numérica
del activo a lo largo de su vida util en la Universidad

Por tanto, en primer lugar, se procedera al etiquetado del bien utilizando para ello las etiquetas
que, previamente solicitadas por las unidades organizativas bien a través del formulario
disponible en la p4gina web del Area de Contratacién y Patrimonio o bien por correo electrénico,
ha suministrado el Area de Contratacién y Patrimonio. Dichas secuencias de nimeros se
indicaran en el Impreso | en el campo “N2 Inventario”.

Los criterios a seguir en el etiquetado del bien seran:

e Como regla general, evitar zonas de roce que desgasten la etiqueta. La prioridad de
orden serad: superior, media, inferior.

e Lugar de facil acceso, con el fin de que la etiqueta siempre esté visible para su posterior
comprobacion y seguimiento. La prioridad de orden sera: frontal, lateral, trasera.

¢ Respecto a la posicion, la prioridad de orden sera: derecha, centro, izquierda.

2. Identificacion del proceso.

Se marcara con caracter obligatorio con una “X” la casilla de Alta.

3. Modo de incorporacion.

En este campo debera consignarse el cédigo correspondiente a la forma mediante la cual la
Universidad obtiene el bien que se incorpora al inventario. El alta en inventario sera originada
por alguno de los siguientes motivos:

¢ 01 Compra: propiedad de la Universidad.
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¢ 02 Adscripcién: Derecho al uso.

¢ 03 Cesion: Temporal.

* 04 Donacioén: propiedad de la Universidad.

¢ 05 Primer Inventario: Cuando no se tenga constancia de su inventario.
* 06 Arrendamiento financiero. Leasing.

e 07 Otros.

4. Descripcion del bien.

Se indicara con claridad la descripcidn del bien que se esta inventariando.

5. Marca.

Se debera indicar, en su caso, la marca del bien adquirido.

6. Modelo.

Se deberd indicar, en su caso, el modelo del bien adquirido.

7. Numero de serie.

Se indicar3, en su caso, el numero de serie identificativo del bien adquirido.

8. Observaciones.

Opcional. Se insertara texto libre que facilite la identificacion del bien por el usuario.

9. Ubicacidn geografica.

Obligatorio. Se deberd indicar el cédigo de ubicacidn del bien, correspondiente al edificio, planta
y numero de local y que se encuentra en la etiqueta blanca pegada en el marco de la puerta de
acceso a la estancia donde se ubica el bien a inventariar.

10. Dependencia econdémica.

Obligatoriamente se debera indicar la denominacién y el cédigo del centro de gasto al cual se
imputa el pago de la factura correspondiente a la adquisicion del bien.
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11. Dependencia organizativa.

Obligatorio. Se deberd anotar la denominacion y el cédigo de la unidad organizativa responsable
del bien.

Existe un listado de las mismas a disposicion de los usuarios. En el caso de que no figurase la
unidad organizativa en dicha relacién se solicitara al Area de Contratacién y Patrimonio su
inclusion.

12. Remision de la ficha de inventario.

Una vez cumplimentados estos datos, el responsable de |la unidad organizativa firmara la ficha
de inventario y la enviara, junto con una copia de la factura correspondiente, al Area de
Contratacidén y Patrimonio.

5.2.- ACTUACIONES A REALIZAR EN EL AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO.

Una vez recibidas en el Area de Contratacién y Patrimonio las fichas de inventario con las copias
de las facturas electrénicas correspondientes, se revisaran los datos incluidos en las mismas. En
caso de que la documentacién no esté correcta o falte por cumplimentar algun dato se
devolverdn.

A continuacién, en el Area de Contratacién y Patrimonio se realizaran las actuaciones contables
que procedany se llevaran a cabo la revision, codificacion y procesado de los datos en el médulo
Gestion de Inventario del Sistema Informatico Universitas XXI-Econdmico:

1. N2 Justificante de Gasto.

Se indicarda el numero de grabacion que el Sistema Informatico Universitas XXI-Econdmico asigne
a la factura.

2. Descripcién contable.

Teniendo en cuenta la naturaleza del bien, se deberd indicar el tipo o grupo de inmovilizado
(cuenta, subcuenta y familia) a la que pertenece el bien adquirido, basdandonos en el Plan
General de Contabilidad Publica.

La clasificacién de los bienes por este campo serd esencial para el cuadre con la Contabilidad
Patrimonial.

3. N2 de linea.
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Se indicara el nimero de linea donde se ha grabado el bien en el Sistema Informatico Universitas
XXI-Econdmico cuando tenga mas de una.

4. Valor actual del bien.

Serd obligatorio indicar el importe unitario del bien que consta en la factura, incluido el IVA
correspondiente y aquellos gastos adicionales que pudieran darse (transporte, seguros,
instalaciones, etc.).

6.- ALTA DE INVENTARIO A TRAVES DE LA FACTURA

Se trata de un procedimiento abreviado que permite el alta en el inventario de la Universidad
sin necesidad de cumplimentar la ficha de inventario, al disponer de toda la informacién
necesaria en el sistema informatico Universitas XXI-Econdmico.

6.1.- ACTUACIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE DE REALIZAR LA
COMPRA.

El proceso de inventario se iniciara con la adquisicion por parte de la persona responsable del
centro de coste o persona en quien delegue, del material inventariable. Esta unidad organizativa
serd la encargada de asegurar que existe crédito suficiente en capitulo VI del centro de coste
que soporta el gasto antes de inicia la compra.

En este caso, el alta en inventario sera siempre motivada por una compra.

1. Factura.

La persona que realice el pedido indicara al proveedor seleccionado que la factura de compra
especifique:

Descripcion del bien.

Se indicara con claridad la descripcidn del bien que se esta inventariando.

Marca.

Se deberd indicar, en su caso, la marca del bien adquirido.
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Modelo.

Se deberd indicar, en su caso, el modelo del bien adquirido.

Numero de serie.

Se indicar3, en su caso, el nimero de serie identificativo del bien adquirido.

Observaciones.

Opcional.

2. Conformidad de la factura.

Para la conformidad de la factura esta debe indicar el cdédigo de ubicacidon del bien,
correspondiente al edificio, planta y numero de local, que se encuentra en la etiqueta situada
en el marco de la puerta de acceso a la estancia donde se ubica el bien a inventariar.

3. Etiquetado del bien

Tras el inventariado en Universitas XXI-Econémico del bien, el Area de Contratacién y Patrimonio
remitird a la Unidad Organizativa las etiquetas que correspondan identificando cada bien
adquirido.

Los criterios a seguir en el etiquetado del bien seran:

e Como regla general, evitar zonas de roce que desgasten la etiqueta. La prioridad de
orden serd: superior, media, inferior.

e Lugar de facil acceso, con el fin de que la etiqueta siempre esté visible para su posterior
comprobacion y seguimiento. La prioridad de orden sera: frontal, lateral, trasera.

* Respecto a la posicion, la prioridad de orden sera: derecha, centro, izquierda.

6.2.- ACTUACIONES DE LA UNIDAD TRAMITADORA RESPONSABLE DE IMPUTAR LA
FACTURA
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La Unidad Tramitadora es responsable de imputar la factura a la aplicacién econémica adecuada
en funcién del bien adquirido y de adjuntar al justificante de gasto la conformidad con su
ubicacidn.

6.3.- ACTUACIONES A REALIZAR EN EL AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO.

Diariamente consultard en el sistema Universitas XXI-Econdmico los nuevos justificantes de
gastos imputados a aplicaciones econdmicas inventariables. Se revisaran los datos incluidos en
los mismos, factura y conformidad. En caso de que la documentacién no esté correcta o falte
por cumplimentar algin dato, el Area de Contratacién y Patrimonio solicitara la subsanacién
pertinente a la Unidad Tramitadora que corresponda.

A continuacién, en el Area de Contratacién y Patrimonio se realizaran las actuaciones contables
que procedany se llevaran a cabo la revisién, codificacion y procesado de los datos en el médulo
Gestion de Inventario del Sistema Informatico Universitas XXI-Econdmico:

1. N.2 Justificante de Gasto.

Es el numero de grabacién que el Sistema Informdtico Universitas XXI-Econémico asigna a la
factura.

2. Descripcion contable.

Teniendo en cuenta la naturaleza del bien, se deberd indicar el tipo o grupo de inmovilizado
(cuenta, subcuenta y familia) a la que pertenece el bien adquirido, basandonos en el Plan
General de Contabilidad Publica.

La clasificacion de los bienes por este campo serd esencial para el cuadre con la Contabilidad
Patrimonial.

3. Numero de linea.

Se indicara el numero de linea correspondiente donde se ha grabado el bien en el Sistema
Informatico Universitas XXI-Econdmico en caso de que la factura tenga mas de una.

4. Valor actual del bien.

Sera obligatorio indicar el importe unitario del bien que consta en la factura, incluido el IVA
correspondiente y aquellos gastos adicionales que pudieran darse (transporte, seguros,
instalaciones, etc.).
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5. Dependencia organizativa.

Vendra determinada por los cuatros primeros digitos de la organica (centro de coste) que
soporta el gasto y que identifican al Departamento, Facultad, Vicerrectorado...

7.- BAJA DE BIENES.

La baja es el proceso mediante el cual se procede a desincorporar del inventario aquellos bienes
en los que se da alguna de las circunstancias previstas en la normativa vigente.

No se tramitaran bajas en el inventario cuando la solicitud no venga acompafiada de la
documentacion justificativa correspondiente segun el motivo alegado.

Por cada activo a dar de baja debera cumplimentarse un impreso, salvo que se trate de varios
bienes iguales y exista identidad en su localizacién, en la causa de baja y de estado, caso en el
gue se permite rellenar un sélo impreso indicando el nUmero de elementos que se dan de baja
y los nimeros de inventario de cada uno de ellos.

En el proceso de baja de un bien del inventario intervienen, por un lado, las unidades
organizativas responsables de los activos y, por otro, el Area de Contratacidn y Patrimonio.

7.1.- ACTUACIONES A REALIZAR EN LA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE DEL BIEN A
DAR DE BAJA.

La unidad organizativa responsable de un bien inventariado que vaya a darle de baja debera
tramitar el formulario para baja de bienes (impreso 1) y enviarlo al Area de Contratacién y
Patrimonio, teniendo en cuenta las siguientes normas procedimentales:

1. Identificacion del proceso.

Se marcarad, con caracter obligatorio, una “X” en la casilla Bajas.

2. Unidad organizativa responsable del bien.

Se indicara la denominacion de la unidad organizativa que tenga adscrito el bien que se desea
dar de baja.

3. Numero de inventario del bien.
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Se consignara el numero que figura en la etiqueta de inventario del bien a dar de baja.

4. Descripcion del bien y su ubicacion fisica.

Se indicara con claridad la descripcidon del bien que se estad desincorporando y su localizacidn
fisica en las dependencias de la Universidad.

5. Fecha de baja.

En este apartado se deberad indicar la fecha real de la baja referida al momento en que ésta debe
de producirse. Esta fecha puede ser diferente a la fecha en la que se inicia el proceso.

6. Motivo de la baja.
En este apartado se consignara con una “X” el cuadro correspondiente al motivo de la baja.
La baja de inventario podra estar originada por alguno de los siguientes motivos:

¢ 01 Venta o Entrega por Compra.

¢ 02 Cesion temporal.

¢ 03 Deterioro.

* 04 Obsolescencia.

e 05 Robo.

e 06 Pérdida.

e 07 Otros.

Se deberd adjuntar aquella documentacién que en su caso justifique el motivo de la baja.

Cesion temporal:

Se adjuntara una memoria explicativa del porqué de la cesién temporal, la entidad a la que se le
cede y el tiempo de cesidn. Una vez pasado el tiempo de cesidn sera comunicada la devolucion
del bien al Area de Contratacién y Patrimonio, la cual procederd nuevamente a dar el alta en el
inventario.

Deterioro del bien:

Este supuesto contempla tanto los casos en los que el bien queda inutilizado de manera total y
permanente para el uso al que estaba destinado, como aquellos casos en los que siendo posible
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la reparacién ésta es excesivamente gravosa. Al impreso de baja se acompafiara escrito del
responsable de la unidad al que este adscrito el bien donde haga constar estas circunstancias.

Robo:

Se acompanard al impreso de baja la copia de la correspondiente denuncia del robo ante la
policia, guardia civil o juzgado de guardia.

Obsolescencia:

Se consideran bienes obsoletos aquellos que, aun funcionando, no son los adecuados para las
circunstancias actuales. En el caso de que exista posibilidad de reutilizacion del bien que se
quiere dar de baja se indicara en el apartado de Observaciones. Este aspecto es importante para
tramitar posibles enajenaciones de bienes.

7. Observaciones.

En el apartado de observaciones se insertara texto libre.

8. Firma del responsable del bien

El responsable de la unidad organizativa debera firmar el formulario de solicitud de baja en
inventario.

9. Remision del impreso de baja.

Cumplimentados los apartados antes descritos se remitird la ficha de baja en el inventario al
Area de Contratacién y Patrimonio, acompafiada de aquellos documentos que en su caso
justifiquen la peticion.

7.2.- ACTUACIONES A REALIZAR EN EL AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO.

Recibida la solicitud de baja del activo en el inventario, el Area de Contratacidn y Patrimonio se
encargara de su tramitacion y registrara la baja del bien en el médulo de Gestion de Inventario
de Universitas XXI-Econdmico.

Las bajas de los bienes no se haran efectivas hasta que el Area de Contratacién y Patrimonio lo
comunique a la unidad organizativa solicitante que, entonces, podra solicitar la retirada del
elemento dado de baja al Area de Administracién de Campus.
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8.- DONACIONES Y ENAJENACIONES DIRECTAS DE BIENES.

8.1.- DONACIONES DE BIENES. PROCEDIMIENTO.

La adquisicion de bienes por la Universidad Pablo de Olavide se puede producir de forma
onerosa o lucrativa. La adquisicién onerosa es la operacidn por la que se obtienen bienes a
cambio de una contraprestacion dineraria. La lucrativa supone la incorporacion de un bien al
activo sin que exista contraprestacion dineraria por parte del sujeto que recibe el bien.

El Cédigo Civil define la donacion como el acto de liberalidad por el cual una persona dispone
gratuitamente de una cosa a favor de otra, que la acepta. Por lo tanto, en la donacidn tienen
que darse dos requisitos, el primero entregar una cosa y el segundo la aceptacién de la otra
parte.

Para realizar donaciones de bienes a la Universidad Pablo de Olavide seran necesarios los
siguientes tramites:

8.1.1. Inicio del proceso.

Para iniciar el proceso la unidad organizativa correspondiente debera cumplimentar el
formulario de donaciones a la Universidad Pablo de Olavide (impreso Ill). Este formulario
contendra los siguientes campos:

1. Datos del donante.

Se indicaran los datos que identifiquen al donante: persona fisica o juridica y nimero de
identificacion fiscal.

2. Fecha de la donacion.

Se debera indicar la fecha de recepcion del bien en la UPO.

3. Descripcion del bien.

Se indicara con claridad la descripcién del bien que se dona, anotando datos y caracteristicas
como marca, modelo, niUmero de serie, etc...
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En el caso de obras de arte debera indicarse en el apartado de observaciones los datos mas
significativos de las mismas, tales como autor, afio, estilo, medidas, materiales etc., y aportar
certificado de autenticidad de la obra.

4. Valoracion del bien.

Si es posible se adjuntara fotocopia de la factura o documento justificativo del valor del bien; en
caso de no disponerse de ésta, se considerara como precio de adquisicidn la valoracién que se
indique por quien entrega el bien y, en su defecto, el valor venal de los bienes en el momento
de la incorporacion a nuestro patrimonio.

5. Dependencia organizativa y ubicacidn fisica del bien.

Se indicara la unidad organizativa a la que se adscriba el bien y su ubicacién fisica.

6. Observaciones.

Opcional. Se insertara texto libre que facilite la identificacién del bien.

7. Firma del donante y del responsable de la unidad organizativa.

El impreso debe ser firmado por el donante y por el responsable de la unidad organizativa
receptora del bien donado.

8.1.2. Remisidn del impreso y aceptacién de la donacién.

Una vez firmado el impreso, la unidad organizativa lo remitird al Area de Contratacién y
Patrimonio que gestionara la aceptacion del bien, si procede, por parte del Rector de la UPO.

8.1.3. Remisidn del impreso y aceptacion de la donacidn.

Aceptada la donacién por el Rector, el Area de Contratacién y Patrimonio remitira copia del
formulario de donacién a la unidad organizativa, asi como las etiquetas identificativas de
inventario para proceder al etiquetado del bien.

8.1.4. Inventario del bien donado.

El Area de Contratacidn y Patrimonio revisara y procesara los datos del alta por donacién en el
maodulo Gestion de Inventario de la aplicacion informatica Universitas XXI-Econdmico.
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8.2.- ENAJENACION DIRECTA DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE A
TERCEROS.

Para proceder con la enajenacién directa de bienes debe tratarse de bienes obsoletos,
perecederos o deteriorados por el uso, teniendo en cuenta que se consideran obsoletos o
deteriorados por el uso aquellos bienes cuyo valor en el momento de su tasacion para venta sea
inferior al 25 por ciento del de adquisicién.

Hay que recordar que el acuerdo de enajenacion de bienes lleva implicita la desafectacion de
los mismos del Patrimonio de la UPO y deberan darse de baja en el Inventario.

Cuando alguna unidad organizativa desee realizar la enajenacién de algin bien adscrito a la
misma o bien reciba alguna solicitud de bienes de una persona o entidad ajena a la Universidad
Pablo de Olavide deberd cumplimentar el impreso IV y efectuar los siguientes tramites.

7.2.1. Inicio del proceso.

La unidad organizativa cumplimentara el formulario de enajenaciones de la Universidad Pablo
de Olavide (impreso IV) que existe especificamente para éste tramite y que contiene los
siguientes campos:

1. Datos identificativos.

Seindicaran el nombrey los apellidos de la persona que pretende hacer la enajenacion, asi como
la unidad organizativa de la UPO a la que pertenece.

2. Descripcion del bien y nimero de inventario.

Se anotara el nimero de inventario del bien que se enajena y se indicara con claridad una
descripcion del mismo y caracteristicas como marca, modelo, nimero de serie, etc...

3. Valoracion econémica del bien.
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Se hard una estimacion del valor econdmico del bien en el momento de su enajenacion.

4. Datos del destinatario del bien.

Se indicaran, ademads del nombre, la direccién y el nimero de identificacion fiscal del
destinatario de la enajenacion.

5. Motivos de la enajenacion.

Se insertard texto libre que exprese con detalle los motivos de la enajenacion del bien propiedad
de la UPO.

7.2.2. Remisidon del impreso y aceptacion de la donacién.

Este formulario, una vez cumplimentado, se enviard al Area de Contratacién y Patrimonio la cual,
siguiendo lo estipulado en la disposicion final 12 de las Normas de Ejecucion Presupuestaria de
la UPO del ejercicio 2021, tramitara el correspondiente expediente de enajenacién de bienes y
solicitara su aprobacion.

Con caracter general, el criterio preferente para que pueda autorizarse una enajenacion directa
de bienes a favor de terceros por parte de la Universidad es que se trate de bienes que estén
amortizados en el inventario o, en su caso, que sean obsoletos o que ya no tengan utilidad para
la Universidad y cuyo valor en el momento de la enajenacion sea inferior al 25 por ciento del de
adquisicion.

7.2.3. Baja del bien enajenado en el inventario.

Con los datos aportados en el formulario de enajenacién el Area de Contratacién y Patrimonio
procedera a la baja definitiva del bien enajenado en el inventario general de la Universidad y
procesara los datos en el médulo Gestion de Inventario de la aplicacion informatica Universitas
XXI-Econdmico.
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9.- MEJORAS DE BIENES INVENTARIADOS.

Se producird la mejora de un activo ya inventariado siempre que la adquisicion de otro bien lo
revalorice como consecuencia de un incremento de su valor o de su vida util (p.e. incorporacién
de una tarjeta a un ordenador).

9.1.- PROCEDIMIENTO.

La unidad responsable de un bien inventariado que vaya a tener una mejora debera tramitar el
impreso |, teniendo en cuenta las siguientes normas, y enviarlo adjuntado con la factura al Area
de Contratacién y Patrimonio.

La cumplimentacién del impreso | se corresponde con lo descrito para las altas de bienes en este
Manual, exceptuando de la misma los campos relativos a ubicacion geografica y dependencia
organizativa, los cuales no se cumplimentaran ya que corresponden a los del bien mejorado.

1. Identificacion del proceso.

Se marcara, con caracter obligatorio, una “X” en la casilla correspondiente a Mejoras.

2. Numeracion del bien.

Se debe indicar en el campo “N2 inventario” el correspondiente al nimero de inventario del bien
ya inventariado cuyo valor se ve incrementado por la mejora.

En este caso, no se debe etiquetar el bien que constituye la mejora, basta con indicar el nimero
del bien mejorado en el campo indicado.
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10.- TRASLADO DE BIENES.

Este procedimiento se utilizard cuando se desee efectuar exclusivamente el cambio de un bien
de una ubicacidn geografica de origen a una nueva ubicacion geografica de destino. En ningun
caso comprende el cambio de adscripcion de una unidad organizativa a otra.

10.1.-ACTUACIONES A REALIZAR EN LA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE DE LOS
BIENES QUE SON OBJETO DEL TRASLADO.

1. Identificacion del proceso.

Obligatorio. Se marcara con una “X” la casilla de “Traslado” (impreso ).

2. Ubicacion de origen.

Obligatorio. En este apartado se consignara el cddigo de la ubicacion geografica de origen del
bien que se desea trasladar, correspondiente al edificio, planta y nimero de local y que se
encuentra en la etiqueta blanca pegada en el marco de la puerta de acceso a la estancia donde
se ubica el bien a trasladar.

3. Ubicacién de destino.

Obligatorio. En este apartado se consignara la ubicacion fisica de destino donde debe ser
trasladado el bien, correspondiente al edificio, planta y nimero de local y que se encuentra en
la etiqueta blanca pegada en el marco de la puerta de acceso a la estancia donde se ubicara el
bien a trasladar.

4. Descripcion del bien.

Se indicaran los nimeros de inventario y la descripcidn de los bienes objeto de traslado

5. Remisidon del impreso de traslado.

Cumplimentados los apartados antes descritos se remitira la solicitud al Area de Contratacién y
Patrimonio.
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10.2.-ACTUACIONES A REALIZAR EN EL AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO.

El Area de Contratacién y Patrimonio registrara las modificaciones correspondientes en el
modulo de Gestion de Inventario de la aplicacidn informatica Universitas XXI-Econdmico.

10.3.-FIRMAS, SELLOS Y FECHAS DE CONTROL.

Para los traslados de bienes firmara el responsable de la unidad organizativa y se sellara el

impreso.
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11.- TRASPASO DE BIENES.

Este procedimiento se utiliza cuando se pretende cambiar de una unidad organizativa a otra un
bien ya inventariado. Constituye el cambio de adscripcion de un bien de una unidad organizativa
a otra e implica, por tanto, un cambio de responsable del bien.

En el caso de que una unidad organizativa desaparezca se comunicara inmediatamente a la
Oficina de Patrimonio el traspaso de todos sus bienes a la nueva unidad organizativa.

11.1.-ACTUACIONES A REALIZAR EN LA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE DE LOS
BIENES QUE SON OBJETO DEL TRASPASO.

1. Identificacion del proceso.

Obligatorio. Se marcara con una “X” la opcién “Traspaso” (impreso Il).

2. Numero de inventario del bien.

Obligatorio. En este apartado se consignara el nimero de inventario que figura en la etiqueta
de los bienes a traspasar.

3. Unidad organizativa cedente.

Obligatorio. Se indicara la denominacion de la unidad organizativa que cede el bien.

4. Unidad organizativa destino.

Obligatorio. Se indicard la denominacion de la unidad organizativa que va a ser la nueva
responsable del bien.

5. Ubicacion de destino.

Obligatorio. Se consignara el cddigo de la ubicacion geografica donde vaya a ser trasladado el
bien, correspondiente al edificio, planta y nimero de local y que se encuentra en la etiqueta
blanca pegada en el marco de la puerta de acceso a la estancia donde se ubicara el bien a
trasladar.
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6. Descripcion del bien.

Se anotard una descripcion clara del bien para su identificacion y comprobacién.

7. Remisidon del impreso de traspaso.

Cumplimentados los apartados antes descritos se remitira la solicitud de traspaso al Area de
Contratacién y Patrimonio.

11.2.-ACTUACIONES A REALIZAR EN EL AREA DE CONTRATACION Y PATRIMONIO.

El Area de Contratacién y Patrimonio registrara las modificaciones correspondientes en el
maodulo de Gestion de Inventario de la aplicacidn informatica Universitas XXI-Econdmico.

11.3.-FIRMAS, SELLOS Y FECHAS DE CONTROL.

Obligatorio. Para los traspasos de bienes tienen que firmar el responsable de la unidad
organizativa que cede el bien y el responsable de la unidad que lo recibe.
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12.- RECTIFICACIONES EN EL INVENTARIO.

Si la unidad organizativa responsable de un bien, comprueba que los datos que figuran en el
inventario son incorrectos en relacion con la situacién real del bien, lo comunicara al Area de
Contratacion y Patrimonio para su correccion.

Este proceso permite modificar cualquier dato de un bien inventariado siempre que el bien
exista y esté activo.

No podran modificarse en esta opcidn el campo de “ubicacion geografica” ya que solamente se
podra efectuar mediante el impreso de “traslado”, asi como el campo “dependencia
organizativa” que solamente se podra modificar mediante el impreso de “traspaso”.

12.1.-ACTUACIONES A REALIZAR EN LA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE DEL BIEN
OBJETO DE RECTIFICACION.

1. Identificacion del proceso.

Inicialmente se marcarda, con caracter obligatorio, con una “X” la casilla de “Rectificaciones” en
la cabecera del impreso |. Seguidamente se cumplimentaran aquellos campos que se deseen
modificar.

2. Numero de inventario.

Obligatorio. En este apartado se consignara el nimero de inventario que figura en la etiqueta
del bien a rectificar.

3. Datos a rectificar.

Se consignardn en el impreso sélo aquellos datos que figuran de forma errénea en el inventario
general de bienes.

4. Remision del impreso.

Una vez conformado el impreso por el responsable de la unidad organizativa sera remitido al
Area de Contratacién y Patrimonio que revisara y rectificard los datos en el inventario, si
procede.
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13.-  ACTUALIZACION DEL INVENTARIO.

La Gerencia, cuando estime oportuno, podrd establecer instrucciones que desarrollen el
presente Manual en aras de una mejora en la gestidn del inventario de bienes de la Universidad.

Para el mantenimiento actualizado del inventario, ademas de la labor constante encargada al
Area de Contratacién y Patrimonio, la Gerencia remitird periédicamente a cada unidad
organizativa, bajo cuya dependencia queden adscritos los bienes, su respectivo listado de bienes
para la comprobacion y actualizacidn con la realidad fisica. Las distintas unidades organizativas
deberdn informar sobre su conformidad, plantear las incidencias que observen y colaborar en
esta gestion para su eficaz funcionamiento.
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14.- ANEXOS.
14.1.-IMPRESO I.

UNIVERS I  DAD

FICHA DE INVENTARIO DE I
m BIENES MUEBLES

BV L LA |t W de Pafimonic I-_ 2 | pafimonic@upo.es
e

N° INVENTARIO | | al| |

ALTA X BaA[ ] MEORA[_] RECTIFICACION []
N° DE BIENES |:|

DESCRIPCION DEL BIEN | |

WARCA | | mopELO | | e seree | |

Iy _’::‘ INSTRUCCIONES DE RELLENO DE FICHA DE ALTA IE} FORMULARIO DE SOLICITUD DE ETIQUETAS DE INVENTARIC

. i (i Cobocer o1 i zobee el conc pere Formecer
MODO DE INCORPORACION OBSERVACIONES -

[] 01 comera

[] 02 ADSCRIPCION

[] 03cesion

[ ] 04 ponacion

[] 05 PRIMER INVENTARIO
|| 06 ARRENDAMIENTO FINANCIERO e ———

[] o7 otROs UBICACION GEOGRAFICA
FORMATO: EDIFICIO PLANTA DESPACHD

MOTIVO DE LA BAJA OBSERVACIONES
[ 01 VENTA O ENTREGA POR COMPRA [] 05ROBO
[ 02 CESION TEMPORAL ] 05 PERDIDA
[] 03 DETERIORO [ o7 oTROs
] 04 OBSOLESCENCIA
FECHA DE BAJA |
] DEPENDENCIA ECONGMICA D 0 = e =t o em rmmcts
CODIGO NOMERE
COD|GD DEPENDENCL‘!\ DRGF\N|Z‘!\TW|‘!\ NUMBRE _" oo Ol BAIOS S8 JeDendencis ofgonibafvas
i ctocer = rettn sotre: e oona pers Inkrmack e
V°B" V SELLO DEL RESPONSABLE DE LA \°B® Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ORGANIZATIVA OFICINA DE PATRIMONIO
rEcHA [ ] owa |
[ -
FDO: | | FDO: |
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FICHA DE INVENTARIO DE "
BIENES MUEBLES
TRASLADO ] TRASPASO [
UBICACION DE ORIGEN | UBICACION DE DESTINO |
UNIDAD ORGANIZATIVA CEDENTE
cODIGO NOMBRE
UNIDAD ORGANIZATIVA DESTINO
cODIGO NOMBRE
N° DE .
INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN
\*B* Y SELLO DEL \*B* Y SELLO DEL V*B® Y SELLO DEL RESPONSABLE
RESPONSABLE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LA OFICINA DE PATRIMONIO
ORGANIZATIVA CEDENTE ORGANIZATIVA DESTINO .
; FECHA:
FECHA: FECHA
FDO: FDO: FDO:
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14.3.-IMPRESOQ lIl.
N s DONACIONES
e &% A LA UNIVERSIDAD N
> Paaninderer PABLO DE OLAVIDE
FEGHA DE LA DONAGION |

DONANTE | |

NIF/GIF. | |

LOGALIDAD | | gggﬁf [ ] pas |

DESCRIPCICN DEL BIEN | |

MARCA | mooewo | | teserE | |

YALORAGION DEL BIEN (&) | |

UMIDAD ORGANIZAT 4 DONDE SE ADSCRIBIRA EL BIEN
CODIGO NOMBRE

UBICACION GEOGRAFICA (CODIGD) |

DBSERVACIONES
VB° Y SELLO DEL DONANTE \"B° Y SELLO DEL \°B° Y SELLO DEL RECTOR.
RESPONSAELE DE LA UNIDAD
ORGANIZATIVA DESTINO .
FECHA s FECHA:
FOo: FOC: FOO:
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14.4.-IMPRESO IV.

UNIVERSIDAD
ENAJENACIONES
& 2 UNIVERSIDAD \Y)
SEVILLA PABLO DE OLAVIDE
FECHA DE LA ENAJENACION | |
SOLICITANTE | |
NLF./CIF. | |
LOGALIDAD | | copico [::::::::::] PAlS | |
POSTAL
DESCRIPCION DEL BIEN | |
MARCA | | N°DEINVENTARIO |
VALORACION DEL BIEN (€) |
UNIDAD ORGANIZATIVA QUE ENAJENA EL BIEN
CODIGO NOMBRE

UBICACION GEOGRAFICA (CODIGO)

MOTIVOS DE LA ENAJENACION
FIRMA DELRESPONSABLE FIRMA DEL FIRMA DEL RECTOR
DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA QUE SOLICITANTE
ENAJENA
; FECHA:
FECHA | | FECHA:l | | |
FDO:| | FDQ: | | FDO: | |
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