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Articulo 171. Inventario General de Bienes y Derechos de la Universidad.

1. El Gerente confeccionara, mantendra y actualizara un Inventario General de los Bienes y Derechos de que ésta sea titular, utilice o
tenga adscritos, conforme a los epigrafes y criterios de elaboracién establecidos para el sector publico.

2. El inventario comprendera también los bienes cuyo dominio o disfrute haya de revertir al patrimonio de |la Universidad llegado cierto
dia o cumplida determinada condicion. Asimismo, los adquiridos en régimen de arrendamiento financiero, con excepcién de los bienes
muebles cuyo valor unitario orientativo, sea, como regla general susceptible de modificacion en funcion de la naturaleza del bien, y ello,
sin perjuicio del control que deba ejercer el 6rgano o unidad al que éstos estén adscritos para su utilizacion y custodia.

3. En el Inventario se describiran los bienes y derechos atendiendo, al menos, a su naturaleza, condicion de dominio publico o privado,
destino, adscripcion, ubicacién, fecha y forma de adquisicidon, contenido y valor.

4. La valoracion y clasificacidon de los bienes en el Inventario se ajustara a los criterios establecidos en el Plan General de Contabilidad
Publica vigente.

5. Para la gestion de altas, bajas y modificaciones en el Inventario General de los Bienes y Derechos de la Universidad de Granada se
estara a lo recogido en las “Normas de Gestion Patrimonial” que se incorporan como Anexo a las presentes Bases.

6.Todos los Responsables de Centros de Gasto que adquieran bienes inventariables cursaran los correspondientes partes de alta, que
constituiran requisito necesario previo para el abono de las facturas correspondientes.

7.Los Entes con personalidad juridica y régimen de derecho privado dependientes de la Universidad deberan realizar también un
Inventario separado de los bienes de que sean titulares, con la misma estructura y criterios seguidos en el Inventario General de la
Universidad.



8. Todo bien, con independencia del modo por el que haya sido adquirido, deberad causar “Alta” en el Inventario General
atendiendo a los siguientes criterios:

a)Segun la naturaleza del bien.

Con caracter general, causaran Alta en el Inventario todos los bienes materiales (inmuebles, muebles y equipamientos) e
inmateriales, patentes y aplicaciones informaticas (se excluiran las licencias) susceptibles de valoracién econdmica cuyo uso
corresponda a la Ugr, y seran:

-Bienes propios de la Universidad.

-Bienes cedidos o adscritos a la Universidad.

Asimismo, se consideraran inventariables aguellos bienes materiales que supongan un incremento de valor de un bien ya
inventariado (no se incluye la reparacidon del mismo). En este caso se debera indicar en el documento de alta al numero del
elemento principal.

b)Segun el valor de adquisicion o precio del bien.

En principio, y con caracter general, se incorporaran o causaran Alta en el Inventario, todos los bienes materiales e inmateriales
cuyo gasto corresponda a la Universidad de Granada y su precio o coste de adquisicidon unitario sea iqual o superior a trescientos
euros (300 €).




c)Particularidades de bienes informaticos.

Se consideraran bienes inventariables informaticos, con independencia de su valor, los siguientes:

Unidades Centrales de Proceso (UCP) de ordenadores personales.
Monitores de ordenadores personales.

Ordenadores portatiles.

Tabletas o similares.

Impresoras.

Escaneres.

Ploters.

Drones

d)Adquisicion de lotes o conjuntos de bienes.

Seran inventariables aquellos bienes que, no siendo su precio de adquisicion unitario superior a 300 €, el total de
los mismos constituya un conjunto identificado y tengan como destino la misma dependencia.

e)Gastos adicionales.

En ocasiones la adquisicion de un bien inventariable conlleva la realizacion de otros gastos inherentes a la misma
O que son necesarios para su puesta en funcionamiento. El importe de estos gastos sera sumado al importe del
bien adquirido como incremento del precio de coste del mismo.



Tramitacion de Hojas de Inventario en Universitas XXI via Web.

Gestion de Inventario es el médulo de UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO encargado de registrar todos los bienes inventariables

que forman parte del patrimonio de la Universidad.
OOV wvessas o sconomco = e
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Los objetivos principales del médulo son:
* Gestion y registro de los elementos adquiridos por la Universidad mediante la figura del "Justificante de Gastos".
* Gestidn y registro de elementos que se adquieren por cesion o donacion.

* Gestidon y tramitacion de gastos en edificios y resto de patrimonio que gestione la universidad.



Tramitacidon de Elementos por Compra mediante Justificante de
Gastos.

Empezamos haciendo un Justificante de gastos

El primer paso que nos encontramos es si Detallamos por lineas o no.

EXCEPCION:
B usitcomedel st - x Sélo tendremos que detallar

General  Administracién  Ayuda
B | V4 Vé
Pago I Otros Datos ] Investigacion ] Inventario ] Documentacion ] Integracion CUD po r I I n eas e n eI Ca SO q u e Va rle
General I Administrativo I Econémico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacicn

la prorrata en alguno de los
Numero de registro justificante: ,
Descrpitn | articulos comprados.
Grupo de Usuario: _I Fecha emisién :l I” RECC

NIF. [CIF b Del: [ ]| |
Nomeroserie: [ Nameroustiicante faotura |

Municipio emision: || |
Caréacter justificante del gasto
Factura Agente de aduanas: | [ |

&+ Original
" Duplicado Razdn emisicn duplicade: | |
" Cargo Intemo Cargo interno: || |
" Interno
" Agente de aduanas Factura de la compra:  __. || |

pva [ ] Fechaexpedicion. [ |
" Rectificativa Fact. Rectificada: II:'

Abonar / Rect. Negativa I Wer Abonos | Fact. Bectificstivas

¥ Asociado a factura

& Normal Detallar por lineas

" Simplificada sin NIF de la Universidad NE lineas- Ijl
° Simplificada con NIF de la Universidad r




Pasamos a la siguiente pestana de Economico:
En esta pantalla si es muy importante rellenar el campo:
N2 unidades a las que hace referencia el justificante : 2,3,4...

- - " Si tenemos mas de una unidad a inventariar y no ponemos el
i a Pago l Otros Datas Investigacion I Inventario l Documentacion I Integracion CUC ]X: n l‘] m e ro’ a |a h O ra d e g u a rd a r n OS d a ra’ e' e rro r:
1 General ] Administrativo Econdmico Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacion ]

“El numero de unidades no coincide con el total inventariado”.

Introducir Lineas | N2 unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal a introducir

+ |mporte neto Importe bruto ... l:l
" Importe total i ‘ |}| ol | |}|
" Importe bruto ~ ‘ ks | q
Importeneto............... l:l
- Importe IVA o % ‘D ﬂ
Importetotal - [ I
C Imp. Rtn. IRPF ... \ &% [ 0
¢ Imp. Rtn IVA Intrac ... \ )& % | 0]
¢ Imp. Olra Retencion ... | 0@ % | 0]
Importe Retencién ............ 0] [ 0]

I Inv. del Sujeto Pasivo

Liqudoapagar...- [
Promata
Especial 0.00% = NAdeducible . ....[ 1




Hacemos nuestra imputacion y llegamos a la pestafia de Inventario

Manual Inventario UXXIEC - Word

B Justificante del gasto - X

Gererd  Adminisraciin Ay . Inventariar como: Siempre, sin excepcion, Inventariar

o General I Administrativo l Econémico Datos Fiscales l Agrupaciones } Imputacidn

Pago l Otros Datos l Investigacidn Inventario Documentacidn l Integracicn

Inventario 1/2 } Inventario 2/2 }

Inventariar

Inventariarcomo: | No inventariado ~| Total inventariado:

Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes

Elementas

Sel. | Etiqueta | Linea | Importe |Unidades | F Validacion | H




Seleccionamos, le damos al + y se nos abre un cuadro de dialogo

Inventariar

Inventariar como: | Inventariar _+| Total inventariado: meral  Administracién  Ayuda

| e T | Unidades Pendientes General l Administrativo ] Econémico Datos Fiscales l Agrupaciones l Imputacic
Pago l Otros Datos l nvestigacion Inventario ‘ Jocumentacion l Integracion ClLh
Totales: 1.000.00 2 Inventario 1/2 | Inventario 2/2 |
t Inventariar
Generacion de entidades de inventario 0.00!
Generacién de entidades de inventaric 4
Inventanar Inventariar
Elementos . . ] .
i Tipo de entidad: - Tipodeentidad:  |Hlemerto -~
E Cﬁmgg etiquetﬂ: || | Cadigo etiqueta: _I| |
N2 de elementos: -1
@ N de elementos: -
N2 de Linea Importe Inventanar Unidades Inventanar
N2 de Linea | Importe Inventanar | Unidades Inventanar Eleng 0 500,00 1] L
Totales: 500,00 1] m
0 1.000.00 2 Pl
Totales: 1.000.00 2 (&
Aceptar | Cancelar
Kl

Aceptar | Cancelar | 1

Marmal de Gestidn de Inventanio TS50 Piema 4 da 23

Aqui es donde modificamos, y ponemos que es una unidad y el
importe de uno:



Aceptamos y se nos abre la Hoja de inventario para realizarla.

Lo primero que ponemos es en numero de elementos : Varios y en cantidad el nimero de Hojas de
Inventario que queremos hacer

Econdmicos Mantenimiento || Artisticos Informaticos Estado Datos asociados Documentos || Otros

/ Asignacion etiqueta
¥ Asignacion etiqueta: - Automatico v
*Tipo etiqueta: | Fisica v
* Nmero de elementos: ' Varios v
¥ Cantidad: 2
Dados de baja:
Etiqueta desde:

Etiqueta hasta:

7 Datos del elemento



Una vez rellenos todos los datos se generan tantas fichas de inventario como hayamos puesto en cantidad:
En nuestro ejemplo 2

| Elemento (Edicion)

Y nos sale este mensaje  @Informacion

Los mensajes de esta pagina se muestran a continuacion.

B3 lustificante del gasto

General  Administracion  Ayuda
General 1 Administrativo I Econémico
Psgo | OtwsDstos |  Investigacion

Inventario 1/2 ‘ Inventario 22 I

Inventariar

Inventariarcomo: | [N EroANNIEE - | Total inventariado

Seleccién | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes

(i) Se han dado de alta los siguientes elementos: 310208, 310209

(i) La operacion se ha realizado correctamente.

Datos Fiscales 1 Agrupaciones I Imputacion ‘

Inventario

| Docum

entacion

1.000.00]

| integracincuo |

Unidades

F.Validacién | I

@ | 310208 0 500.00 1
r 310209 0 500.00 1
Totales: 1.000.00 2

aBL
Titul

Ya se me han generado los 2 elementos puedo entrar en cualquiera de
ellos para modificar nUmero de serie, ubicacion ....

Guardamos el JG.



Ahora vamos a ver otra manera de hacer varios elementos.

Le doy doble clic al numero 310208 vuelvo a abrir la Ficha de Inventario y al lado del triangulo amarillo tenemos la

palabra Procesos con un desplegable y podemos dar a Guardar como y generar otra nueva ficha con los mismos datos
y modificar los que no coincidan

Wl

Conﬁmico GESTION DE INVENTARIO |

(Produccidn)

GESTION : CONSULTAS : PROCESOS : INFORMES : ADMINISTRACION

“lemento (Edicion)

H =] ] = B A Procesos »
Guardar como
Numero etiqueta: 310208 Cambiar etiqueta
Validacion
‘ Econémicos H Mantenimiento H Artisticos H Informati Dar de baja s asociados H Documentos H Otros ‘

v Asignacion etiqueta
Asignacidn etiqueta: | Automatico v
* Tipo etiqueta: | Fisica v

* Nimero de elementos: | Uno v



Podemos comprobar que hemos variado la cantidad y nos queda una parte aun sin inventariar.

B s meeimmiiem e mmmee s ey e e

General  Administracion  Ayuda

General l Administrativo l Econdmico Datos Fiscales l Agrupaciones l Imputacicn l
Jina Pago l Otros Datos l nvestigacion Inventario l Documentacicn l Integracion CUD l
Inventario 1/2 l Inventario 2/2 ]

Inventariar

Inventariar como:  |Inventariar _»| Total inventariado: 750,00

Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes

Totales: 250,00 0]

2nir|

Elementos

B; I 310208 0 500.00 1
Y I~ [310209 0 250.00 1
Totales: 750.00 2

2/

for

fort
110|
nfol
18/

nnn
3=878177&moedoAcceso=editarRegistro#

g M #)cement. &g Bandea.. WHManuall. ¢ UsTRC. ¥ justifica.. B




Ahora vamos a hacer uno con lineas en donde vamos a tener un ordenador con 16% de prorrata y un seguro sin iva.

B Justificante del gasto — X

General  Administracion  Ayuda
General 1 Administrativo ] Econdmico Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacidn
Pago ] Otros Datos ] nvestigacion Inventario l Documentacion I Integracion CUO
Inventario 1/2 I Inventario 2/2 ]

Inventariar

Inventariar como: | [NETE SN ~| Total inventariado

Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendienies

r 2 274,00 1
Totales: 874,00 2

Elementos

Sel. | Etiqueta | Linea | Importe Unidades | F.Validacion

Podemos comprobar que tenemos las dos lineas reflejadas y cada una con su importe.

Procedemos a inventariar la primera linea como hemos visto en el ejemplo anterior.



Una vez guardada, en la pestafia econdmicos le damos al + y se nos abre la siguiente pantalla, donde buscamos
la linea o lineas que queremos anadir como mayor valor del elemento, en este caso el seguro:

¥ Valor residual: 0,00

Ver = g = = Separar

N2 DE LiNEA IMPORTE UNIDADES
7z 1 600,00 1

xiecugr.es/Inventario/faces/elemento?idRegistro=878197 &modoAcceso=editarRe bt Q
Delegacion: No informado

cio de UX...
Fecha factura:  17/08/2022
C Elemento * Valor residual: 0,00
5 N2 de linea Expediente: 2022/0000004
Documento contable: No informado
v Buscar
3 Verv | & = & Separar
| Correspondencia @Todo (QCualquiera
i

N2 de linea §| N DE LINEA IMPORTE UNIDADES

4 2 274,00
ya 1 600,00

1
1

Descripcion

1 ORDENADOR
2 Apple Care Seguro

I Ne DE LINEA DESCRIPCION



Al final estan las 2 inventariadas pero con el mismo numero de Etiqueta.

Ayuda
Justificante de gasto N® 2022/000000041096 — x
nti
General  Administracién  Ayuda
General | Administrativo | Econdmico Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacion
Pago | Otros Datos | Investigacion Inventario | Documentacicdn | Integracion CUO
Inventario 12 | Inventario 2/2 | N
I~ Inventariar

Inventariar como: Iln\rentariar _»| Total inventariado: 874,00

Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes

—Elementos

Etiqueta | Linea | Importe Unidade=s | F.Validacion | §

-&] ™ |310209 2 274,00 1




RELLENAR UNA HOJA DE INVENTARIO

Pestaia General

Los campos marcados con * son obligatorios.
El icono de la lupa permite realizar busquedas por el campo
seleccionado.

En esta pantalla se introducen los datos generales y basicos para
poder registrar un bien.

Asignacion Etiqueta .: Dejaremos por defecto Automatico

Tipo de etigueta.: Dejaremos por defecto Fisica

Numero de elementos .: Por lo general , registraremos los elementos que
compramos uno a uno, excepto en casos excepcionales en que los
podremos registrar como grupo , siempre que sean bienes iguales con la
misma marca, modelo, mismo precio y sin namero de serie (por ejemplo
caso de mobiliario) y que se vayan a ubicar en el mismo sublocal (por
ejemplo en la misma aula). Debe ser asi ya que el sistema dard una
misma y Unica clave para todos ellos. O

Numero de etiqgueta: Numero correlativo que informa la aplicacion

Fecha puesta funcionamiento: Siempre se pondra la fecha de factura

Fecha recepcién del elemento: Siempre se pondra la fecha de la
factura, para que el bien comience a amortizar por el sistema, desde su
compra.

Descripcion: La Descripcion del bien se escribird en letras mayusculas y sin
acentos. lgualmente haremos con la marca y el modelo. Si en lugar de nimero de
serie el bien tiene medidas, éstas se cumplimentaran en el espacio correspondiente
al nUmero de serie, en centimetros.

Subelemento: En el caso de que compremos un elemento que se incluya en otro ya
inventariado, éste supondrd una mejora del elemento principal. Para ello
buscaremos en Consultas el nimero del elemento principal, se busca dicho

namero con la lupay se incluiré.

v Datos del elemento

Nimero etiqueta:

Etiqueta de otro sistema:
Traspasado de otro sistema:

* Fecha puesta funcionamiento:  11/10/2024 £

* Fecha recepcion del elemento:  11/10/2024 £

Descripcion:

Marca:
Modelo:

Namero de serie:

* Fecha efectiva modificacion:  11/10/2024 11:54:05 )
Grupo usuario: 153 SERVICIO DE CONTRATACION Y GESTION PATRIMONIAL
v Subelemento
Elemento principal: | pASREONE Q, ORDENADOR PORTATIL MSI CREATOR 15
Ir al Elemento



Dependencia econdmica: Aqui se indicara el Centro de Gastos de compra el
bien. Logicamente debe coincidir con el de la imputacion.

Dependencia Organizativa: Aqui se indicara el Centro, Servicio o
Departamento donde se adscribe el bien. Si se trata de la compra de un bien
para un Departamento , Centro o Servicio, la Dependencia Organizativa
coincidira con el local.

Si el local es “Zonas Comunes” y los bienes que se adquieren son para
docencia, la dependencia organizativa es “Decanato/Direccion” excepto las
Aulas de Informaética que tienen dependencia organizativa propia.

Cuando son para la Secretaria del Centro, el local es Administracion y la
dependencia organizativa es “Administracion Delegada”.

Cadigo Campus : En el que se encuentra el Edificio.

Codigo Edificio: En el que se encuentre el Centro, Servicio o Departamento.
Codigo Planta: En la Planta que se encuentre el Centro, Servicio 0
Departamento. Cddigo Local: Aqui se indicara el Centro, Servicio o
Departamento. En las Facultades los locales son los Departamentos, el
Decanato, la Administracion Delegada, las Zonas Comunes, la
Cafeteria, etc.

Codigo Sublocal: Correspondiente a cada espacio que conforma el local, por
ejemplo, el despacho, laboratorio, aula, etc. Y dentro de las Zonas comunes se
incluiran los sublocales correspondientes a las Aulas, despachos, pasillos,
Servicios

Vv Dependencias



Pestaiia Economicos:
El sistema nos vuelca la informacion recogida en el Justificante de Gasto. Si se ha detallado por lineas el sistema nos reflejara el numero de linea que hemos

seleccionado.

jOJO! Sale como campo obligatorio “valor residual”. Este siempre sera 0,00.

e e s
Proveedor: No informado
Delegacion:  No informado
Fecha factura: No informado

*Valor residual: 0,00

Expediente: No informado

Documento contable: No informado

Ver ~ ] = i Separar

N© DE LINEA IMPORTE UNIDADES

7 1

Desde este listado pulsando el icono / podemos abrir la linea y modificarla.
Nos seguimos desplazando con la barra lateral y nos vamos a la Pestafia “Cuentas Contables"

Es muy importante tener en cuenta que la imputacion tiene que coincidir con la cuenta contable. Es decir, si se imputa a material informatico, debe ir a la
cuenta contable de Equipos para Procesos de Informacion, si se imputa a Mobiliario, debe ir a la Cuenta Contable de Mobiliario, etc..

Igualmente se tendra en cuenta si el bien se ha adquirido con cargo a un Proyecto de Investigacion, se debe incluir en la subcuenta de Proyectos de
Investigacion correspondiente.

Una vez rellenada la ficha de inventario, se grabaré en el sistema .
Guardamos con el icono de guardar.
\Volveriamos al Justificante de Gastos y sefialariamos la siguiente linea , con el mismo proceso anterior.



Pestana Documentos

En esta pantalla se generan los diferentes documentos necesarios para la gestion de elementos : Aprobacion de solicitud de baja, parte de alta, parte de baja,
parte de consulta y solicitud de baja.

» Pulsamos Generar documento y nos aparece la siguiente pantalla:

Generar documento @

to Parte de alta

11
I J Futhas dal docy e 26/09/2019 (£33 bk

Plaottle Plantila de Parte de alts «
RTF ~

Casselang v

benerar documento
Mantils de Solicitud de bajs J0/00/ 201Y

Mantils d= Aproboocn de sofiotud de baje 20,00/ 2018

En el Formato de salida eliges el tipo de documento que queremos guardar (RTF, PDF, Word, Excel) y lo imprimimos desde la carpeta correspondiente o bien desde
Descargas del Navegador.

En el caso de la Solicitud de baja, necesitaremos dicho impreso firmado por el Responsable del Centro de Gasto, el cual se enviara a esta Seccidn de Patrimonio e
Inventario a través del correo electrdnico inventario@ugr.es.




Borrar Hoja de Inventario:

Dentro del justificante de Gastos me coloco encima del niumero de etiqueta y le doy doble clic.

Se abre la ficha y en la pestafia General pulsamos el icono:

&

El simbolo rojo =

E Justificante del gasto

General  Administracion ~ Ayuda
General ] Administrativo ] Econdmico Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacién [
Pago ] Otros Datos ] nvestigacion Inventario l Documentacion ] Integracidn CUO [

Inventario 1/2 l Inventario 2(2 ]

Cu idado ! ESta Cruz desaSOCia lnventﬁrli:;entariﬁr como |Inventariar j Total inventariado:
Ia h Oj a d e i nve nta rio d e | J G Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes

pero no la borra.

Elementos

ﬂ a Etiqueta

| Linea | Importe | Unidades | F Validacion

| o | 496.78 | 1| 08/10/2024

I~ [32e560
@ Totales: |

[ [ 496,78 1]

4

Cuando en el JG aparezca rellenado el
campo “FValidacion” no se podra
modificar ni borrar la hoja de
inventario. En este caso escribir o
llamar a Inventario.



Consultas

» Tenemos dos tipos la consulta basica y la consulta paramétrica.

( biar idioma Necesita i
UXXI ambiar idioma\gy
ami GESTION DE INVENTARIO
Economico ESTION DE INVENTARIO (0,5,
GESTION : CONSULTAS : PROCESOS : INFORMES : ADMINISTRACION :
Consulta Muebles » Bésica [ "
R L y B ' /
g i "4
Consulta Fincas f Ky
m s
A asder
Meic
Ita sobre hist

El uso de comodines en las consultas es con “% para una sucesion de caracteres y
sustituye un caracter.

(1



Consulta Paramétrica. Establecer condiciones
-(":H ttpsi//wexiec ugnes/Inventario/faces/elemento l ¢ || Q Buscor "o $ ﬁ?

@ Sistema w A httpsi// tesor., @ Conexion: Oracle Acc.. [BY Bankia Online Empresas * System Dashboard < Qi % Acceso identificado d..,

Buscar por campo:

Ver ~

CAMPOS DISPONIBLES CONDICION SALIDA ORDENACION
v Elemento
v General
v Asignaclon etiqueta
Aslgnacion etiqueta | [
Tipo etiqueta | [
Numero de elementos | [E] [
Cantidad | [
Dados de baja | [
v Datos del elemento
Nimero etliqueta
Etiqueta de otro sistema

Traspasado de otro sistema

| [

| [

| [

Fecha puesta en funclonamiento ] [ [
Fecha recepclon | [
J [

‘ Descripelon

Lo primero que haremos es afiadir los campos a nuestra consulta desde Condiciones- Afiadir campos. Los campos estan organizados en el mismo orden
que las Hojas de Inventario por fichas.

Condicion - Si el campo es para establecer criterios.
Salida - Para verlo en la pantalla.
Ordenacion - Si quiero ordenar por ese campo.



Una vez que hemos sefialado los criterios que queremos en la consulta le damos Afadir Campos y bajando con la barra lateral establecemos las condiciones
requeridas

& Sisternalnformacién... @ hitps//senviciostesor., @ Conexién: Oracle Acc... [8] Bankia Online Empresas § System Q. ¥ Acceso d.
e - -y

VAGON PESTANA BLOQUE CAMPO * OPERADOR VALOR 1 VALOR 2
Datos del
Elemento General dese Nimero etiqueta Igual a v
elemento
Descripcion dependenci
Elemento General Dependencias P P i Contiene v INFORMATICA
econémica
Datos del
Elemento General Descripcion Contiene v ORDENADOR
elemento
Datos del
Elemento General Marca Contiene v APPLE
elemento

v Campos de salida

Eliminar

v Campos de ordenacién

Una vez configurado clicaremos en Ejecutar consulta.

B Q [ @ Ejecutar consulta ][ @Buscar consulta almacenada ]




>  Nos quedaria este listado:

@ SistemaInformacion... @ https://servicios.tesor... @ Conexién: Oracle Acc... E Bankia Online Empresas * System Dashboard - Q... % Acceso identificado d... —
Pegal

3 DESCRIPCION < F
ACCIONES: NUMERO ETIQUETA DEPENDENCIA ECONOMICA DESCRIPCION
Va 160755 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE =
Y REDES DE CO 3020040000
Va 160756 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000
Va 160757 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE =
Y REDES DE CO 3020040000
Va 160758 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000 =
Va 160759 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE [ |
Y REDES DE CO 3020040000
Va 160760 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000
V4 160761 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000 =
Va 160762 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000
Va 160763 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000
Va 160764 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000 =
Va 160765 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE
Y REDES DE CO 3020040000
V4 160766 SERVICIO DE INFORMATICA ORDENADOR PORTATIL APPLE

..................... Paain

Desde este listado pulsando el icono / podemos abrir cualquier elemento

Para guardar la consulta iremos a la ficha General y completaremos el Cédigo y Descripcidn de la consulta



Para mayor comodidad , se ha realizado y guardado una Consulta General con todos los campos mas relevantes.
Para acceder a dicha consulta seleccionamos: Consulta Paramétrica , Almacenada

| Elemento (Consula parametica) Pulsar el botdn naranja de Filtrar

v Filtrar por ...

Correspondencia @Todo QCualquiera

Cadigo
Descripcion
Consulta base v
Visible grupo usuarios v
Cédigo Grupo Usuarios Q

Limpiar filtro

Bajamos un poco y buscamos el cédigo :
A3 Busqueda de elemento: Y pulsamos el lapiz.

~ - -

CODIGO
ACCIONES CODIGO DESCRIPCION V'S'B.LE GRU.PO GRUPO DESCRIPCION GRUPO USUARIOS CONSULTA BASE
EIEE USUARIOS

SERVICIO DE CONTRATACION Y GESTION

Al NO VALIDADOS Si 153 PATRIMONIAL No
a2 BUSQUEDA POR NUMERO DE si 153 SERVICIO DE CONTRATACION Y GESTION N
JUSTIFICANTE ' PATRIMONIAL ©
A20 DATOS BIENES POR IMPORTE No 181 SECCION DE PRESUPUESTOS No
. . SERVICIO DE CONTRATACION Y GESTION
A3 BUSQUEDA DE ELEMENTO Si 153 PATRIMONIAL No
R SERVICIO DE CONTRATACION Y GESTION
CC2019 LISTADO CAMARA DE CUENTAS Si 153 PATRIMONIAL No
Datos Auditoria Elementos no Amortizados Auditoria Si 181 SECCION DE PRESUPUESTOS No
D1 DONACIONES Si 181 SECCION DE PRESUPUESTOS No
- . . FACULTAD DE LA ACTIVIDAD FISICAY EL
edufisi Para Antonio Si 59 DEPORTE No
11 Total Inventario Cierre Si 181 SECCION DE PRESUPUESTOS No
LOCAL BUSQUEDA POR CODIGO LOCAL Si 58 FACULTAD DE CIENCIAS No v



Nos vamos a Criterios de Consulta y podemos ver todos los campos por los que podemos acotar.

&« C o U B =° hitpsy/usdiecugr.es/Inventario/faces/elemento b Q, Buscar =
£} Mas visitados @) Comenzar a usar Firefox @9 Pagina de Inicio de UX... [ Otros marcadores
o e — ~
VAGON PESTARA BLOQUE CAMPO * OPERADOR VALOR 1 VALOR 2
Elemento General Datos del Namero etiqueta Igual a v
elemento
Datos del Fecha puesta en
Flemento General elemento funcionamiento lgual a hd B o\lalorl \
Datos del
Elemento General atos de Descripcion Contiene v [ORDENADDR ]
elemento
Elemento General Datos del Marca Contiene v
elemento
Elemento General Datos cel Modelo Contiene v
elemento
Elemento General Datos del Nimero de serie Contiene v
elemento
Elemento General Dependencias  Descripcion organizativa Contiene v
Ubicacion - .
Elemento General o Codigo edificio Igual a v +
geografica
Ubicacion L . -
Elemento General e Descripcion edificio Contiene v
. .2
En este icono nos da la opcidn de pasarlo a Excel,
Ejecutar consulta. e — S donde podemos filtrar por marca, modelo, planta,
o despachos....
Caodigo A3
‘ General H Criterios consulta |
e —
e ———

Acciones~ Ver~ | @& & Separar

FECHA PUESTAEN - o - . -
ACCIONES MERO ETIQUETA EUNCIONAMIENTO DESCRIPCION DESCRIPCION EDIFICIO DESCRIPCION PLANTA DESCRIPCION
7 177128 13/09/2012 ORDENADOR (SOLO C.P.U.)  EDIFICIO INSTITUCIONAL PLANTA 3 SERVICIO DE CONT
Y GESTION PATRIM
7 215608 15/10/2014 ORDENADOR (SOLO C.P.U.)  EDIFICIO INSTITUCIONAL PLANTA 3 SERVICIO DE CONT
. . Y GESTION PATRIM
SI pUIsamos el Desplegable de ACCIOneS ra 215630 15/10/2014 ORDENADOR (SOLO C.P.U.)  EDIFICIO INSTITUCIONAL PLANTA 3 SERVICIO DE CONT

Y GESTION PATRIM

seleccionamos todo e

Col. Congeladas 1



Instrucciones para actualizar el Inventario

~-a0®
Que no cunda el panico




NORMAS DE GESTION PATRIMONIAL

Art.22. Colaboracion de los Departamentos, Centros y Servicios.

La Gerencia de |la Universidad, a través del Servicio de Contratacion y Gestidon Patrimonial, podra recabar de los
distintos Departamentos, Centros y Servicios, la colaboraciéon que considere necesaria para actualizar el Inventario General
de Bienes y Derechos.

Asimismo, la Gerencia, a través de dicho Servicio, remitira periddicamente (5 afos aproximadamente) a los
Departamentos, Centros y Servicios, bajo cuya dependencia queden adscritos los bienes, su respectivo listado de bienes
para la comprobacién y actualizacién con la realidad fisica. Estos deberan informar sobre su conformidad, o plantear las
discrepancias que observen.



Inicio Insertar

EJEMPLO ACTUALIZACION INVENTARIO

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hacer?

EJEMPLO ACTUALIZACION INVENTARIO - Excel

6 Cort - P : - ==y [ Aut .
213 SR Calibri -8 -~ A A - 20 pjustar texto General - %] MNormal Bueno Incorrecto Meutral £0o EX 3 Autosuma A‘Y
I3 Copiar ~ - - H EEI_ Rellenar = z
< . K 5 - - A === B combinary centrar = C7 - 94 o0 S8 08 Formate  Darformato lZI da vincu Motas — Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
Copiar formato - "7 condicional ~ como tabla~ T - - - Borrar~ filtrar = seleccionar =
rtapapeles (] Fuente (] Alineacion [ Mumero (] Estilos Celdas Edicion -~
he fe Si 3
| K L M O P Q R S T U -
UNIVERSIDAD
DEGRANADA
> > - z > 8 Cocigo justificant del gastfd _Godigo dependencia cconomiccld  Campus Edificio Planta Local Sublocal
150 No EQUIPOS DE SONIDO E IMAGEN HP 204 SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 19508 1991
No SCORPIO SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 21970 92
L7Y36098 No Equipos para procesos de informacion FS 800 SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 50480 1999
Complejo Servicio de
No Bienes del patrimonio histérico. Muebles GABINETE RECTORADO 62951 3020000000 Rectorado Administrativo |Planta 1 Titulos (Edificic |Despacho
Jx92x43CM No Mol ario CROSS 15403 SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 69537 215 3020520000 Rectorado Institucional Planta -1 Archivo Titulos
Jx92x43CM No Mobiliario CROSS 15403 SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 69538 215 3020520000 Rectorado Institucional Planta -1 Archivo Titulos.
Complejo Servicio de
No EQUIPOS DE OFICINA SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 77938 2002/000000013942 3020340000 Rectorado Administrativo |Planta 1 Titulos (Edificio [Despacho
Complejo Servicio de|Sala 2
Administrativo Titulos (Edificio|{Actualmente
No EQUIPOS DE OFICINA SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 108999 3020000000 Rectorado Triunfo. Centro  |Planta 1 7 Almacén/Archiv
110161508000456 |No Equipos para procesos de informacion 80GB SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 123681 2007/000000002973 3022860200 Rectorado Complejo Admin Planta 1 Servicio de TitulcSala 1
<B0x74 CM No MADERA CEREZO SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 123808 2007/000000003433 3060000000 Rectorado Complejo Admin Planta 1 Servicio de Titulc Sala 1
5 Maobiliario COLOR AMARILLO SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 123809 20 3433 30
Complejo Servicio de|2Sala 1l
Txd3x80 CM No COLOR CEREZO SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 123810 2007/000000003433 3060000000 Rectorado Administrativo  Planta 1 Titulos (Edificio |2 Almacén
Servicio de
Txd3x80 CM No COLOR CEREZO SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 123811 2007//000000003433 3060000000 Rectorado Complejo Admin Planta 1 Titulos (Edificio [Sala 1
Senvicio de
65 No NIZA SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 125888 2007/000000021567 3060000000 Rectorado Complejo Admin Planta 1 Titulos (Edificio |Sala 1
Servicio de
<65 No MNIZA SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 125889 2007/000000021567 3060000000 Rectorado Complejo Admin Planta 1 Titulos (Edificio |Sala 1
Senvicio de
<65 No Mobiliario NIZA SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES 125890 2007/000000021567 3060000000 Rectorado Complejo Admin Planta 1 Titules (Edificic (Sala 1

- Los elementos que no se encuentren, o estén inservibles, se indicara para proceder a su baja
- Aguellos elementos que se encuentren pero que estan ubicados en otro sitio, se indicara la nueva ubicacion lo mas exacta

posible.




iComo enviarlo a la seccion de Inventario?
Uno de estos procedimientos:

1- Excel + Excel convertido en PDF y firmado electronicamente por el responsable del Servicio/Centro o Departamento.
2- Excel + Formulario del Servicio de Contratacion y Gestion patrimonial igualmente firmado

En ambos casos, se envia al correo inventario@ugr.es

SWg - UNIVERSIDAD AWg - UNIVERSIDAD
P:P{ DEGRANADA P:P{ DEGRANADA

‘Baja de biene: muebles 0. Fecha de 1a baja:
(art. §3y 54 Normas de Cestién Patrimenial UGR)

P. Motivo de 1a baja / observaciones:
| DESCRIPCIGN

A Descripcidn del bien: D. Marca:

E. Modelo:

B. ¥ Unidades: F. ¥° de Serie (imprescindible):

€ X Regitro @ io: EXCEL | G Dimensiones en gpys (en su caso):
ADJUNTO|
(1} Se especificar3 en el zpartado P, en la medidz d2 lo posible, los motivos determinantes gue la
stifien

i
(2) Se comsultars, antss de dar la baja, al Servicia de Contratacién (Sagura) pare que 52 pusda valarer i

UEICACION 5 un siniesiro cubierto por la piliza de dafies patrimoniales contratads por la Universidad.
(3) Se debera notificar, a la mayor brevedad posible, lz dessparicion del bien al responsable del
H. Unidad Organizativa (Centro, Servicio o Departamento donde fizura adscrito &l bisn): CentraServiciaDpto., comumicando con detalle los hachos ocumides, para que curse en plaza la

demuncia corespondients ante la Policiz. En estos casos, el impreso de baja debera remitirse al

Servicio de Contratacién v Gestidn Parimoniz] jumto con wz copiz de la demmncia formulada, qua

= 1mira 2l expedisnts de baja.

£ Campus: (4) Se especificars en el spartado PL por la parsona wruaria que haya perdido el bien detalle de las
cicunstancias en que tovieron lugar los hechos.

T Edificio: (5) Seespecificar el motive de 12 baja en el apanado B

K Planta:
Grranada,

L. Local:

ML Sphlocal: ElDecano Director El Administrador Emmcicmarin

TIPQO DEBATA

. Tipo de baja: Fio.: Fdo.:

O DEFIMITIVA
[ Par resultar insarvible.
O Por haber quedado obscleto/deteriorada/desusa (1)
Par zsiniestro de fuerza mayor (2).
I Par robo o bnrto (3).
O Por pérdida (4).
O Par donacidn (3).
O Par engjenacidn (3).
O Par cesicn (3}
O TEMPORAL



mailto:inventario@ugr.es

Si tenéis alguna duda

Podéis contactar Cristina de |la Rosa Romero 958248856
delarosa@ugqr.es

Ana Romero Arquelladas 958403048
anaromero@ugr.es

0 por correo electrénico inventario@ugr.es



mailto:inventario@ugr.es

