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Entre las dificultades mds comunes a la hora de realizar el inventario de bienes muebles se
encuentran las que tienen que ver con la identificacion de la cuenta contable en la que hay que
clasificar los elementos del inventario, la eleccién del concepto econdmico al que se imputa el
justificante de gasto y el importe exacto que se debe imputar.

Para aclarar y facilitar este trabajo se incluye seguidamente un resumen de cémo conviene
proceder para evitar equivocaciones.

También se hace mencién a otros errores muy comunes en los que se suele incurrir con la
finalidad de hacer mas fdcil la tarea de inventariar.

Resumen de conceptos que aumentan y disminuyen el importe de los elementos a
inventariar y que hay que tener en cuenta al contabilizar facturas que se imputen a los
conceptos inventariables del capitulo VI del presupuesto.

Tras estudiar detenidamente la factura para determinar qué bienes estamos adquiriendo,
en qué cuenta contable hay que clasificarlos y con qué centro de coste van a sufragarse,
hemos de considerar:

a) Conceptos que pueden venir desglosados en la factura y que incrementan el
importe de los bienes:

- Impuestos no deducibles (IVA no deducible).

- Qastos de transporte, (prorrateados, en su caso, entre todos los bienes adquiridos).

- Gastos de instalacion y montaje (igualmente prorrateados, pero solamente entre
los bienes que requieran montaje e instalacion).

- Gastos de desinstalacion y/o desmontaje de los equipos que se sustituyen.

Ademas de los:
- Complementos que se adquieren junto con los elementos principales, tales como:

e Fundas y maletines para Tablet, portatiles, modviles;

e Toner y cartuchos — cuando se facturen por separado de la impresora que se
adquiere junto a ella- (es decir, cuando se trata de la compra inicial hay que tener
en cuenta incluso los fungibles, si fueran necesarios para el funcionamiento del
elemento adquirido).

e Webcam (normalmente no llega al minimo inventariable cuando se adquiere
individualmente, pero si se compra junto al monitor con el que se va a utilizar, es
un complemento del monitor y, por lo tanto, se afiade a la descripcion del monitor
y se adiciona su importe).

e Altavoces, punteros, ratones, teclados, cableado, mando a distancia...igual, se
incorporan a la descripcién del elemento principal y se adiciona su importe.

En resumen, todos los gastos que sean necesarios hasta la puesta en funcionamiento
del nuevo bien, y todos sus complementos.
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b) Conceptos que pueden venir desglosados en la factura y que disminuyen el
importe de los bienes:

- Descuentos que aplique el vendedor.

¢) Por ultimo, las prorratas del IVA, que pueden ser aplicables o no, en funcion del
centro de coste y que también pueden disminuir el importe final de los bienes.

Finalmente hay que tener en cuenta los importes minimos en funcion de la naturaleza del
elemento a inventariar, que pueden, tras considerar todos los conceptos que incrementan
y disminuyen su importe, dar como resultado que el bien resulte o no inventariable y, en
consecuencia, el concepto presupuestario al que se ha de imputar el justificante de gasto.

Para facilitar el trabajo y evitar que se cometan errores y las consiguientes correcciones
y rectificaciones que tan molestas resultan, se aceptan y se recomiendan todas las

consultas y dudas que tengan a la hora de interpretar la factura y hacer el inventario.

Enviadnos vuestras consultas junto con las facturas y el/los centros de coste a que han de
imputarse y os ayudaremos a resolverlas.

OTROS ERRORES COMUNES AL HACER EL INVENTARIO

PESTANA DE DATOS GENERALES:

-Las fechas de puesta en funcionamiento y de recepcion tienen que coincidir con la fecha de la
factura.

-El campo descripcion debe ser lo mas detallado posible, incluyendo todos los complementos
que se adquieran junto con el elemento principal (ratén, teclado, funda, webcam...).

- Hay que cumplimentar los campos obligatorios de Marca y N2 Serie si los hubiere y recordar

modificarlos en el caso de que se utilicen las opciones de “guardar como” o “inventario
multiple”.

- La dependencia econdmica (centro de coste) consta de 4 digitos. Coincide con la clave orgdnica
a la que se haya imputado el justificante de gasto y se selecciona pinchando en la lupa, lo cual
abre un menu desplegable (Se puede utilizar el operador % ......% para precisar la busqueda).

-La dependencia organizativa se refiere a la unidad que va a utilizar el bien, le corresponde la
elaboracion de las fichas de inventario (que puede coincidir o no con quien “grabe” la ficha de
inventario. Las fichas de inventario se graban por la unidad que grabe el justificante de gasto).
Al igual que la dependencia econdmica, se selecciona pinchando en la lupa. Consta de 3 digitos.
Se puede utilizar una palabra significativa entre el operador % ...... % para localizar la
dependencia organizativa.
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Ejemplo: para buscar la unidad organizativa “laboratorio docente de Geologia”, en el campo
“descripcidn del buscador escribo %geologia% (sin acentos), le doy a buscar y salen 4 opciones.

e e ——— <] Buen o~

& piginade ico de Uik-£con..| @ Hemento =0

Marca: A

v | 18/06/2021 10:39:02 &

o: 11 PATRIMONIO Organizativa
v Buscar Avanzada
steemens
Hemento prindipal X Correspondencia ® Todo O Cualquiera
Cédigo
Descripcién | %geologia%
ETIQUETA Hesrablecer VALOR INICIAL TOTAL

Sin datos

v Dependencias

Depe Q CODIGO DESCRIPCION

39 0026 - D. GEOLOGIA
s01 DEPARTAMENTO GEOLOGIA

569 LABORATORIOS DOCENCIA DEPARTAMENTO GEOLOGIA
1 S PROPIEDA 612

No informado
No informado

Q
A

V¥ Ubicacion geografica

PP P PP

No informado

No informado

039
o

@ M 15C Aeraamaila A T D)

En este caso, elijo la tercera opcién: “569. LABORATORIOS DOCENCIA DEPARTAMENTO
GEOLOGIA”.

-La ubicacion geogrdfica se define a tres niveles, edificio, planta y local. Todos los locales tienen
un cdédigo de inventario que consta de tres digitos y no tiene nada que ver con las referencias
con que dentro de cada centro académico se identifica a los diferentes espacios.

|II

Un buen modo de identificar el “cddigo numérico”, la “denominacién exacta” e incluso “la
unidad organizativa” que se emplea en los formularios de inventario, es servirse de los planos
del STIG.

http://www.stig.usal.es/webgestionespacios

Ejemplo: queremos buscar un local de la planta 01 del Edificio 383. Aulario. Campus Viriato (Ed.
Piedra). No sabemos exactamente su cédigo de patrimonio, pero sabemos fisicamente donde
se encuentra, asi es que accedemos con nuestra clave a la pagina web del STIG/Gestion de
espacios/ seleccionamos el edificio y la planta que nos interesa y encontramos el local que
buscamos con los datos que necesitamos:

Al posicionamos en el local que nos interesa obtenemos el Cdodigo numérico: “002”, la
denominacion “Aula 113” y la unidad organizativa: “Aulas de docencia Esc. Politécnica Superior
de Zamora”.
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PESTANA DE DATOS ECONOMICOS:

Justificante de gasto y cuentas contables: Hay que asegurarse de que la cuenta contable, la
subcuenta y la familia coinciden con el concepto econdmico al que se ha imputado el justificante
de gasto y que el importe imputado a los conceptos econdmicos inventariables coinciden con el
importe total de los elementos inventariados.

Por ejemplo, este justificante de gasto ha sido imputado a varios conceptos econémicos:
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@ Pagina de Inicio de UKK-£c... % | |
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&I'I'lml“ UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO (6401 gracioN)

| Pagina de Inicio de UXXI-Econémico
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UNIVERSITAS XXI - ECONGMICO

Hola, Maria Soledad Cillero Martin

Genersl |  Admnistatvo |  Econémico |  Datosfiscles | Agrpaciones
Imputacion Fago | OwosDaos | Investgacien | Inventaio |  Documentacion
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@ Numero de operacion de imputacion: 2021/00023041 Anular
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Pues bien, hay que asegurarse de que el importe total de los bienes cuya cuenta contable es
“Equipo para proceso de informacidn” coincidan con el importe total del concepto econémico
“627.00”: 1.137,98 € y que los bienes cuya cuenta contable es “Otro inmovilizado material”
coincida con el importe del concepto “629.02”: 1.700 €. Comprobamos.

Por un lado, tenemos inventariado dos Cpu Ord. Pc (familia incluida en el listado de la Cuenta:

“Equipos para proceso de informacion”) por importe cada uno de ellos de 568,89 €. Total bienes
imputados a esta cuenta: 1.137,98 €.

Valor residual 0,00 ~

Expediente: No informado
Documento contable: 2021000013651

Ver~ | & a Hiseparar
N DE LINEA IMPORTE UNIDADES
7/ 1 568,99 1
568,99 1

Vv Criterios de amortizacion

Fecha inicio de amortizac

a: |28/05/2021
Tipo de amortizacion: | Segiin cuenta contable [¥]
Criterio de amortizacién: Por afios v

Valor: 4,00

 Cuentas contables
*Cuenta: |2.1.7 L Equipos para procesos de informacin.
* Subcuenta: |2.1.7.0 + ORDENADORES

+.CPU ORD. PERSONAL PC

v Importes de amortizacién

Valor inicial total: 568,99 Ajuste al valor inicial total: 0,00
Valor neto contable: 568,99 Ajuste al valor residual total: 0,00
Valor no amortizable: 0,00
Valor residual total: 0,00
Amortizacién acumulada: 0,00
Atrasos de amortizacién total 0,00

@ ® 16C Aeraamaila A D D)
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Por otro lado, tenemos inventariado un cafidén de video por importe de 720,00 € y otros dos
cafiones de video inventariados por 490,00 € cada uno. Total imputado al concepto 629.02:
| imputado a la Cuenta “Otro inmovilizado material”: 1.700 €

1.700 €. Tota

Provee
Delegacién:
Fecha factura:
Valor residual:
Expediente:

Documento contable:

Ver~ | @ a

7

&
837293750 IGC INFORMATICA DE GESTION Y COMUNICACIONES S.L N
No informado
28/05/2021

No informado
2021000013651

Hiseparar

N DE LINEA IMPORTE UNIDADES

1 720,00 1

720,00 1

 Criterios de amortizacion

Fecha inicio de amortizacién del
sistema:

Tipo de amortizacién:
Criterio de amortizacién:

Valor:
~ Cuentas contables

* Cuenta:

* Subcuenta:

* Familia:

Subfamilia:

v Importes de amortizacién

Valor inicial total:
Valor neto contable:
Valor no amortizable:

Valor residual total:

28/05/2021 |13

Segun cuenta contable

Por afios v
10,00
219 +0tro inmovilizado material.
2.1.9.1 +0tro inmovilizado material.
2.1.9.1.40 + CARON DE VIDEO (VIDEOPROYECTOR)
1N
720,00 Ajuste al valor inicial total: 0,00
720,00 Ajuste al valor residual total: 0,00
0,00
0,00

A @ 6C Nemamaila A D) D B

Delegaci

No informado

~
Fechafactura:  28/05/2021
Valor residual: 0,00
Expediente: No informado
Documento contable: 2021000013651
Ver- | @ a Hiseparar
N¢ DE LINEA IMPORTE UNIDADES
7 1 490,00 1
490,00 1
~ Criterios de amortizacién
Fecha nicio de amortizacién del [0 0012051 g
Tipo de amortizacién: | Segin cuenta contable [¥]
Criterio de amortizacién: Por afios v
Valor: 10,00
¥ Cuentas contables
*Cuenta: |2.1.9 +0tro inmovilizado material.
*Subcuenta: |2.1.9.1 4.0tro inmovilizado material.
* Familia: |2.1.9.1.40 4 CARNON DE VIDEO (VIDEOPROYECTOR)
Subfamilia:
~ Importes de amortizacién
Valor inicial total: 490,00 Ajuste al valor inicial total: 0,00
Valor neto contable: 490,00 Ajuste al valor residual total: 000
Valor no amortizable: 0,00
Valor residual total: 0,00
v
Amortizacién acumulada: 0,00

B B o B ® 16C Nermsmaila ~ T D)
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PESTANA INFORMATICA:

Esta pestafia solamente se habilita en el caso de que la Cuenta seleccionada en la PESTANA DE
DATOS ECONOMICOS sea la Cuenta “Equipos para proceso de informacién” o “Aplicaciones
Informaticas” y se rellenard con los datos informaticos que se requieren en las Instrucciones de
Inventario, pagina 9.

Para ORDENADOR, se requieren los siguientes datos:

FABRICANTE: Indicar el Sistema Operativo.

Tipo de procesador, Velocidad de procesador, HD, Memoria RAM, Dispositivos que contiene
(DVD, GRABADORAS, TARJETAS..)

Para el SOFTWARE:

Nombre y versién del programa y tipo de soporte (DVD, WEB...)
PESTANA OTROS:

En esta pestafia se indicaran los datos descriptivos de los bienes muebles que lo precisen para
una completa descripcion, tales como material construido, medidas y colores cuando dichos
datos sean relevantes para la identificacidn de los bienes.

En el caso de los monitores de ordenador o monitores de television, se indicaran las pulgadas.

PESTANA DATOS ASOCIADOS:

Ademas de ser la pestaiia que permite grabar mejoras de los elementos, existe la opcidn de
afiadir “documentacion”

@ hitps://webtierusal.es/Inventarifeces/elemento - @c| sucr. o~

@ Pégina de Inicio de UXX-£con..| @ Hemento |0
Ver~ % = i Separar

EJERCICIO PORCENTAJE

Sin datos

 Proyectos

CODIGO DE PROYECTO DESCRIPCION ORIGEN PORCENTAJE

FECHA . .
Acciones  FECHADE - peemyp IMPORTE ELEMENTO TIPO DE VALORACION (ALOR RESIDUAL IMPORTE MEIORAS  VALOR RESIDUALMEIORAS  ATRASOS AMORTIZACION yy op 1yiciaL ToTAL
CREACION 101" amio ELEMENTO MEJORAS

1208
@ @ 15C Mayornublade A T 500, By
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Pulsando en el signo + se habilita la opcidn de cargar ficheros pulsando el botdn “EXAMINAR”.

@ Elegir archivos X - o
= [0 | Buscoren ste cquipo » & 0| Bus -
g- o
A ~ &
* % v Carpetas (7)
4 3 Descarga: & Document PORCENTAJE
= migenes # '
O Esciorio Imégenes
- m =
n J’ Misica Objetos 30
= g Videos
» PESCRIPCION ORIGEN PORCENTAJE
 Dispositivos y unidades (2)
B Objeos 0, o
Disco local (€1 .
Nombre: | ] [Todos os archivos () 5
Ver~ | @ & | SSeparar
ARCHIVO DESCRIPCION

] Examinar...

 Cambios de valoracién

Ver~ | Hiseparar

FECHA <
ACCIONES FE(HA o EFECTIVA IMPORTE ELEMENTO TIPO DE VALORACION \UTGEEITTL IMPORTE MEJORAS VALOR RESIDUAL MEJORAS RIEASLS AMDRT‘ZACION VALOR INICIAL TOTAL
CREACION ELEMENTO MEJORAS
DEL CAMBIO
Sin datos
< >
v
g ® m € 9 xi i B|@

E 21
Q@ @ 14C Mayornublade A TID) 50, By

Permite cargar ficheros en Word, en PDF, en JGP. Podéis adjuntar fotografias del elemento
muebles que estais inventariando o la factura. Esto facilitara después cualquier comprobacion,
por lo que es buena idea ir utilizando esta posibilidad que ofrece el sistema.
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