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1. DATOS DE IDENTIFICACION

1.1. Denominacion: (Ver Observacion)

Expedientes de Gestion del Inventario de bienes de la universidad

1.2. Definicién y caracteristicas:

Documentacion que identifica los bienes que integran el inmovilizado material e
inmaterial de la universidad. El inventario recoge datos relacionados con las
caracteristicas fisicas, técnicas, economicas y juridicas de los bienes. Se considera gue se
puede inventariar todo bien susceptible de valoracion independiente, no fungible y cuya vida
util sea superior a un ejercicio econdmico. El inventario es necesario para poder realizar el
calculo del patrimonio de la universidad.

1.3. Fechas extremas:
1.3.1. Serie: 1990-...

1.3.2. Fraccién de serie: 2003-2005



1.4. Normativa: (Ver Observacion)

1.4.1. Normativa comunitaria;

1.4.2. Normativa estatal:

Ley organica 11/1983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria

Ley organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del patrimonio de las administraciones
publicas

Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria

1.4.3. Normativa autondmica:

Ley 3/1985, de 12 de abril, del patrimonio de la Comunidad Autonoma gallega
Decreto 50/1989, de 9 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento para la
ejecucion de la Ley 3/1985, de 12 de abril, del patrimonio de la Comunidad
Auténoma gallega

Decreto legislativo 1/1999, de 7 de octubre, de régimen financiero y
presupuestario de Galicia

1.4.4. Normativa propia:

Estatutos de la Universidad de A Coruifia, aprobados por Decreto 253/1992, de
10 de septiembre, modificados por el Decreto 245/1998, de 30 de julio y por el
Decreto 41/2000, de 25 de febrero

Estatutos de la Universidad de A Coruifia, aprobados por Decreto 101/2004, de
13 de mayo

Instruccions para a Xestion do Inventario (2003)

Instruccions para a Xestion do Inventario (2004)

Manual de Procedemento. Xestion do Inventario (2004)

1.5. Tramite administrativo: (Ver Observacion)

El inventario se debe entender como la relacion detallada e individualizada de un
conjunto de elementos valorados que se agrupan en funcién de una determinada
cuenta contable, indicando para cada uno de ellos una ubicacion fisica dentro de la
estructura organizativa de la Universidad. El inventario tiene por objeto facilitar
la siguiente informacion:

a) Identificar los bienes de la universidad que integran el
inmovilizado material e inmaterial.



b) Conocer la situacion geografica y centro de gasto al que pertenece el

bien.

c) Conocer el valor econémico del bien y las amortizaciones aplicadas.

d) Aportar datos necesarios para el desarrollo de la contabilidad analitica.
e) Facilitar a los 6rganos directivos y de gestién un conocimiento exacto de
todos los bienes de que dispone la Universidad.

e La informacion que debe recoger el inventario hace referencia a los datos
relacionados con las caracteristicas fisicas, técnicas, economicas y juridicas, que a
través de su actualizacion, permitan satisfacer los fines anteriores. Desde el punto
de vista econdémico del bien se recogera su valoracion, ya que esta incide
directamente en el calculo del patrimonio de la universidad, teniendo en cuenta la
obsolescencia y depreciacion que pudieran afectar a su valor.

e La Universidad de A Corufia cuenta con una aplicacion informatica de gestion del
inventario. El inventario de los bienes muebles tiene un caracter descentralizado.
Los centros y servicios acceden a la aplicacion y cubren los datos del respectivo
bien. El inventario de los bienes inmuebles estd centralizado en el Servicio de
Patrimonio, Inventario y Gestion Econdémica. Esto a grandes rasgos, porque hay
determinadas acciones que requieren siempre un procedimiento centralizado.

e Respecto al alta de bienes muebles, tras la recepcion de los bienes y el cotejo de
los mismos con su factura, se procede a incorporar los elementos al inventario.
Para ello se cubren una serie de datos en la aplicacion informatica, entre ellos la
fecha de puesta en funcionamiento, fecha de recepcion del elemento, descripcién
contable, descripcion del bien., ubicacion, valoracion, etc.

e El mddulo de gestion de inventario tiene una serie de tablas que proporcionan la
siguiente informacion sobre el bien mueble:

1) Dependencias (Centros, Departamentos, Servicios e Institutos)
responsables de los bienes muebles e inmuebles que posteriormente se
incluyan en el inventario.
2) Contables. Sitian dentro del Plan General de Contabilidad Publica los
bienes muebles e inmuebles en el momento de inventariarlos en el sistema.
3) Situacion Juridica. Se registran los tipos de situaciones juridicas que
puedan llevar asociados los distintos bienes muebles e inmuebles que
posteriormente se daran de alta en el inventario. Normalmente su
situacién juridica sera la de propiedad por adquisicion, aunque puede
darse el caso de la donacion y el alquiler.
4) Ubicacion Geografica. Se recoge la localizacién fisica de los
elementos (Campus, Edificio, Localizacion).
5) Motivos de baja. Se detallan los motivos por los que un elemento podra
ser excluido del inventario de una manera provisional o definitiva.
6) Motivos de reincorporacion. Esta tabla muestra los motivos por los que
un bien, previamente dado de baja temporalmente del inventario,
podrd de nuevo ser reincorporado (Cesion temporal, Reparado).
7) Tipologia de los bienes informaticos. Se puede describir las
caracteristicas de los elementos informéticos a inventariar.

e Entodo el proceso de inventario es necesaria la validacion. La validacion consiste

en el control y verificacion de las distintas operaciones que se llevan a cabo en el



inventario de la universidad, por un responsable centralizado de la gestion del
mismo, con el fin de depurar toda su informacion.

Una vez validada la operacion se coloca una etiqueta al bien. La etiqueta es
numérica y lleva un cddigo de barras.

Puede darse el caso de la baja definitiva de un bien. Para ello hay que redactar un
informe que justifique la baja del bien. Posteriormente se elimina la etiqueta del
bien mueble dado de baja. Puede ocurrir también el caso de la reincorporacion de
bienes muebles, que permite volver a incorporar un elemento que anteriormente
haya causado baja temporal en el inventario.

En ocasiones se producen cambios de valoracion en bienes muebles. La aplicacion
informatica permite conocer el calculo de la amortizacion (pérdida de valor debida
al uso) de los elementos pertenecientes al inmovilizado. EI sistema permite
realizar simulaciones de la amortizacion a cualquier fecha incluyendo todos o
algunos de los elementos del inventario en el clculo de la misma. Asi, a través de
este proceso, la universidad puede conocer en todo momento el valor neto contable
de los bienes que componen su patrimonio.

1.6. Documentos basicos:

Ficha de datos para alta en el Inventario
Parte de alta en el Inventario

Parte de baja en el Inventario
Relacion de las etiquetas adjudicadas
Parte de consulta

Informes

Factura (bienes muebles)

Justificante de gasto (bienes muebles)
Escrituras publicas (bienes inmuebles)
Plano (bienes inmuebles)

Convenio (bienes inmuebles)
Proyecto de obra (bienes inmuebles)

1.7. Ordenacion:

1.7.1. Unidad productora: Orden cronolégico.

1.7.2. Archivo: Se respeta el orden de la unidad productora.

1.8. Series relacionadas:

Expedientes de contratacion de suministros
Expedientes de contratacion de obras
Expedientes de mandamientos de pago



1.9. Documentos recapitulativos y publicaciones:

1.10. Namero de ejemplares y lugares donde se conservan:

El expediente original se conserva en el Servicio de Patrimonio, Inventario y Gestion
Econdmica, que es quien lo transfiere al archivo. Los centros conservan copias de los
expedientes relativos a sus bienes.

2. PROCEDENCIA

2.1 Servicios consultados:

Servicio de Patrimonio, Inventario y Gestiébn Econdmica (Seccion de Inventario y
Patrimonio)

2.2. Unidad administrativa productora:

Servicio de Patrimonio, Inventario y Gestiébn Econdmica (Seccion de Inventario y
Patrimonio)

Facultades y Escuelas

2.3. Funcion de la unidad administrativa productora:

La unidad administrativa productora principal es el Servicio de Patrimonio, Inventario y
Gestion Economica, que estd estructurado en tres areas: Inventario y Patrimonio,
Gestion Econdmica y Contratacion. El area de Inventario y Patrimonio tiene como
funcidn principal la gestion patrimonial de la Universidad de A Coruiia e identificar los
bienes que integran el inmobilizado material e inmaterial.

3. VALORACION (CONSERVACION/ ELIMINACION)

3.1. Valoracion:

3.1.1. Valor administrativo: Mantiene el valor administrativo durante
la tramitacion del expediente.



3.1.2. Valor legal/juridico: Garantiza derechos y deberes de la
universidad a través de sus bienes. Mantiene este valor mientras no se
dé de baja al bien.

3.1.3. Valor fiscal/lecondmico: Recoge el valor econémico de los
bienes de la universidad con sus correspondientes amortizaciones.
Muestra la valoracion de los bienes, teniendo en cuenta su
obsolescencia o depreciacion. El inventario es imprescindible para el
calculo patrimonial de la universidad.

3.1.4. Valor historico: Tiene valor histérico pues recoge las
propiedades de la universidad a través del tiempo.

3.2. Propuesta de conservacion / eliminacion:

Soporte Periodo de conservacién/eliminacién Tabla
Activo Semiactivo Inactivo
Ejemplar principal P/Dq) 888 5/10 afios C
Ejemplar secundario P/D 888

Notas:

(1) Los datos informéaticos serdn conservados de forma permanente. Mientras no se dicte
resolucion sobre la conservacion a largo plazo de los datos y documentos electronicos,
permaneceran en el Servicio de Informatica y Comunicaciones.

TABLAS:

Ejemplar principal: Servicio de Patrimonio, Inventario y Gestion Economica (Seccion
de Inventario y Patrimonio) // Archivo

Documentos Soporte| Periodo de conservacion/eliminacion | Métodos de
Seleccidn

Activo Semiactivo| Inactivo

Ficha de datos para alta en ell P/D 888 5/10 afios C

Inventario

Parte de alta en el Inventario P/D 888 5/10 afios C

Parte de baja en el Inventario| P/D 888 5/10 afios C

Relacion de las etiquetas P/D 888 5/10 afios C

adjudicadas

Parte de consulta P/D 888 5/10 afios C




Informes P/D 888 5/10 afos C
Factura (bienes muebles) P/D 888 5/10 afios C
Justificante de gasto (bienes P/D 888 5/10 afios C
muebles)

Escrituras publicas (bienes P/D 888 5/10 afios C
inmuebles)

Plano (bienes inmuebles) P/D 888 5/10 afios C
Convenio (bienes inmuebles) | P/D 888 5/10 afios C
Proyecto de obra (bienes P/D 888 5/10 afios C

inmuebles)

Notas: El periodo de conservacion semiactivo puede abarcar un arco de tiempo de un minimo de 5
a 10 afios. En la préactica se da el caso de que algunos documentos del expediente cuentan con un

plazo mayor.

Ejemplar secundario: Facultades y Escuelas

muebles)

Documentos Soporte| Periodo de conservacion/eliminacion | Métodos de
Seleccion
Activo Semiactivo| Inactivo

Ficha de datos para alta en el P/D 888

Inventario

Parte de alta en el Inventario P/D 888

Parte de baja en el Inventario| P/D 888

Factura (bienes muebles) P/D 888

Justificante de gasto (bienes P/D 888

Notas: El destino que pueda tener el ejemplar del expediente conservado en las Facultades Y|
Escuelas es irrelevante a la hora de cuantificar el inventario de bienes de la universidad y en todo
caso dependera de la voluntad de conservarlo 0 no que tengan en esos centros.




3.3. Soporte alternativo:

Si No |Tipos
Conservacion X
Sustitucion X

4. ACCESO

4.1. Acceso a la serie:

Documentos de acceso restringido:

Todo el expediente

Notas:

4.2. Plazo: 25 0 50 afios.

La documentacion no podra ser publicamente consultada sin que medie consentimiento
expreso de los afectados o hasta que haya transcurrido un plazo de veinticinco afios
desde su muerte, si su fecha es conocida, 0, en otro caso, de cincuenta afos, a partir de
la fecha de los documentos.

4.3. Normativa:

e Ley 16/1985, de 25 de junio, del patrimonio histérico espafiol
e Decreto 307/1989, de 23 de noviembre, por el que se regula el sistema de archivos
y el patrimonio documental de Galicia




e Ley 30/1992, del 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones
publicas y del procedimiento administrativo comun

e Ley8/1995, de 30 de octubre, del patrimonio cultural de Galicia

e Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal

e Reglamento del Centro de Documentacion y Archivo de la Universidad de la
Corufia, aprobado por el Consejo de Gobierno de 19 de diciembre de 2005

e Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
de desarrollo de la ley organica 15/1999, de proteccion de datos de caracter
personal

5. OBSERVACIONES

1.1. Denominacion:

-Se puede considerar que los expedientes de gestion del inventario de bienes son una
serie generica, que se dividiria en dos subseries: gestion de bienes muebles y gestion de
bienes inmuebles. Estas subseries se diferencian no tanto en la tramitacién como en sus
vicisitudes posteriores.

1.4. Normativa;
1.4.3. Normativa autondmica:

e Con posterioridad a la fraccion de serie estudiada aparecié la Ley 5/2011, de 30
de septiembre, del patrimonio de la Comunidad Auténoma de Galicia.

1.4.4. Normativa propia:

e Con posterioridad a la fraccion de serie estudiada los Estatutos de la
Universidad de A Corufia fueron modificados por el Decreto 194/2007, de 11 de
octubre. Aparecié ademas la Instruccion 3/2006 para a Xestion do Inventario da
Universidade da Corufa.

1.5. Tramite administrativo:

- En la actualidad la Universidad de A Corufa utiliza la aplicacion informatica Universitas
XXI para la gestion del inventario. Existe un “Manual de Procedimiento” para la
introduccion de los datos en la gestion del inventario. En linea:
http://www.udc.es/goberno/equipo_reitoral/xerencia/servizos/patrimonio_inventario/xesti
on/ [Consulta: 17/10/2012]

- Los bienes muebles deben cumplir unas condiciones para que se puedan inventariar. Se
considera material inventariable todos aquellos bienes no fungibles que rednan los
siguientes requisitos:

a) Que tengan una vida util superior a un ejercicio presupuestario y sea amortizable.

b) Que tengan un costo unitario de adquisicion igual o superior a 300 €.
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http://www.udc.es/goberno/equipo_reitoral/xerencia/servizos/patrimonio_inventario/xestion/
http://www.udc.es/goberno/equipo_reitoral/xerencia/servizos/patrimonio_inventario/xestion/

c¢) Independientemente que el importe de adquisicion unitario sea menor de 300 € se
incluirdn en el inventario: Mobiliario (Mesas, sillas, armarios no empotrados, taquillas,
archivadores y cajoneras); Equipos informaticos (Cpu, monitores, impresoras, escaners, y
lectores); Equipos audiovisuales (Televisores, videos y proyectores).

Leyenda:
C = Conservacién
D = Digital
E = Eliminacion
F = Microformas
M = Magnético
P = Papel
S = Seleccion
888= Hasta el cierre del expediente
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