NORMAS PRACTICAS PARA CAMBIOS DE UBICACION DE BIENES

(DESARROLLO DE LAS INSTRUCCIONES APROBADAS POR CONSEJO DE
GOBIERNO EL 27/02/2002)

A) SOLICITUD DE RETIRADA DE BIENES INFORMATICOS
Cuando una unidad administrativa necesite llevar a cabo la retirada de un bien

informético por obsolescencia, rotura o no precisar su utilizacién, debera poner un parte
a Reciclatica solicitando su traslado.

La conexion se realizara a traves de DUMBO-INTRANET, y realizada la
introduccion de la clave del usuario se accedera a RECICLATICA-CESIONES A
RECICLATICA.

A Recicl@tica - Microsoft Internet Explorer _ & =]
DUMBO -
J|
| | | |

AVYISO: Feciclatica INFORMA que |a recogida del material que usted cede con este parte, depende
del servicio de transporte de esta Universidad y no de ATICA, GRACIAS

Localizacion de la Recogida

Espacio{*) | Edificin Yiamart, entresuelo |
Dependencia IBl.l.DDS
Datos acerca de la Recogida
1 Monitar n® 240/2006 =]
Z Imprasoras n9320/1994 v 450/2003
Descripcion del
Material a Recoger{*)
[

Datos de Contacto

Persona de contacto |Aaaa Ehbh
Teléfono de contacto |3000
Correo de Contacto Iloquesea@um.e Lo

{*% Campos Obligatorios

& ’_ ’_ E |4 Trternet

La informacion previa que habra que recopilar para cumplimentar debidamente
el parte consiste en especificacion de cada bien mediante su descripcion y nimero de
inventario (ejemplo 1 monitor n° 240/2006; 2 impresoras n°® 320/1994 y 450/2003, ...),
codigo patrimonial de la dependencia de la que hay que retirarlo (situada en la puerta de
la dependencia —B1.0.008 por ejemplo-), persona de contacto y teléfono.

Con esta actuacion se finaliza el proceso en cuanto a la unidad solicitante del
servicio de retirada de bienes.



B) SOLICITUD DE RETIRADA DE BIENES AL ALMACEN (BIENES NO
INFORMATICOS)

Planteada la necesidad de trasladar al almacén un bien por obsolescencia, rotura
0 por no precisar su uso en una unidad administrativa, con la autorizacion del Director
del Departamento, o Jefe correspondiente del Servicio, se realizard en la aplicacion
INVENTA una operacion de solicitud de “modificacion de inventario”.

La solicitud se realizar4 a traves de la aplicacion INVENTA, mediante la
conexion en la mencionada aplicacion (clave de usuario igual a la de JUSTO). Una vez
conectados se accederd pinchando en BIENES MUEBLES-Operaciones-
Modificaciones

T INVENT . UNIVERSIDAD DE MURCIA -2k
archivo  Edicion | BIEMES MUEBLES BIEMES INMUEBLES UTIL Ayuda Vertana

»bm@vmkuﬁ« » ut 4 OER 7

Alta de Elementos

Baja de Elementos
Colocacion de Etiquetas Modi 3
Bienes Reasig, Accesorios
Listadas Permutas/Cambios
Otras Operaciones Incrementa Yalor
Tipos de Elementos Walidaciin Alta
Amortizaciones validacidn Baja
== 4 Validacion Modificaciones
Yalidarian Reasig. Acc.
o Walid. Incremento Yalor
i Cambio Datos Elementos

[Rieaistro: 141 |

Una vez accedamos a la pagina “seleccion de operaciones de modificacion” se
pincharé en Insertar Registro

?‘FINVENTR. UNI¥ERSIDAD DE MURCIA 30/12/2008 = ﬂlé‘
Archivo  Edicion BIEMES MUEELES BIEMES INMUEBLES UTIL Ayuda Ventana

FHEReE e 0 @raXB v Ean | wt «» i 0Q| 7

1' Consulta de Dperaciones de Modificacion de Inventario. MTSS

Seleccion de Operaciones de Modificacion

Afio de la Operacidn M Intervalo de Midmeros de Oper. -
=l

Causa de Modificacisn |
Unidad Adscripe. Cedente |
Unidad Adscripe. Cesionaria |

i Operaci de Modificacién Seleccionad:
Afin Mirmero Cauga de Modificacion Unidad Cesionaria Responsable
4| >

— Datos de Jla Operacion

Unidad Gestara [

Descripcian |

|Registro: 1/1




T}?INUENTA. UNI¥ERSIDAD DE MURCIA 30/12/2008 - Iﬁ' Iﬂ
frchivo  Edicion  BIEMES MUEBLES BIEMES INMUEBLES UTIL Ayuda Ventana

FUEHRE 22 1| @rEXARXIBEun | 9t « » 3 SHE

7

73 INVMZ00G. Mantenimiento de Operaciones de Modificacién de Inventario. MTSS
— Operacion de inventario

008 Tipo MODFICACIEN Fecha Oper. B0A22008 Fecha Mater. |

Uni. Cedente | B0AT EM COMSTITUZION (TEI) Responsable PERSONA NO ENCOMTRADA

Descripcion RETIRADD AL ALMACEN| Fec.Conso. | Fec.Baja |

— Datos de la Modificacion

Causa de Modif. [Paso a oretorno de Almacén | Unidad Cesi. |EG30 [INIDAD DE ALMACERN
Responsahle P2474660  |LAUREAND GONZALET GOMZALET Requiere Senicio Transporte ¥
Observaciones Retirado al almacen

— Elementos a Modificar

Accesorios I

na Inv.Mim. Ini.Mam. Final Mueva Ubicacidn: Edificio - Blg.- Plia.- Dep. Ampliacion Ubic.
1933 M 21 Centro Social Universitario I:I an1

Principales

L

2000 ME07 | 2607 [Centro Social Universitario I:I M3 v
Planta PLANTA PRIMERA, Dependencia [SALA DE JUEGOS Dupli. Dest. |
Consolidar | Carmbio Masivo | Imprimir I

Alglin comentario sobre |a operacion.
|Registro: 141 [ |

Situados en la pagina a cumplimentar, rellenaremos los datos que consisten
Unica y exclusivamente en:

-Indicar como causa de la modificacion que se trata de paso o retorno a almacén (es
una de las tres opciones que ofrece la aplicacion, unidad E630)

-Indicar el nimero de inventario del bien a trasladar (de tratarse de varios bienes, se
bajara con la flecha a la linea siguiente y sucesivamente se iran indicando todos los
bienes en la misma solicitud)

-Indicar si precisa servicio de transporte. Por defecto saldrd que se necesita este
servicio (dada la imposibilidad de desprenderse de bienes en los contenedores
habituales).

-Indicar persona de contacto y extension telefénica, por defecto saldran los datos de la
persona que esta realizando la solicitud

Al consolidar esta operacion se generara un correo electronico a la Seccion de
Patrimonio, que tramitara el parte de retirada de bienes (unidad de almacén). No ser&
preciso imprimir esta solicitud

Si desde la propia unidad se decidiera poner el parte de retirada de bienes,
al cumplimentar la solicitud indicara no precisar servicio de transporte, y en este
caso haré constar el nUmero de parte.



El procedimiento establecido implica que el bien lleve etiqueta con su
namero de inventario, de no ser asi habra que ponerse en contacto con la Seccion
de Patrimonio para que lo facilite.

C) SOLICITUD DE BAJA EN INVENTARIO

Esta operacion solamente habré de utilizarse cuando el bien del que la unidad
administrativa pretende desprenderse, por ser totalmente imposible su reutilizacion o
reparacion, cumpla el requisito de resultar apto para ser depositado en los contenedores
que habitualmente existen para reciclar (plastico, cristal...), en este caso se realizara una
solicitud de baja mediante la operacion de inventario correspondiente BIENES
MUEBLES-Operaciones-Baja de elementos, Insertar Registro

??;INVENTA. UNIVERSIDAD DE MURCIA 16/02/2009 =8|

Archiva  Edicion  BIEMES MUEBLES BIEMNES INMUEBLES UTIL Ayuda Ventana

FHEHEE L2 0 AraxE RS Eurn| gt (v I OB 7
MELEIEMEIE o0y lka de Operaciones de Baja de Inventario. MTSS
— Seleccion de Op fi de Baja

Afio Oper. m Intervalo de Mimeros de Oper. =

Causa de Baja | x| Intervalo Fechas Baja -

Unidad Gestora [

— Operacit de Baja Seleccionad:
Afin Nidmero Causa de Baja Fec.Baja Descripcidn

T
L

— Datos de fa Op

Unidad Gestara |

Descripcian |

|Registro: 141

7T INVENTA. UNIVERSIDAD DE MURCIA 16/02/2009 —|of |
Archivo  Edicion BIENES MUEBLES  BIENES INMUEBLES Ayuda ¥enkana

FHE%RD %%|E|-@ﬁ%l&?%“ﬁ« » wt «» L BEE

| .‘ﬁ’- INYM300G. Mantenimiento de Operaciones de Baja de Inventario. ENR ___Iglzl
— Operacion de inventario
/Bogg. Tipo Bada— Fecha Dper: 6022008 Fecha Mater [
Unid. Gest. | | Responsable |
Descripeidn | FecConso. [ Mareda [
— Datos de Baja

=

Facha Bajal “alar Total Bienesl
Inutiliciacd o Defecta
E O CTorTd 5] §

Entidad objeto dz I
FEC.ha |niC|C(d9 CES]én I_ FEChaF]n dE:CBSIDI’T I_ R"E[Z]L'IiEFE'SEI’\l;‘iEiD de Tranpgdg.r

— Elementos Involucrados

|
Principales ] F!GCBSDFIOS—I

Afio I Mam. Inv. Ini. Nam. Inv. Final jlncluir 247 “alor Individual  Total Walor Acc.
I_ i
-
] =
Consalidar | ImErimir |
|Registo: 141 | |Lista de Valores |




Habré que seleccionar una de las opciones que ofrece la aplicacion:

-Robo, (en este caso se acompafiara documento cumplimentado y proporcionado por el
Servicio de Vigilancia del Campus)

-Inutilidad o defecto

-NUmero de inventario del bien o bienes a dar de baja

La solicitud, una vez consolidada, se imprimird y firmara por el responsable de
la unidad, remitiéndola a la Seccion de Patrimonio.

D) BAJA DE BIENES POR ENTREGARLOS COMO PARTE DE PAGO DE
UNA NUEVA COMPRA (DEBEN SER DE LA MISMA NATURALEZA)

Cuando el responsable de una unidad de gasto considere que, por razones
técnicas o econdmicas, es justificable la entrega de un bien como parte del precio al
realizar la compra de otro de la misma naturaleza, debera cursar solicitud al Area de
Contratacion y Patrimonio, Seccion de Patrimonio, haciendo constar el importe total de
la compray la cantidad descontada por el bien que se entrega.

-Al proveedor habra que indicarle que en la factura se debera calcular el
IVA del precio de la nueva adquisicion, reflejando el importe del bien entregado
con posterioridad al calculo del impuesto

Una vez autorizada la entrega del bien, mediante Resolucion del Rectorado, y
emitida la correspondiente factura en las condiciones indicadas anteriormente, ésta se
registrard y cuando se pinche la casilla de inventario se seleccinard “Factura de
diferencia de valoracion de permutas”. La aplicacion generara un correo a la Seccion de
Patrimonio indicando el registro de esta factura, y desde la unidad administrativa que
gestiona el gasto no precisard de ninguna otra actuacién, salvo tramitar el pago de la
factura.



16/02/2009
Ante  Fisca  Ofi

Ea JUSTO. SERYICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.
Archiva Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi

Admi - Wentana

22| HrEXBEXSEN vt > 5P O

% F W

?ﬁ-:INVMIIJIJE. Mantenimiento de Operaciones de Alta de Inventario. MT5S

I [ 3

— Operacion de inventario

Fecha Oper. 16022003 Fec.Conso Fecha hater. I

005
Unid. Gest. | |

Responsable |

Descripcian POR FACTURA DE COMPRA

Fec. Baja Ioneda W

==l x|

7

— Alta en Inventario

Farrma Adgui. LomPra Fec. Adgui frznzons Fec.alid. Fec.Env.Etig.

RS | f|2008 Proveedor B7313984  [COTECNA MOBILIARIO DE C

Imp Gastos | " T X

— Lineas de Flementos

Factura |

i

La Factura indicada wa a quedar pendiente de su reflejo en el
inventario, Recuerde asignar esta factura a una Operacidn de
PermutafCambio de Inventario.

Acepkar

Factura de Diferencia de Yaloracidn en Permuta |

Familia Tipo l@r
I I

Fac

Factura de Incremento de aloracidn de Bienes I

|Registro: 141 [ [ [ |

ialniciom egy |J £9Bandeja de entrad. . | 47 NvENTA. UNIVER.‘.l |<ﬂNm;H|§|uo§-:€ 12:28
E) TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA PROPIA UNIDAD
ADMINISTRATIVA (aunque sea en diferentes edificios)

T

;2 JUSTO. SERYICL...

Si una unidad administrativa tiene la necesidad de trasladar bienes dentro de su
misma unidad, se reflejard en INVENTA realizando la siguiente operacion: BIENES
MUEBLES-Operaciones-Modificaciones, Insertar registro

=&

?ﬁ;INVENTA. UNI¥ERSIDAD DE MURCIA
Archivo  Edicion  BIEMES MUEBLES BIEMES INMUEBLES UTIL Ayuda  Wentana
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A INVM200G. Mantenimiento de Operaciones de Modificacion de Inventario. MTSS

16/02/2009

7

tario
008 Tipo MODFICACION Fecha Oper. iIBM2/2008 Fecha Mater. |

Uni. Cedente| E0AS [3EOGRAFIL, Responsable JOSE MARIS GOMEZ ESFIN

Descripcitn [TRASLADO & OTRA DEPENDENCIA, Fec.Conso. | Fec.Baja |

— Operacion de il

— Datos de la Modificacion
Causa de Modif.

Responsable

Cambio de Ubicacidn solamerte = | Unidad Cesi. I |

Pazo & 0 retorno de Almacén
Cambio de Unidad de Adscripoion

Requiere Servicio Transporte |

Observacione

— Elementos a Modificar

Accesarios I

na Iy Mim. Ini Wam. Final Muewva Ubicacion: Edificio - Blg.- Plta.- Dep.
[Tees [ w121 9121 Facutad de Letras ok |
[ I | I I

Flanta PLANTA SEGUNDA SEGUN EL CENTF Diependencia 5ALA DE REUNIONES

Principales

Arnpliacidn Ubic.
003 | B

| -
Dupli. Dest. |

Consolidar

| Cambio Masivo |

|Registra: 141 [ [

|
;alnicio”J a8 |J|ﬁ=INVENT... ¢9andei... | SypatRIMO | HTRASL... |

FEAYINE =D Y [

-Seleccionar cambio de ubicacién solamente



-Indicar nimero de inventario y nueva ubicacion (edificio y cédigo patrimonial),
grabar y consolidar. Esta operacion no necesita de ningln otro requisito.

Si el traslado conlleva necesidad del Servicio de Transporte, ademas de la
operacion anterior, desde la propia unidad, deberd ponerse un DUMBO dando el aviso
oportuno.

F) PETICION DE BIENES DEL ALMACEN

Los bienes retirados de las diferentes unidades administrativas, que se
encuentren en condiciones de ser reutilizados se depositan en el almacén de la
Universidad y quedan a disposicion del resto de usuarios.

Mediante una visita al almacén se podra comprobar que el bien que se necesita
estd disponible (es importante la comprobacion del estado del bien y medidas, para
evitar devoluciones de los mismos una vez trasladados al lugar indicado, evitando asi
traslados innecesarios que suponen un costo a la Universidad).

Una vez identificado el bien que necesitamos, desde la propia unidad
administrativa se realizara el parte de transporte correspondiente solicitando el traslado.

El encargado del almacén realizara en el inventario la anotacion correspondiente
de la nueva ubicacion.

G) BIENES UBICADOS FUERA DE LA UNIVERSIDAD

Cuando por razones de interés cientifico o investigador deba ubicarse un bien en
dependencias no universitarias, el responsable de la unidad de gasto debera comunicarlo
a la Gerencia, haciendo constar los motivos y los datos de la nueva ubicacion, para su
reflejo en el inventario.



