ORDEN de 30 de junio de 1998 de la Consejeria de Economia y
Hacienda por la que se aprueba la instruccion para la elaboraciéon y
mantenimiento de la seccion de bienes muebles del inventario
general de bienes y derechos de la Comunidad Autébnoma.

1. Introduccién

Por Instruccién de la Direccion General de Patrimonio de 11 de diciembre de 1991 se regularon los
criterios basicos para elaborar la ficha de Inventario de Bienes Muebles de la Comunidad Auténoma.
En conexion con la puesta en marcha de la Contabilidad Patrimonial de la Comunidad Auténoma, se
ha desarrollado un mdédulo de gestidn del Inventario General de Bienes y Derechos de la Comunidad
Auténoma en el Sistema de Gestibn Econdmica, lo que supone un replanteamiento total de la
mecanica operativa del Inventario; por tanto es necesario modificar la Instruccion de 11 de diciembre
de 1991. Por ello, a propuesta de la Direccién General de Patrimonio y la Intervenciéon General,

DISPONGO

Articulo Unico.

Se aprueba la Instruccion para la Elaboracion y Mantenimiento de la Seccion de Bienes Muebles del
Inventario General de Bienes y Derechos de la Comunidad Auténoma que se publica como Anexo a la
presente Orden.

Disposiciones finales

Disposicidn final primera.

Se faculta a la Intervencion General y a la Direccion General de Patrimonio para interpretar la
Instruccion y dictar conjuntamente cuantas resoluciones sean necesarias para su desarrollo.

Disposicién final segunda.
La presente Orden entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el «Boletin Oficial de la
Regién de Murcia».

Disposicién final tercera.
Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a la presente Orden y
en particular la Instruccion de la Direccion General de Patrimonio de 11 de diciembre de 1991.

Murcia, 30 de junio de 1998.—EI Consejero, Juan Bernal Roldan.



INSTRUCCION PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DE LA SECCION DE BIENES
MUEBLES DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA

Por Instruccién de la Direccién General de Patrimonio de 11 de diciembre de 1991, se regularon los
criterios basicos para elaborar la ficha de Inventario de Bienes Muebles de la Comunidad Auténoma.
En conexion con la puesta en marcha de la Contabilidad Patrimonial de la Comunidad Auténoma, se
ha desarrollado un mdédulo de gestidn del Inventario General de Bienes y Derechos de la Comunidad
Auténoma en el Sistema de Gestibn Econdmica, lo que supone un replanteamiento total de la
mecanica operativa del Inventario; por tanto es necesario modificar la Instrucciéon de 11 de diciembre
de 1991.

Por todo ello, la presente Instruccion tiene por objeto establecer la mecanica operativa, aprovechando
las herramientas informaticas, para el mantenimiento del médulo de bienes muebles del Inventario.

1. AMBITO OBJETIVO

La Instruccién se refiere a las operaciones que tengan por objeto bienes de las categorias siguientes,

propiedad de la Comunidad Autonoma o de los Organismos Auténomos o Entes de Derecho Publico

adheridos al sistema, cualquiera que sea su valor y cualquiera que sea la partida que financie su

adquisicion y /o produccion:

a) Los bienes muebles, entendiendo por tales aquellos que puedan ser separados de su soporte

sin quebrantamiento de la materia ni deterioro del objeto, siempre que su vida Util sea superior a
un afio.

b) Los vehiculos automoéviles, incluyendo la maquinaria sobre ruedas y orugas y los medios de
transporte maritimo y aéreo

c) Los bienes Informaticos de vida util superior a un afio, tanto los equipos materiales (hardware)
como el soporte légico inmaterial (software), excluidos los consumibles y los medios de
almacenamiento removibles.

d) Los bienes de valor extraordinario o artistico y el fondo bibliogréafico, incluyendo libros u otros
impresos asimilables a éstos.

2. OPERACIONES DE INVENTARIO

2.1. Operaciones de alta.

Son operaciones por la que un conjunto de bienes muebles adquiridos por el sujeto contable entra en
el Inventario, ya sea mediante precio o de forma lucrativa, creandose un registro en la base de datos
para cada uno de ellos.

2.2. Operaciones de baja.

Son operaciones por la que un conjunto de bienes sale del Inventario, porque el sujeto contable cesa
en sus derechos sobre ellos, ya sea por enajenarlo a un tercero mediante precio o por cederlo de
forma gratuita.

Esta operacién determina que los registros correspondientes quedan marcados como «baja» y a partir
de ese momento solo se utilizan a efectos de cuentas anuales o estadisticas del ejercicio en que
causan baja o de informacion histérica.

2.3. Operaciones mixtas.

Son operaciones por las que un conjunto de bienes entra en el inventario del sujeto contable, con el
mismo tratamiento que en altas, y a modo de contraprestacién, otro conjunto de bienes sale del
Inventario, con el mismo tratamiento que en bajas, existiendo o no entregas en metalico.

En funcion del equilibrio econémico de la operaciéon pueden ser permutas puras, permutas con
compensacion en metélico y compraventas con pago parcial en especie.

2.4. Operaciones de cesidn de uso y asimiladas.

Operaciones por las cuales el sujeto contable asigna el uso de un bien que figura en el Inventario a
otro ente, pero conserva la propiedad sobre ellos, como la cesién de uso y la adscripcion. También se
incluyen en este grupo las operaciones que anulan los efectos de las anteriores, como la reversion de
cesion de uso, el fin de cesién de uso por cumplimiento de plazo y la reincorporacion.

Los bienes cedidos quedan marcados como «cedidos» o «adscritos» en el sujeto contable original
pero no causan baja porque el sujeto contable sigue ostentando derechos sobre ellos.

Por tanto, siguen figurando en el Inventario del sujeto contable original, con independencia de que
figuren o no en su contabilidad.



2.5. Operaciones de cambio de uso y ubicacion.
Son operaciones por las que un conjunto de bienes cambia
de uso o ubicacion, pero sin cambiar el sujeto contable.

2.6. Operaciones de rectificacion.

Estas operaciones pueden ser de anulaciéon o de modificacion.

Son operaciones de anulacion aquellas por las que se eliminan los registros correspondientes,
normalmente para corregir errores detectados con posterioridad a su alta.

Son operaciones de modificacion aquellas por las que se modifican los datos correspondientes a un
bien o grupo de bienes, normalmente para corregir errores detectados con posterioridad a su alta o
para completar datos.

2.7. Tasaciones.
Son operaciones por las que se estima el valor de un bien, ya sea por tratarse de una adquisicion
lucrativa, ya porque el precio de adquisicién del bien haya perdido actualidad.

3. DATOS A INCLUIR EN EL INVENTARIO

3.1. Datos a incluir en Documentos de Alta en Inventario.

3.1.1. Datos relativos al Documento de Alta en Inventario.

e Tipo de Documento de Alta, segiin Anexo i

* Denominacion del Certificado de Inventario

« Clave organica emisora del documento

« Fechay personas que firman los Documentos de Alta en Inventario

* Procedimiento de adquisicion

¢ Fecha de adquisicion

e Ubicacion: Inmueble / Planta (opcional) / Despacho (opcional)

¢ Fecha de inicio de ubicacion

» Asignacion de uso : Consejeria/D. G./ O. A./ Servicio y seccién (opcional)
¢ Fecha de inicio de asignacion de uso

e Suministrador (en caso de documentos grabados posteriormente a la fase “O”)
¢ Sujeto transmitente (en caso de operaciones lucrativas)

« Condiciones (en caso de operaciones lucrativas)

« Plazo de cesion (si existe, en caso de cesion de uso)

3.1.2. Datos relativos a cada linea del Documento de Alta en Inventario.

¢ Cadigo de Inventario, incluyendo referencia a Grupo, Subgrupo, Familia y Tipo de bien.

e Caracteristicas adicionales

¢ Numero de unidades

* Precio o valor de tasacion por unidad (en caso de altas onerosas se consignara incluyendo el IVA,
excepto en los Entes u Organismos Auténomos que puedan recuperarlo)

« Precio total de la linea (se calcula automaticamente)

¢ Datos contables (se asignan automaticamente)

3.1.3. Datos especificos para Equipos/Mobiliario/Maquinaria
* Marca

¢ Modelo

e Codigo de Contratacion Centralizada (opcional)

¢ Dimensiones en cm.: Altura/Anchura/Profundidad

¢ Color (opcional)

* Acabado (opcional)

¢ Observaciones (opcional)

3.1.4. Datos especificos para Informatica (Hardware)
* Marca

¢ Modelo

¢ Codigo de Contratacién Centralizada (opcional)

* Numero de serie (opcional)

¢ Observaciones (opcional)



3.1.5. Datos especificos para Informatica (Software)
* Marca

¢ Modelo

« NuUmero de serie (opcional)

* Numero de licencias

¢ Observaciones (opcional)

3.1.6. Datos especificos para Bienes Muebles Artisticos
e Titulo

e Autor

¢ Fecha de creacion

¢ Material base

e Material

¢ Dimensiones en cm.: Altura/Anchura/Profundidad

¢ Observaciones

3.1.7. Datos especificos para Vehiculos

¢ Matricula
¢ Marca
« Modelo

« Cddigo Contratacion Centralizada (opcional)
¢ NuUmero Registro Central de Vehiculos

« Potencia en Cv

e Tara En Kg (opcional)

¢ Color (opcional)

e Combustible

* Equipamiento (opcional)

¢ Observaciones (opcional)

3.1.8. Datos especificos para Fondo Bibliografico
e Titulo

e Titulo original (opcional)

e Autor

« Clasificacion Decimal Universal (opcional)
» Editorial

« Coleccion (opcional)

* Afio de edicién

* Numero de edicion (opcional)

¢ NuUmero de volimenes (opcional)

¢ Observaciones

3.2. Datos relativos a Documentos de Baja en Inventario:

¢ Motivo de la baja

¢ Fecha de la baja

e Comprador o sujeto que recibe los bienes

« Numero de inventario de los bienes

¢ Fechay personas que firman los Documentos de Baja enlnventario

3.3. Datos relativos a Documentos de Cambio de Uso y Ubicacion:

¢ Tipo de Documento

« Fecha del cambio de uso y/o ubicacién

¢ Numero de inventario de los bienes

* Nueva ubicacion (en su caso): Inmueble / Planta (opcional) / Despacho (opcional)

« Nueva asignaciéon de uso (en su caso) : Consejeria / D. G. / O. A. / Servicio (opcional) / Seccion
(opcional)

¢ Fechay personas que firman los Documentos de Cambio de Uso y / o ubicacion



3.4. Datos relativos a Documentos de cesion de uso y adscripcion

¢ Tipo de documento

* Fecha de la cesion o adscripcion

¢ Sujeto que recibe los bienes

* Numero de inventario de los bienes

¢ Fechay personas que firman los Documentos de cesién de uso o adscripcién

¢ Finalidad

¢ Condiciones

* Plazo de cesion (si existe, en caso de cesion de uso)

La Direccion General de Patrimonio, cuando razones de oportunidad y conveniencia lo aconsejen
podra modificar la estructura asi como variar datos a registrar de los bienes inventariables. Cuando
estas modificaciones tengan repercusion contable, deberan ser informadas previamente por la
Intervencién General.

4. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y MANTENER EL INVENTARIO
4.1. Grabacion de altas, bajas, operaciones mixtas, cesiones de uso y asimiladas,
cambios de uso y ubicacion y tasaciones del ejercicio en curso

La grabacién de altas, bajas, operaciones mixtas, cesiones de uso y asimiladas, cambios de uso y
ubicacion y tasaciones del ejercicio en curso serd llevada a cabo en las Consejerias, Organismos o
Entes o por la Direccion General de Patrimonio de acuerdo con la divisién de funciones establecida
por el Anexo Il

En el caso de altas por compraventa 0 permuta con entrega parcial en metalico incluidas en partidas
incluidas en el Anexo |, sera condicion inexcusable el alta en inventario para la tramitacién del
documento contable «O». En este caso concreto, el valor total de los bienes inventariados debera ser
igual al importe del documento «O»

Los bienes comprendidos dentro del ambito objetivo de la Instruccion, tal como se define en el punto |,
adquiridos por compraventa o permuta con pago parcial en metalico con cargo a partidas no incluidas
en el Anexo | deberan ser incluidos igualmente en el Inventario. En este caso la grabacion podra ser
practicada bien con caracter previo o bien posterior a la tramitacion del documento “O”, pero siempre
debera ser realizada dentro del ejercicio, y el valor total de los bienes inventariados podra ser diferente
del importe del documento «O» .

La unidad de inventario es el bien individual, permitiendo el sistema la grabacién conjunta de grupos
de bienes de idénticas caracteristicas, que se separan en el acto de la validacién. Cuando se
adquieran mediante la misma factura un bien principal y sus accesorios, se grabaran como una sola
unidad de inventario, salvo que se prevea su posterior separacion; pero se hara constar la existencia
de accesorios como caracteristica adicional.

La Unica excepcion a esta regla son los fondos bibliograficos de uso general. Los bienes incluidos en
esta familia podran ser incluidos en el Inventario por medio de apuntes colectivos siempre que se den
las siguientes condiciones:

a) SoOlo pueden ser objeto de apuntes colectivos los elementos previamente registrados en un
sistema informatico especializado que cubra toda la informacion que debe incluirse en el
Inventario con caracter obligatorio para este tipo de bienes.

b) Con anterioridad a la grabacién de este tipo de bienes de apuntes, debe enviarse a la Direccion
General de Patrimonio un listado en papel que cubra la informacion a la que se refiere el punto
anterior.

c) Sdlo se podran incluir en el mismo apunte elementos pertenecientes al mismo tipo, adquiridos el
mismo afio, ubicados en el mismo inmueble y con la misma asignacion de uso. El valor de
adquisicion incluira el IVA, salvo en entes que puedan recuperarlo. Cuando éste figure de forma
global en la factura, se distribuira su importe entre los distintos elementos inventariables. Esta
operacion se realizard de tal manera que en las altas por compraventa o permuta con entrega
parcial en metalico incluidas en partidas incluidas en el Anexo I, el valor total de los bienes
inventariados no sea inferior al importe del documento «O» Como fecha de adquisicion se ha de
considerar la de recepcion de los bienes.



4.2. Emision y firma de documentos

El sistema permite la emision de los documentos necesarios para dar soporte a cada una de las
operaciones de inventario, que se especifican en el Anexo lll, en los formatos normalizados reflejados
en el Anexo IV.

La elaboracion y firma de estos documentos es obligatoria; pero dado su caracter de documentos
normalizados, pueden existir situaciones en las que no se adapten a todos los extremos del caso. En
esas ocasiones, se podran elaborar por las Consejerias, Organismos o Entes o por la Direccion
General de Patrimonio documentos que sigan en lo esencial los documentos normalizados y que
recojan las circunstancias especificas.

En cualquier caso debe tenerse en cuenta que es obligatoria la firma bien de los documentos
normalizados, bien de los especificos.

Las Consejerias, Organismos o Entes incluidos en el sistema son responsables de la custodia de la
documentacion administrativa que sirva de soporte a los actos registrados en el Inventario.

Ademas de los documentos reflejados en el Anexo IV, el sistema podra emitir listados meramente
informativos.

4.3. Validacién de altas, bajas, operaciones mixtas, cesiones de uso y asimiladas, cambios de

uso y ubicacidn y tasaciones del ejercicio en curso.

La validacion de altas, bajas y modificaciones del ejercicio en curso sera llevada a cabo en las
Consejerias, Organismos o Entes o por la Direccion General de Patrimonio de acuerdo con la division
de funciones establecida por el Anexo Ill.

El funcionario que realiza la validacion es responsable de comprobar que se han emitido y suscrito los
documentos necesarios, de acuerdo con el Anexo Il

Dado que la unidad de inventario es el bien individual, en el acto de la validacion se desglosan los
grupos de bienes muebles grabados de forma conjunta en tantas unidades de inventario como
muebles existan, y se asigna automaticamente un niamero a cada uno de ellos.

4.4. Grabacion y validacion de altas, bajas, operaciones mixtas, cesiones de uso y
asimiladas, cambios de uso y ubicacion y tasaciones de ejercicios anteriores.

Por lo que respecta a las operaciones excepcionales de regularizacion de altas, bajas y
modificaciones de ejercicios anteriores, se deberd comunicar por escrito la necesidad de estas
operaciones a la Direcciéon General de Patrimonio.

La Direccion General de Patrimonio y la Intervencién General, a la vista de las circunstancias del caso,
resolveran sobre la incidencia y en su caso, estudiaran los procedimientos mas adecuados para la
regularizacion, que podran incluir la mecanizacion de los datos de los bienes en cuestion por las
Consejerias.

Quedan exceptuados de este procedimiento los cambios de uso y ubicacion de ejercicios anteriores,
gue seran grabados y validados por la o las Consejerias, Organismos o Entes implicadas.

4.5. Operaciones de rectificacion.

En caso de operaciones grabadas erréneamente y no validadas, las personas autorizadas para su
validacion podran proceder a su anulacion. En caso de operaciones grabadas erroneamente y
validadas, las Consejerias, Organismos o Entes comunicaran por escrito la incidencia a la Direccién
General de Patrimonio. La Direccién General de Patrimonio y la Intervencion General, a la vista de las
circunstancias del caso, resolveran si procede la anulacién.

Las Consejerias, Organismos o Entes podran completar y modificar los datos del Inventario siempre
gue no afecten a los siguientes campos con trascendencia contable:

¢ Tipo de bien

e Cuenta

¢ Precio de adquisicion

* Valor contable

e Amortizacién anual

e Valor residual

e Amortizacién acumulada

Cuando las Consejerias, Organismos o Entes soliciten por escrito la realizacion de modificaciones con
efectos contables, la Direccion General de Patrimonio y la Intervencion General, a la vista de las
circunstancias del caso , adoptaran una solucion individualizada.



4.6. Grabacion y validacion de altas de bienes de produccion propia.

En el caso de bienes de fabricacion o produccion propia, incluyendo el soporte Idgico (software) y
otros, la grabacion y validacion se realizard por la Direccién General de Patrimonio, a la que las
Consejerias, Organismos o Entes afectados remitiran los datos relativos a descripcion y coste de
produccion.

4.7. Preparacion y colocacion de etiquetas autoadhesivas

Una vez practicada el Alta en Inventario , deberan aplicarse etiquetas autoadhesivas a los subgrupos
de bienes muebles comprendidos en el Anexo VI.

La Direccion General de Patrimonio facilitara a las Consejerias, Organismos o Entes incluidos en el
sistema las etiquetas autoadhesivas, o les indicara tipos normalizados para su adquisicién directa; las
Consejerias, Organismos o Entes aplicaran el nimero de inventario asignado por el sistema a las
etiquetas, bien manualmente o mediante el programa que se prevé elaborar para ello, y los colocaran
de acuerdo con las instrucciones indicativas del Anexo VI o si ello no fuera posible, en lugar que
guede siempre bien visible cualquiera que sea la ubicacién del bien.

5. AUTORIZACIONES PARA ACCEDER AL MODULO DE GESTION DE

INVENTARIO DEL SISTEMA INFORMATICO DUNE

Las Consejerias, Organismos o Entes incluidos en el Sistema de Gestion de Inventario
cumplimentaran una ficha segun el modelo del Anexo Il para cada persona que haya de acceder al
modulo de Gestidn de Inventario para introducir o validar datos, asi como para aquellas otras que
hayan de autorizar con su firma documentos emitidos por dicho médulo.

Dichas fichas han de ser firmadas por el Secretario General de la Consejeria 0 cargo analogo en los
Organismos Autéonomos y otros entes. Las fichas seran remitidas a la Direccion General de
Patrimonio que gestionara su alta en el sistema de Gestién Econdmica.

Murcia, 13 de mayo de 1998.

—EI Director General de Patrimonio, José Fernandez Lopez.

—El Interventor General, Toméas Crespo Ramos.
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