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1. OBJETO
El objeto de este procedimiento es definir el inventario, por parte los Departamentos de la ULPGC. 
2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicación, en principio, en el Departamento de Análisis Económico Aplicado.
3. REFERENCIAS / NORMATIVA
Normativas de Gestión de Inventario: circular, manual, instrucción
cualquier otra nota informativa  que se envíe al Departamento referente a la gestión del inventario.
4. DEFINICIONES
Inventario: Se entiende como la relación detallada e individualizada de un conjunto de elementos que se agrupan en función de su relación con una determinada rúbrica contable. La información de que debe recoger el inventario se concretará en datos y características físicas, técnicas, económicas y jurídicas, que a través de su permanente actualización permite satisfacer las necesidades de sus potenciales usuarios.


Se incluirán en el inventario los bienes que reúnan las siguientes características: No ser fungible; que su utilización sea superior al ejercicio presupuestario y sea amortizable y que produzcan un incremento de capital o patrimonio.
Adquisición de material: Este Departamento dependiendo de las necesidades tanto Administrativas como Docentes, adquiere el material necesario para el buen funcionamiento del mismo.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Alta de bienes.- Proceso mediante el cual se procede a incorporar a inventario un bien.
Baja de bienes.- Se realizará la desincorporación del inventario de un bien.

Traspaso de bienes.- Proceso en el que un bien ya inventariado cambia de unidad.

Traslado de bienes.- Cambio de ubicación de un bien.

Rectificación de datos.- Correcciones de datos realizadas sobre un bien inventariado.

Emisión de certificados.- Documento por el cual se notifica las actuaciones realizadas a diferentes Servicios o Unidades.
5.1. Paso 1 . -ALTA DE BIENES

En función de la cuantía de la adquisición se tendrá que elaborar documento contable A ó AD, y una vez firmado la UGA procederá  a comunicar al proveedor que sirva la mercancía, siendo de obligado inventario los bienes con un importe superior de 90,15€, existiendo excepciones, como aquellos bienes que supongan un incremento del valor de un bien ya inventariado, siempre que no se trate de una sustitución o reparación. Y se inventariaran los objetos de oficina elaborado con materiales nobles.
5.2. Paso 2 .- RECEPCION DE MATERIAL
Una vez recibida la mercancía, deberá ser incorporada al inventario.. Posteriormente podrán ser emitidos los correspondientes certificados y realizar el etiquetado del material.  Finalmente se enviará la documentación a las correspondientes Unidades (U.G. Financiera y U.G. de Patrimonio y Contratación) para su validación.
5.3 PASO 3.- INCORPORACION AL INVENTARIO.

Una vez realizada la reserva de número al Servicio de Patrimonio y recibida las etiquetas, para incorporar los bienes al inventario se relacionan los siguientes datos: Descripción del bien, nº de elementos, Familia y Tipo de Equipamiento, Marca, Modelo, Número de serie, Periodo de Garantía, Tipo de Uso, Estado del bien, Fecha de Inicio de uso, Localización, Coste de adquisición.

Hay que diferenciar si la factura corresponde a cuenta de proyectos ya que se deberá identificar los datos relativos al mismo: nº de expediente, Investigador Principal, Financiación.
5.4. Paso 4 .- BAJA DE BIENES.
Este procedimiento se recogen todas las situaciones que implican una eliminación del inventario de la ULPGC. Causarán baja todos aquellos bienes que se encuentren en las situaciones: Robo, Pérdida, Apropiación indebida, Destrucción, Deterioro, Obsolescencia Tecnológica y Otras Causas.

Para realizar este proceso habrá que tener en cuenta: nº de inventario, causa de la baja, Fecha de la Baja de inventario, nº de bienes. En caso en que corresponda, se deberá aportar documentos justificativo para la baja. Y para que quede definitivamente deberán contar con la aprobación de Servicio de Patrimonio y Contratación.

5.5.- TRASPASO DE BIENES.
Este proceso consiste en la cesión de un bien inventariado, de una a otra unidad, pueden ser: individual, masivo.
La Unidad cedente debe de tener en cuenta: nº de inventario del bien a ceder, nº de elementos, unidad de destino, fecha de traspaso, observaciones.

5.6 .- TRASLADO DE BIENES.

Este proceso es el cambio de ubicación de uno o más bienes dentro de la misma unidad, habrá que tener en cuenta: nº de inventario del bien a trasladar, nº de elementos a trasladar, ubicación de origen, ubicación de destino, fecha de traslado, observaciones.

En dicho proceso se genera un certificado para el administrador de las dependencias, el cual una vez supervisado el mismo entregará al Departamento para su custodia.

5.7.- RECTIFICACION DE DATOS.

En este proceso de inventario es posible modificar los datos necesarios. Dependiendo del estado del proceso se podrán realizar alteraciones en unos datos o en otros. Si se trata de bienes incluidos en facturas sin certificar puesto que no se han incluido en el inventario de forma definitiva ni el sistema contable, pueden sufrir cualquier tipo de modificación. Una vez que la factura ha sido certificada, de forma general, no se permite modificaciones.

5.8.- EMISION DE CERTIFICADOS.

Los documentos generados varían en función del proceso y del estado de los bienes:

Certificado de inventario: Se informa a los destinatarios de qué facturas y bienes han sido incorporados al inventario de la ULPGC. Se generan dos copias, una para el Servicio de Patrimonio y Contratación y otra para el Servicio Económico y Financiero, Servicio de Investigación o Fundación Universitaria, dependiendo la finalidad del bien (proyectos de investigación). Los datos que se incluyen son: Empresa proveedora, nº de factura, nº de bienes incluidos en la factura.

Certificado de notificación: Van dirigido a los administradores de las dependencias donde se ubique el bien, para su supervisión y una vez dado el VºBº, el administrador se queda con copia de este, siendo el original remitido junto al de inventario al Servicio Económico Financiero.
Certificado de rectificación: Si en un momento posterior a la emisión del certificado de inventario fuera necesario cambiar los datos de un bien (previa autorización del Servicio de Patrimonio), será necesario emitir un nuevo certificado de inventario, del cual se generarán dos copias dirigidas a los mismos destinatarios.
Certificado de baja: Van dirigido al Servicio de Patrimonio y Contratación, junto con memoria justificativa si el bien no se  ha amortizado.
5.9- REMISION DOCUMENTACIÓN.

Una vez firmados los certificados oportunos, junto con la factura y el documento contable correspondiente, si procediese se remite a las Unidades de Gestión correspondientes:
Si es material del Departamento al Servicio de Gestión Financiera y Patrimonio.

Si es material correspondiente algún proyecto se le facilita al I.P. para que lo remita al U.G. de Investigación.

Si es material de la Fundación Universitaria igualmente se le facilita al I.P. para que lo remita a dicha Fundación.

Los certificados de Patrimonio son siempre remitidos a dicha Unidad.
6. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y MEJORA.
De forma periódica, el personal administrativo del Departamento procederá a la revisión relativa a este procedimiento, al igual que el Administrador del Edificio que el cualquier momento podrá comprobar los bienes inventariados en el Departamento, de esta manera se recogerá la información de los indicadores necesarios. La Comisión de Calidad y el Director del Departamento procederá al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen lo punto fuertes y débiles y propuestas de mejora sobre la ejecución del mismo.

Rendición de cuentas: La Comisión de Calidad del Departamento informará de las acciones de seguimiento, medición y mejora de este procedimiento al Consejo de Departamento.
7. ARCHIVO
	Identificación del registro
	Soporte de archivo
	Responsable custodia
	Tiempo de conservación

	Alta del bien
	Informático

Papel
	Administración Dpto.
	Indefinido

	               Recepción del Material
	Informático

Papel
	Administración Dpto.
	5 años/Indefinido

	              Incorporación del bien
	Informático

	Administración Dpto.
	Indefinido

	Traspaso del Bien
	Informático/Papel
	Administración
	Indefinido

	Traslado del Bien
	Informático/Papel
	Administración 
	Indefinido

	Rectificación de Datos
	Informático/Papel
	Administración
	Indefinido

	Emisión de Certificados
	Informático/Papel
	Administración Dpto.
	Indefinido


8. RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo : 

El Director: como responsable directo de la UGA

Secretaria del Departamento(firma certificaciones)

Jefe de Servicio(Responsable del material)
Administrador/a del Edificio: Firma certificación y supervisión de material

Comisión de Calidad

Consejo del Departamento .
9. FLUJOGRAMA
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10. ANEXOS
10.1 Anexo 1. CERTIFICADO DE TRASLADO.
10.2 ANEXO.2 .- CERTIFICADO DE DESINCORPORACION.

10.3 AENXO 3.- MEMORIA JUSTIFICATIVA

10.4 ANEXO 4 .- CERTIFICADO DE RECTIFICACIÓN

10.5 ANEXO 5.- CERTIFICADO DE INVENTARIO.
10.6 ANEXO 6.- CERTIFICADO DE INVENTARIO.
10.7 ANEXO 7.- CERTIFICADO DE NOTIFICACION.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS INVENTARIO

DE GRAN CANARIA

El/La 229 - ANALISIS ECONOMICO Y APLICADO ha trasladado cl siguiente material, el cual
ha sido ubicado en las siguientes dependencias del edificio, lo que comunica para su conocimiento y
efectos oportunos.

DEPARTAMENTAL DE CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

Mod /Pl UBICACION Ne DESCRIPCION Ne
INV Elem
D/03  DESPACHO D - 3.07 610449 IMPRESORA 1

Las Palmas de Gran Canaria, a 25 de mayo de 2010.

CEPCION \ EL/LA ADMINISTRADOR/A.

C

Y PARA L%\ D}EBIDA QTANCIA

ADMINISTRADOR/A DEL EDIFICIO DE DEPARTAMENTAL DE CC. ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

OFELIA BE'IANCOR CRUZ
SECRETARIA DPTO DE ANALISIS ECONOMICO APLICADO
CERTIFICA:
Que los hienes que a continuacién se detallan han sido desincorporados del inventario de la

Universidad, por ser de aplicacién alguna de las modalidades de baja resefiadas, no existiendo 4nimo
de Jucro en esta accién.

N° DE INV N°® ELEM. MODALIDAD FECHA DE BAJA

557234 1 Obsolescencia tecnoldgica 01/03/2010

Y para que asf conste, se expide el presente certificado, en Las Palmas de Gran Canaria, a l)de
marzo de 2010, quedando pendiente de que ¢l SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
procese el movimiento de baja del bien en el inventario y mantenga actualizado el inmovilizado
corrcpondiente a esta unidad de gasto.

* El presente certificado deberd venir acompafiado cuando corresponda, de aquellos documentos que justifiquen su emisién
(denuncia presentada en el Juzgado correspondiente, o comunicacién de parte a la compafifa de seguro}.
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Departamento de Andlisis Econdmico Aplicado

MEMORIA EXPLICATIVA

Este Departamento de Analisis Econémico Aplicado, siguiendo las instrucciones de la
circular 2/2005 del Servicio de Patrimonio y Contratacion sobre baja de bienes inventariados
que a continuacién se relacionan motivando su baja anticipada, si fuese el caso:

Bien : n’°de inventario detalle-baja

Unidad Central ) 557234 Obsolescencia Tecnoldgica

Dado que se trata de material informdtico este Departamento por razones de
necesidad de actualizacion tecnoldgica para apoyo a la docencia e investigacion, considera
satisfecha la vida 1itil fijada, por obsolescencia tecnoldgica, razén de baja anticipada en la
mayoria de estos bienes, aunque su valor neto contable no sea cero.

Se propone como finalidad punto limpio.

Las Palmas de Gran Canaria, a 1 de marzo de 2010.

A 70 Herndndez Lopez.

DEPARTAMENTODEANALISIS |t +34 923458240 | daea@uipgoes Edificio de Clencias
f +34 928 458183 | www.ulpgo.es Econémicas y Empresariales
@g Campus Universitario de
Tafira

e % 5 i
ECONOMICOAPLICADO 3»50«7}.23!’a!masde@ran
Canaria
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

OFELIA BETANCOR, CRUZ
SECRETARIA DPTO DE ANALISIS ECONOMICO APLICADO

CERTIFICA:

Que la factura n® 0904689 , de la empresa BANANA COMPUTER SL , que aparece relacionada con
el certificado n® 36523 , ha sido rectificada quedando como se sefiala a continuacién, constituyéndose
el inventario de los bienes que la integran conforme a las normas de gestion integral del patrimonio
de la Universidad, quedando pendiente su validacién por el llmo. Sr. Gerente de la Universidad.

EMPRESA N° FACTURA N° BIENES

BANANA COMPUTER SL 0904689 1

Y para que asf conste y se proceda al abono de dichas facturas, expido el presente certificado, en Las
Palmas de Gran Canaria, a 20 de enero de 2010.

DIRECTOR/A DE SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
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DE GRAN CANARIA '

OFELIA BETANCOR CRUZ
SECRETARIA DPTO DE ANALISIS ECONOMICO APLICADO

CERTIFICA:

Que la factura n® 0904689 , de la empresa BANANA COMPUTER SL , que aparece relacionada con
el certificado n® 36523 , ha sido rectificada quedando como se sefiala a continuacién, constituyéndose
el inventario de los bienes que la integran conforme a las normas de gestién integral del patrimonio
de la Universidad, quedando pendiente su validacién por el Ilmo. Sr. Gerente de la Universidad.

EMPRESA N° FACTURA N° BIENES

BANANA COMPUTER SL 0904689 1

Y para que asf conste y sc proceda al abono de dichas facturas, expido el presente certificado, en Las
Palmas de Gran Canaria, a 20 de enero de 2010.

DIRECTOR/A DE SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

} OFELIA BETANCOR CRUZ
SECRETARIA DPTO DE ANALISIS ECONOMICO APLICADO

CERTIFICA:

Que la factura n® 0904696 , de la empresa BANANA COMPUTER SL, que aparece relacionada con
el certificado n°® 36521 , ha sido rectificada quedando como se sefiala a continuacién, constituyéndose
el inventario de los bicnes que la integran conforme a las normas de gestién integral del patrimonio
de la Universidad, quedando pendiente su validacién por el Ilmo. Sr. Gerente de la Universidad.

EMPRESA N° FACTURA N° BIENES

BANANA COMPUTER SL 0904696 1

Y para que asf couste y se proceda al abouo de dichas facturas, expido el presente certificado, en Las
Palmas de Gran Canaria, a 20 de enero de 2010.

DIRECTOR/A DE SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO
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" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

OFELIA BETANCOR CRUZ
SECRETARIA DPTO DE ANALISIS ECONOMICO APLICADO

CERTIFICA:

Que la factura n® 0904696 , de la empresa BANANA COMPUTER SL , que aparece relacionada con
el certificado n° 36521 , ha sido rectificada quedando como se sefiala a continuacién, constituyéndose
ol inventario de los bienes que la integran conforme a las normas de gestién integral del patrimonio
de la Universidad, quedando pendiente su validacién por el Ilmo. Sr. Gerente de la Universidad.

EMPRESA N° FACTURA N° BIENES

BANANA COMPUTER SL 0904696 1

Y para que asf conste y se proceda al abono de dichas facturas, expido ¢l presente certificado, en Las

Palmas de Gran Canaria, a 20 de enero de 2010.

DIRECTOR/A DE SERVICIO DE PATRIMONIO Y CONTRATACION
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