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PROCEDIMENT PER A LA GESTIO DE L'INVENTARI DE BENS MOBLES

1. OBJECTE

Mitjancant aquesta instruccié indicarem el proceditrper als diferents centres de
cost i per al Servei de Patrimoni, Contractacidrakestructura i Unitat Tecnica
respecte a la gestiéo de l'inventari de béns mobkeda Universitat de les llles
Balears. Per altra banda, aquesta instruccid esemie també com una guia de
caracter practic per tal d’establir criteris clpes determinar el que és o no objecte
per ser inventariat.

En consequencia, I'objectiu d’aquesta instrucciadarir les linies mestres que han
de sequir els diferents centres i serveis de la, diBb la finalitat de treballar amb

unitat de criteris per aconseguir que l'inventafiacteixi la realitat del patrimoni de

la Universitat.

2. CONCEPTES GENERALS

e Inventari
L’inventari consisteix en la relacié detallada valdla economicament i
individualitzada del conjunt de béns i drets cdostis i representatius del
patrimoni de la Universitat, sigui quin sigui ebtijuridic pel qual els posseeix.



Aquests béns estan agrupats, en funcié de la dmitata sota un determinat
compte comptable, descrits i valorats detalladament

Son objecte d’inventari 'immobilitzat materialmmaterial, és a dir, els béns i
drets, ja siguin demanials (d'Us public) o patrimatsy (d'Us privat de la
Universitat).

+ Beé moble inventariable
Es aquell que no és susceptible d’'un rapid detarient per I'Us.

Es considera inventariable tot bé perdurable enteshps i avaluable
economicament i independentment. S’incorporarénadhtari tot I'immobilitzat

material (mobles i immobles) I'is del qual correspai a la Universitat.

Els béns mobles s6n aquells gsepoden traslladar d’'un lloc a un altresens

perjudici de I'immoble al qual estiguin units.

* Béns immobles
So6n aquells béns la ubicacié dels quals és perrhaee®nys, construccions i
béns naturals

* Immobilitzat
Es el conjunt d’elements patrimonials, tangiblas tangibles, reflectits a I'actiu
amb caracter permanent destinats a la produccb#dg i serveis com a objecte
de I'activitat propia de la Universitat. S’ha dstéigir:

o Immobilitzat material
Conjunt d’elements patrimonialsangibles mobles i immobles que
s'utilitzen de manera continuada en l'activitat ihadd de la Universitat.

o Immobilitzat immaterial

Conjunt de béns intangibles i drets susceptibles de valoracio
economica que tinguin caracter amortitzable i que compleixas
caracteristiques de permanencia en el tempstzatid necessaria per a
la realitzacié de I'activitat habitual de la Unisgat. Aqui s’inclouran els
comptes de propietat industrial i intel-lectualambé les aplicacions
informatiques, excepte els paquets estandard daveasef (Office,
Windows, etc.).

Els béns compresos en I'immobilitzat es valorarehgseu d’adquisicié o el
cost de produccio.

* Amortitzacio
Expressié comptable de la depreciacido que patesk®iens a causa de I'is 0
gaudi.
3. PROCEDIMENT PER DONAR D’ALTA UN BE MOBLE INVENTA RIABLE

Per donar d'alta els béns a linventari, la Unittatsdisposa d'un programa
informatic denominatGestio Patrimonial (GPA al qual connecta les dades dels



béns inventariables donats d’alta pels diferentéres de cost amb Brograma de
Comptabilitat (CTBYe la Universitat.

Per incorporar un bé a linventari s’han d’introdai través de I'eina informatica
indicada totes les dades possibles que permetntifidar-lo per complet, tant les
descriptives del bé com les referents a la ubicgeografica, economica i de
valoracio, aixi com el compte comptable al quaksieia. Cada bé incorporat a
'inventari té assignat un nombre d’identificaciél qual quedara indicat a la
corresponent etiqueta d’'inventari.

Quan el centre hagi de tramitar el pagament d’antufa per a I'adquisicié de béns
inventariables, fara el document comptable cornespb(O, OP o ADOP) a través
del programa informatic CTB i assignara el bé ap#atida pressupostaria de
material inventariable que li pertoqui. A partimdquest moment, i abans de poder
aplicar l'acte, s’activara una pestanya per emplengormaticament la fitxa
d’inventari connectant amb el programa GPA.

Els camps per emplenar la fitxa informatitzadawBimari son els seguents:

Pestanya d’inventari (béns mobles)

» Situacio patrimonial: compra, donacio, cessio, etc.

e Quantitat: nombre de béns.

* Marca: hi ha una llista de valors per triar les marques jgus’han emprat
gualque vegada. En cas que no es trobi la maxdlisth de valors, es pot
escriure al campnarca auxiliari, posteriorment, el Servei de Patrimoni,
Contractacio, Infraestructura i Unitat Técnica dandialta la nova marca.

* Model: hi ha una llista de valors per triar els modale ¢p s’han emprat
qualque vegada. En cas que no es trobi el modelliath de valors, es pot
escriure al campnodel auxiliari, posteriorment, el Servei de Patrimoni,
Contractacio i Infraestructura donara d’alta el noadel.

» Descripcia text que s’ha d’escriure obligatoriament i quedeacontenir
de forma detallada les caracteristiques del betEb@inventari.

* Pressupost en aquest camp s’ha d’especificar el tipus degugost en el
qual es carregara la despesa, per exemple: pmjatisvestigacio,
inversions, fons FEDER, etc. Hi haura una llistavadlers per triar.

* Import: s’ha de posar el valor unitari del bé mobile.

» Estat de conservaciohi ha una llista de valors per triar: nou, inselejib
dolent, etc.

Pestanya de codificacio (béns mobles)

» Codificacid geografica per emplenar aquest apartat comptau amb la
informacio que us ha trames el Servei de Patrim@uontractacio,
Infraestructura i Unitat Tecnica referent a la €iodcié geografica per
edificis, amb els diferents locals codificats i planols corresponents. A
part d’aquesta informacid, hi haura una llista d&rs per triar per cada
camp:

* Agrupacio
e Terreny



» Edifici

* Ampliacio
* Planta

e Local

» Departament, area de coneixement i tipus d’asper emplenar aquest
camp, teniu una llista de valors per triar.

Pestanya d’observacions (béns mobles)

En aquest camp s’ha de posar la informacié additigne considereu d’interés
sobre el bé o els béns objecte d’inventari.

Aquesta fitxa informatitzada s’ha d'imprimir i adjtar al document comptable
corresponent (O, OP o ADOP), s’ha de signar i gslearemetre al Servei de
Comptabilitat i Pressuposts juntament amb els decdsncomptables de la compra.

4. CANVIS DE SITUACIO D’'UN BE MOBLE A L'INVENTARI

Una vegada donat d’alta, el bé pot tenir canvimeituacio que s’han de comunicar
al Servei de Patrimoni, Contractacio, InfraestreectuUnitat Técnica. Els canvis
poden ser els segients:

Canvi d'ubicaci6

Per comunicar un canvi d’'ubicacié de material inggable, cal emplenar la
sol-licitud de trasllat de material inventariabtpje podeu tramitar a traves
d'UIBdigital (Servei de Patrimoni, Contractacio, freeestructura i Unitat

Técnica).

Baixa

Procediment que s’adopta davant una pérdua, untomban incendi, un
deteriorament del bé o qualsevol altra circumstangue tingui com a
consequencia la inutilitzacio del bé. S’han d'irdites causes que la motiven.
En cas que la baixa dugui com a consequéncia iladatde material, s’ha
d’emplenar I'impres de retirada de material inveatade a través d’UIBdigital i
indicar el motiu de la baixa.

Si la baixa del material es produeix com a consecjdale la desaparicio del bé
(robatori, incendi, perdua, etc.), només s’ha dlemgr I'imprés de baixa que
trobareu a la pagina web del Servei de Patrimoomti@ctacio, Infraestructura i
Unitat Técnica, a l'apartat de Sol-licituds. Aquésiprés I'ha de signar el
responsable de la unitat de despesa que va adguivé, i ha de justificar el
motiu de la baixa. Un cop emplenat I'impres, I'hdienviar al Servei de
Patrimoni, Contractacio, Infraestructura i Unitagchica, el qual procedira a
donar de baixa el bé de l'inventari de la Univeutsit



5. CRITERIS PER INVENTARIAR SEGONS EL VALOR | LA NA TURALESA
DEL BE MOBLE

Béns objecte d’inventari

* Inventariable pel seu valor economicel limit minim per considerar un bé com
a inventariable esta fixat als pressuposts de laddsitat de les llles Balears en
500 euros (IVA exclos) A partir d’aquesta quantitat, en general, totskeins
gue no siguin fungibles son inventariables.

* Inventariable per la seva naturalesamaterial que no tingui caracter fungible,
independentment del valor. Es consideren béns fariahles els que, encara
que tinguin un preu inferior a 500 euros (IVA exgldormin part de la relacio
seguent:

o0 Mobiliari: taules, cadires, armaris no encastats)aaiets, arxivadors i

calaixeres registrades independentment.

Material informatic: ordinadors, ordinadors pottati

Béns immaterials: patents i programes informatics.

o Les adquisicions de béns no fungibles que, presdizidualment, no
assoleixin 'import minim inventariable, perd que conjunt, suposin
una inversio significativa.

o En qualsevol cas, es poden incorporar a I'invergsribéns mobles que
no arribin a la quantia minima inventariable i dqaeGerencia estimi
convenient inventariar per les raons que en cadacoacret siguin
d’interes.

O O

Per tant,es consideren béns mobles inventariables la magginas eines, el
mobiliari i els equips d’oficina, ordinadors, egsiiper a la docencia i investigacio,
elements de transport, etc., que compleixin legataristiques seguents:

Que no siguin béns fungibles.
Que tinguin un periode de vida util igual o supegsiain any.
Que produeixin un increment del patrimoni.
Que tinguin un preu d'adquisicié igual o superiob@ euros (IVA
exclos).
o0 Que estiguin detallats per la seva naturalesa parfat denominat
inventariable del punt 5 d’aquesta instruccio.
El preu d’adquisici6 ha d'incloure totes les desgesue figurin a la factura:
transport, imposts, assegurances, instal-lacionstatges, etc.

O O 0O

* Equips d'oficina i telefonia

Son inventariables: les fotocopiadores, els faks, exdependentment del seu
preu.

Pel que fa al material de comunicacions mobits s inventariable el material
com navegadors GPS, telefons mobils, fixos o ladiegia Bluetooth, llevat
que aquests superin I'import de 500 euros (IVA ekl

5



Maquinaria i transport intern

Es considera material inventariable les maquinets ®éns d’equip mitjancant
els quals es realitza I'extraccio, I'elaboracid tractament dels productes, o que
s'utilitzen per a la prestaci6 de serveis que séeressaris per al
desenvolupament d’activitats productives propiedéniversitat.

So6n inventariables totes les maquines, els mott#s instal-lacions esmentats
als paragrafs anteriors quan l'import sigui iguasuperior a 500 euros (IVA
exclos). Son inventariables les cambres frigord&jues geleres i els microones,
entre altres, independentment del seu preu.

Respecte als aparells d’aire condicionat, son iar&bles quan la instal-lacié
de I'aparell és mobil i, per tant, no forma partldeconstruccio de I'obra, en
aquest sentit, per tant, tampoc no son inventasalgls conductes que es
considerin part de I'edifici. No es consideren imtegiables els elements com
cables, conduccions eléctriques, endolls, caixefisdgbucio, etc.

Equips didactics

o Equips audiovisuals
S’inventarien els aparells audiovisuals com araviebrs de plasma,
reproductors de DVD, sistema Hi-Fi, pantalles, @ctyrs, cameres
fotografiques, cameres digitals, cameres de viel®o, independentment
del seu valor.
Son inventariables els reproductors de so digiteh ®ls MP3, MP4,
Ipod el valor dels quals sigui igual o superiolO8 guros (IVA exclos).
So6n inventariables els accessoris dels equips wasdals, com son els
tripodes, microfons o altaveus, sempre que el sgorit sigui igual o
superior a 500 euros (IVA exclos).

o Equips de laboratori i investigacio
Son inventariables:

= Els aparells o equips que s'utilitzin en la invgatio el
valor dels quals sigui igual o superior als 50008U(IVA
exclos), com bombes de buit, agitadors, autocksitsfes,
forns, balances, centrifugues, cromatografs, mooms,
etc.

= Els instruments o eines que s’emprin al labordlamport
dels quals sigui igual o superior als 500 eurosA(lV
exclos).

= Els components electronics que superin els 500seuro
(IVA exclos).

= Les maquetes o0 estructures utilitzades en laborator
limport de les quals sigui igual o superior al05€uros
(IVA exclos).



Mobiliari

Tot el mobiliari de les instal-lacions de la Unsitat constitueix material

inventariable, encara que el seu valor no sigwuligusuperior a 500 euros (IVA
exclos).

S’exceptuen: les papereres, les safates extraffdesa teclats, els cendrers,
reposapeus, penjadors de paret, llums de taulg, lieteat que el seu valor
economic superi els 500 euros (IVA exclos).

No és inventariable el mobiliari que formi part lds instal-lacions fixes, com
armaris encastats o accessoris fixos de bany. Taelpdlums fixos de sostre o
paret, llevat dels de valor singular (aranyes,ud¢af, etc.).

Es inventariable el mobiliari necessari per a ken@ment, com maniquis,
divans, lliteres, etc., independentment del searval

No es consideren inventariables les persianespltisies o els estors.

Equips de processament d’informacio
Son inventariables:

» Els ordinadors.

= Els periféerics com son 'escaner, I'aparell muliéio i la
impressora, independentment del seu import.

= Tots els ordinadors portatils s’inventarien
independentment del seu valor.

= Les CPU, encara que no es consideren inventarialdes
elements informatics que siguin ampliacions de
components interns d’'una CPU, com son el disc dur,
ampliacions de memoria, disquetera, gravadoraatique
la seva quantia sigui igual o superior als 500 £(dA
exclos).

= Les targetes informatiques de so, de grafics, deaxatc.,
tan sols son inventariables si I'import és igualperior a
500 euros (IVA exclos).

= Les tauletes tactils de valor economic superior 5416
euros (IVA exclos).

= S’inventarien els teclats, ratolins, auriculard;igiport és
igual o superior a 500 euros (IVA exclos).

» La resta de material informatic periféric, com edam,
llapis de memoria, SAI, discs durs externs, Zig,,&an
sols s’inventarien si el seu preu és superior @s &uros
(IVA exclos).

Aplicacions informatiques

Son inventariables les aplicacions informatiquesodgmmes, software,

llicencies) que s’adquireixin en propietat i leseggladquireixin sota llicéncia

d’Us i explotacio el valor total de les quals sigyual o superior als 500 euros
(IVA exclos).

Vehicles
Son inventariables els vehicles de totes les dassktzables per al transport
terrestre, maritim o aeri, de persones, animalgmaderies.



Instal-lacions

Unitats complexes d’Us especialitzat que comprerdificacions, maquinaria,
material, peces o elements, inclosos els sistemi@sriatics que, sent separables
per naturalesa, hi estan lligats de forma defiaifper al seu funcionament i
sotmesos al mateix ritme d’amortitzacié; s’hi ingian aixi mateix els recanvis
per a aquests tipus d’instal-lacions, sempre qwelel sigui igual o superior a
500 euros (IVA exclos).

Estris i eines

Conjunt d’eines o utensilis que es poden utilim@onomament o conjuntament
amb la maquinaria, inclosos els motlles o plargjligempre que el valor sigui
igual o superior a 500 euros (IVA exclos).

Altre immobilitzat material
Qualsevol altre immobilitzat material no inclos els altres comptes, sempre
que el valor sigui igual o superior a 500 eurosA(B.clos).

Dins aquest subcompte s’inclouen també els béisiest

Béns que no seran objecte d’'inventari

El material de reposicio i reparacions.

Les instal-lacions fixes (armaris encastats, sis¢efixos d’aire condicionat,
etc.).

Les cortines, persianes, els llums de taula, pegeeiiesimilars, excepte els de
valor manifestament singular i que es considenremtariables segons el criteri
economic.

Els llums fixos de sostre i paret, llevat dels @ddow singular (aranyes, fusta,
etc.).

El material lleuger d'oficines (grapadores, taladras, etc.), a excepcid dels
objectes elaborats amb materials nobles, elecgdnéectrics susceptibles de
ser inventariats com a consequencia de I'aplicdel@riteri economic.

El material de vidre dels laboratoris i, fins i,tets petits muntatges construits
per a la realitzacio de practiques, a partir depmmments solts.

El material d’as fungible de rapid deterioramerd. dnsidera com a tal el que
amb I'Us es consumeixi, de qualsevol aplicacié €pagomposts quimics,
material de neteja, productes alimentaris, etedependentment del seu cost.
Els petits instruments d’s medicoquirlrgic persdbisturi, etc.), les eines d'Us
individual (tornavisos, alicates, martell, etc.)petits aparells (encenedors,
suports, etc.).

El material de reposici6 de maquines, instal-laxion equips (cables
d’instal-lacio eléctrica, diferencials, endolls,xes de distribucid, bombetes,
etc.).

Els paquets estandard de software (MS Office, WirsdgP, etc.).



6. PROCEDIMENT PER INVENTARIAR BENS IMMOBLES:

Aquests béns: edificis, terrenys, els inventari@adament el Servei de Patrimoni,
Contractacio, Infraestructura i Unitat Técnica.

Per a qualsevol aclariment o proposta de millobaesaquest procés us podeu adrecar a
Pilar Maldonado (ext. 3096) i Natividad Sanz (&197).
Palma, 3 de desembre de 2014

La Gerent,

Antonia Fullana



