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INSTRUCCIÓN DE GERENCIA POR LA QUE SE ORDENAN ACTUACIONES DE 
VERIFICACIÓN DEL ETIQUETADO EN LA UNIVERSIDAD DE MURCIA. 

EJERCICIO 2024 

INTRODUCCIÓN 

La presente Instrucción se dicta para el cumplimiento de las “Instrucciones básicas para el 
mantenimiento del inventario y procedimiento de altas, bajas y modificaciones”, aprobado en Junta 
de Gobierno de 27/02/2002, en su cláusula II, apartado A), dice textualmente: 

“El Servicio de Patrimonio realizará comprobaciones que acrediten la actualización del Inventario 
y requerirá de las Unidades Administrativas la cumplimentación de datos que permitan el inventario 
correcto de un bien, así como su identificación. Anualmente se llevará a cabo verificación de los 
bienes adscritos a cada unidad organizativa requiriendo conformidad o reparos al Decano, Director 
o Jefe de la Unidad y personal administrativo”. 

Se procede a dar continuidad a la Instrucción de Gerencia de fecha 18 de noviembre de 2022, 
“Instrucción de Gerencia por la que se ordenan actuaciones de verificación del etiquetado en la 
Universidad de Murcia. Ejercicio 2022/2023”, siendo la finalidad de esta verificación, la 
comprobación de los datos reflejados en el inventario de bienes muebles de la Universidad de 
Murcia y la realidad física que los mismos representan, llevada a cabo por personal del Servicio 
de Patrimonio del Área de Contratación, Patrimonio y Servicios. A estos efectos, el personal 
encargado de su realización se encontrará expresamente autorizado para acceder a cualquier 
dependencia donde se ubiquen bienes cuya titularidad corresponda a la Universidad de Murcia. 

Previamente, y según la temporización prevista, se pondrá en conocimiento del responsable de la 
unidad administrativa, a través del correo electrónico, de la actuación prevista de verificación del 
etiquetado sobre una muestra aleatoria de bienes muebles inventariables adquiridos en su unidad 
en el ejercicio 2022. 

De cada una de las comprobaciones efectuadas se levantará diligencia que será comunicada al 
Responsable de la Unidad bajo cuya dependencia se encuentren los bienes. 

Anualmente, el Servicio de Patrimonio elevará a la Gerencia un informe detallado de las 
actuaciones y, en su caso, incidencias detectadas. 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE INVENTARIO EN LA UMU 

La gestión del Inventario se compone de los siguientes procesos: 

- Inicio del proceso de alta, realizado por las diferentes unidades administrativas, mediante la 
introducción de los datos correspondientes a inventario y la acreditación de la recepción de estos. 

- Validación del alta, que llevará a cabo la Sección de Patrimonio. 

- Emisión de etiquetas identificativas de los bienes, por parte de la Sección de Patrimonio, que 
remitirá a la unidad a la que quedará adscrito el bien. 

- Colocación de las etiquetas en los bienes correspondientes, y confirmación de esta actuación en 
el programa informático. Este hecho deberá realizarse en la unidad a la que queda adscrito el bien, 
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de acuerdo con el Título X, artículo 50 de las Normas de Ejecución del Presupuesto de la 
Universidad de Murcia en materia de Patrimonio e Inventario de 2023. 

- Modificaciones: tramitación de solicitudes de cambio de ubicación y bajas, así como su reflejo 
informático una vez autorizadas (en su caso). 

OBJETIVOS DE LA INSTRUCCIÓN 

- Verificar que los Centros, Departamentos o Servicios que realizan la adquisición de bienes e 
inician el proceso de alta en inventario, una vez cumplimentados los datos de forma correcta e 
identificados en el programa INVENTA, así como colocada la etiqueta por la unidad organizativa, 
nos permite conocer que el procedimiento de inventario se ha realizado de forma correcta y 
satisfactoria. 

- Esta actuación permite comprobar el buen funcionamiento del sistema con la identificación de 
los bienes a través de su etiquetado, facilitando que las diferentes actuaciones como cambios de 
ubicación, bajas, etc., se puedan realizar en el futuro. 

TEMPORIZACIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Se han seleccionado al azar tres bienes muebles inventariables adquiridos en el ejercicio 2022 
por cada unidad administrativa que a continuación se relacionan. 

ENERO 2024 
Facultad de Educación 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E0C1 Departamento Didáctica de la Lengua y la Literatura 360-303-3475 
E013 Departamento Didáctica de las Ciencias Experimentales 76-411-619 
E012 Departamento Didáctica Ciencias Matemáticas y Sociales 2354-3115-749 
E073 Didáctica y Organización Escolar 294-1039-3951 
E017 Didáctica Expresión Plástica, Musical y Dinámica 641-4925-2391 
E074 Métodos de Investigación y Diagnóstico en Educación 1019-4922-5120 
E050 Teoría e Historia de la Educación 1113-4258-4924 
CE30 Secretaría y Servicios Generales Facultad Educación 2459-3947-4032 

Facultad de Economía y Empresa 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E093 Dpto. de Comercialización e Investigación de Mercados 1085-5084-3020 
E051 Departamento de Economía Aplicada 4-322-287 
E016 Departamento de Economía Financiera y Contabilidad. 66-3557-319 
E052 Departamento de Fundamentos del Análisis Económico 2355-3894-5635 
E0B1 Dpto. de Métodos Cuantitativos Economía y Empresa 296-6-1116 
E0A4 Departamento de Organización de Empresas y Finanzas 4969-4962-3439 
E0C3 Departamento de Sociología 3723-3713-83 
CE37 Secretaría y Servicios Generales Facultad Economía y Empresa 26-27-188 
E0C7 C. Política, Antropología Social y Hacienda Pública 1936-3072-3629 
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FEBRERO 2024 
Facultad de Informática 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E097 Departamento Informática y Sistemas 2704-3086-3484 
E096 Departamento Ingeniería Información y Comunicaciones 1481-1775-4921 
E084 Departamento Ingeniería y Tecnología Computadores 1622-2334-2681 
CE22 Secretaría y Servicios Generales Facultad Informática 2456-3196-3806 

Facultad de Comunicación y Documentación 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E053 Departamento Información y Documentación 939-3012-3053 
CE39 Secretaría y Servicios Generales Facultad Comunicación y 
Documentación. 

742-3675-4414 

E0C9 Comunicación 368-2508-2509 
Facultad de Biología 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E005-Departamento de Biología Vegetal 318-2390-4516 
E065-Departamento de Ecología e Hidrología 385-3455-4506 
E026-Departamento de Genética y Microbiología 1877-4430-4763 
E0A0-Departamento de Zoología y Antropología Física 5625-774-295 
CE01-Secretaría y Servicios Generales Facultad Biología 7-1734-1780 

MARZO 2024 
Facultad Ciencias del Trabajo 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
CE38-Secretaría y Servicios Generales Facultad CC Trabajo 3427-3028-5501 

Facultad de Enfermería 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E063-Departamento de Enfermería 5620-3171-3172 
CE44-Secretaría y Servicios Generales Facultad Enfermería 5488-5489-5546 

Facultad de Filosofía 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E091-Departamento de Filosofía 699-3672-5039 
CE05-Secretaría y Servicios Generales Facultad Filosofía 5570-5571-801 

ABRIL 2024 
Facultad de Óptica y Optometría 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
CE45-Secretaría y Servicios Generales Facultad Óptica y Optometría 4554-3953-3952 

Facultad de Psicología 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E069-Dpto. Personalidad, Evaluación y Tratamiento Psicológicos 457-2561-5044 
E038-Departamento de Psicología Básica y Metodología 938-3445-5025 
E042-Departamento de Psicología Evolutiva y de la Educación 956-3080-5530 
CE27-Secretaría y Servicios Generales Facultad Psicología 996-1206-3001 

MAYO 2024 
Facultad de Química 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E0B9-Departamento de Electromagnetismo y Electrónica 1463-1891-1477 
E024-Departamento de Física 4534-4525-2514 
E048-Departamento de Química Agrícola, Geología y Edafología 1046-3299-4444 
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E044-Departamento de Química Analítica 5036-3800-3195 
E045-Departamento de Química Física 2-1462-4519 
E046-Departamento de Química Inorgánica 856-3333-1778 
E047-Departamento de Química Orgánica 204-453-2880 
E034-Ingeniería Química 616-617-618 
CE03-Secretaría y Servicios Generales Facultad Química 4435-4391-670 

Facultad de Bellas Artes 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E0A6-Departamento de Bellas Artes 3360-3358-3805 
CE36-Secretaría y Servicios Generales Facultad Bellas Artes 1783-5160-5276 

JUNIO 2024 
Facultad de Matemáticas 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E036-Departamento Matemáticas 5043-5042-2960 
E079-Departamento de Estadística e Investigación Operativa 475-4950-5531 
CE28-Secretaría y Servicios Generales Facultad Matemáticas 371-2708-3907 

Facultad de Medicina 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E0A3-Departamento de Anatomía Humana y Psicobiología 323-2406-4775 
E043-Departamento de Psiquiatría y Psicología Social 969-5512-3250 
E060-Dpto. de Bioquímica y Biología Molecular “B” e Inmunología 2497-4409-4548 
E008-Departamento de Ciencias Socio-Sanitarias 1304-3090-1079 
E009-Dpto. de Cirugía, Pediatría, Obstetricia y Ginecología 705-3479-3480 
E080-Dpto. de Dermatología, Estomatología, Radiología y Medicina 
Física 

831-1941-3483 

E095-Departamento de Farmacología 4521-3170-71 
E094-Departamento de Fisiología 165-676-4412 
E081-Departamento de Fisioterapia 406-1942-2944 
E0C8-Departamento de Medicina 4535-4552-4511 
E0B8-Departamento de Oftalmología, Optometría, 
Otorrinolaringología y Anatomía Patológica 

3122-3520-5561 

CE07-Secretaría y Servicios Generales Facultad Medicina 123-2878-5217 
JULIO 2024 

Facultad de Veterinaria 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E002-Dpto. Anatomía y Anatomía Patológica Comparadas 1416-1417-1418 
E006-Departamento de Bioquímica y Biología Molecular “A” 4470-2978-2419 
E0A1-Departamento de Medicina y Cirugía Animal 472-1136-4399 
E0A2-Departamento de Sanidad Animal 285-759-4920 

E058-Departamento de Producción Animal 834-3059-4544 
E098-Dpto. de Tecnología Alimentos, Nutrición y Bromatología 1468-4489-4542 
IU25-Granja Docente Veterinaria 4538-2461-886 
CE08-Secretaría y Servicios Generales Facultad Veterinaria 1210-1215-3263 

SEPTIEMBRE 2024 
Facultad de Trabajo Social 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E0C6-Departamento de Trabajo Social y Servicios Sociales 250-1322-3426 
IU21-Escuela de Práctica Social No se ha realizado 

ninguna adquisición 
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CE43- Secretaría y Servicios Generales Facultad Trabajo Social 3076-3077-3078 
Servicios Asistenciales 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E617-Centro de Medicina del Deporte 1098-3826-4976 
IU18-Clínica Odontológica 4557-4434-3132 
X702-Clínica Universitaria de Visión Integral CUVI 3003-2937-2938 
E716-Servicio de Psicología aplicada SEPA No se ha realizado 

ninguna adquisición 
Servicios de Investigación y Transferencia 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E70A-Servicios de Apoyo a la Investigación ACTI (SACE) 480-1711-3755 
E91A Área de Investigación 3472-1318-2676 

 
  

OCTUBRE 2024 
Servicios de la Comunidad Universitaria 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E497 Área de Relaciones Internacionales 1100-1233-4137 
E501 Área de Biblioteca Universitaria 90-91-5607 
E290 Defensor del Universitario 2563 
E620 Deportes 3824-3825-5001 
X701 Servicio de Idiomas No se ha realizado 

ninguna adquisición 
E553 Servicio de Información Universitario SIU 4257-1938-3600 
E601 Servicios de Publicaciones 2383-5117-5118 
E80E Área de Calidad e Innovación 93-3177-5046 
E55U Universidad Internacional del Mar 3105 
E65R CASAN (Servicio de Calidad Ambiental, Seguridad Alimentaria y 
Nutricional) 

No se ha realizado 
ninguna adquisición 

E55E C.O.I.E. (Servicio de Orientación y Empleo) 2356-2357-3046 
E55R Cultura 1933-1932-1934 

NOVIEMBRE 2024 
Servicios de Gestión y Administración General 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E439 Área de Contratación, Patrimonio y Servicios 1959-5589-2488 
E440 Área de Gestión Económica 193-4015-3813 
E429 Área de Recursos Humanos y Servicios Generales 927-687-740 
E622 Servicio de Prevención 1755 
E65A Unidad Técnica 2370-2371-1754 
E46A Área de Gestión Académica 5000-5002-5003 

Facultad de Derecho 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E076 Departamento Derecho Administrativo 225-362-1721 
E057 Departamento Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social 16-5082-4972 
E070 Departamento Derecho Financiero, Internacional 1946-1939-469 
E011 Departamento Derecho Privado 311-1505-3127 
E025 Departamento Fundamentos del Orden Jurídico 372-5528-5529 
E0B2 Dpto. Historia Jurídica y de CC. Penales y Criminología 3079-5583-2947 
CE04 Secretaría y Servicios Generales Facultad Derecho 2420-2684-5533 
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DICIEMBRE 2024 
Facultad de Letras 

Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 
E023-Departamento Filología Francesa, Románica, Italiana y Árabe 675-1197-5194 
E020-Departamento Filología Inglesa 659-1562-3283 
E0A5-Departamento Geografía 2939-2956-3234 
E028-Departamento Historia del Arte 620-928-5027 
E0C5-Departamento Historia Moderna, Contemporánea, de América 
y del Pensamiento y Movimientos Sociales y Políticos 

5575-5591-413 

E0B7-Departamento Lengua Española y Lingüística General 2392-1225-5175 
E061-Departamento de Literatura Española, Teoría de la Literatura y 
Literatura Comparada 

367-977-1253 

E041-Departamento de Prehistoria, Arqueología, Hª Antigua, Hª 
Medieval y Ciencias y Técnicas Historiográficas 

4022-4221-5023 

E0B6-Departamento de Traducción e Interpretación 19-3239-3271 
CE06-Secretaría y Servicios Generales Facultad de Letras 744-171-169 

Facultad Ciencias del Deporte 
Unidad Administrativa Nº Inventario 2022 

E0B5-Actividad Física y del Deporte 623-958-1628 
CE40-Secretaría y Servicios Generales Facultad CC Deporte 1155-1630-1464 

 

 

El Gerente 
Francisco José Cámara García (fecha y firma digital al margen) 
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ANEXOS 

DILIGENCIA DE VERIFICACIÓN DE ETIQUETADO DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES 

EDIFICIO/CENTRO: __________________________________________________________________________________________________________ 

FECHA: _________________ 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ___________________________________________________________________________________________________ 

RESPONSABLE DEL GASTO: ____________________________________________________________________________________________________ 

NÚMERO 
INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN UBICACIÓN 

 
ETIQUETA 

COLOCADA 

CAMBIO DE 
UBICACIÓN 

SI/NO 
 
 
 

  SI   
NO  
NO SE PUEDE  

 
 
 

  SI   
NO  
NO SE PUEDE  

 
 
 

  SI   
NO  
NO SE PUEDE  

FIRMA DEL TÉCNICO EN 
ETIQUETADO 

 

OBSERVACIONES 
 

 

 

Firmante: FRANCISCO JOSÉ CÁMARA GARCÍA;    Fecha-hora: 20/12/2023 11:15:46;    Emisor del certificado: CN=AC FNMT Usuarios,OU=Ceres,O=FNMT-RCM,C=ES;
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