S UNIVERSIDAD
DE ALMERIA

INVENTARIO:

Factura electronica

Manual Unidades Tramitadoras



Manual Inventario - e factura

INDICE

L INTRODUGCION. ...ttt ettt et e et e e et et e e e et et ese et enesaeaeeeeseeaeeneseeseneeeeeseseseeeenesaeeeenenaeanas 1
I1. LINEAS DE UN JUSTIFICANTE DE GASTO ....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeseeeeeeeseeeseseseeeseseseeseeseseessenesaeaeas 2

Ill. ALTA EN INVENTARIO DE VARIOS ELEMENTOS PRACTICAMENTE IDENTICOS CON ETIQUETAS

SECUENCIALES. ........couttiititetieeiteeitie ettt steeste e e stte e sttt e sbteesbteesate e bt e e sbbeabeeebteebeeessteebeeessbeebeeessseesaeesaseenaseas 3
3.1 Justificante de Gasto > Pestana INVeNntario ............ccccevviiiiiiiiiie i 3
3.2 Inventario > Pestafia GeNEral.............oooiiiiiiiii e e e e e e e e et aaaeaaaaeean 5
3.3 Inventario > Pestaa ECONOMICOS ............ccviiiiiiiiiiiieeecee et etee e e e e e etae e e s tre e e e satr e e eeneaeeesanaeeean 7
3.4 Inventario > Pestaia INfOrmaAtiCos...............coooiiiiiiiiie e 8
3.5 INVENTArio > GUAIAAr Y COITAN .......cooiiiiieiiiiee ettt et e et e e stee e e s s be e e s ssteeesbaeeesnabeeessasneessnsseeean 9
3.6 Justificante de asto > GUANAN...........cocceiiiiiiiiiii e s 10

IV. ALTA EN INVENTARIO DE UN ELEMENTO. ......uuuiiiic e nannen 11
4.1 Justificante de Gasto > Pestafia INVeNtario .............cccceiiiiiiiieiiiec et 11
4.2 Inventario > Pestaia GeNEral..............ooeiiiiiiiiiiiieie et e e e e e e e e e e aarreaeas 12
4.3 Inventario > Pestana Datos @SOCIadOS ...........ccocvviiiiiiiiiiiiiiee et s e e e e e e eaes 14
4.4 Inventario > Pestafa ECONOMICOS ..............ccuiiiiiiiie et ciee e ettt e eeite e e stte e e e stta e e eeaaee s saveeeesataeaeenns 15
4.5 INVeNntario > GUATAAr Y COITAN ..........uvvviiiie e ittt e e e eestreee e e e e e serare e e e e e e s ataareeeeeesessstaeeeeessennnsrenes 16
4.6 Justificante de 8asto > GUAAX............c..oooiuiiii ettt e e sre e e e te e e e eaae e e sareeeesataeaeenns 17

V. ALTA EN INVENTARIO DE UNA MEJORAL. ........ooiiiiiiiieiitenieesteesteesteesteesbeesabeesabeessseesabeesssessasessseenns 19
5.1 Justificante de Gasto > Pestaia INveNntario .............cccoccveeviiiiii e e 19
5.2 Inventario > Mejora - FOrmulario ..............cooiiiiiiiiiii et e e e e sarar e e e e s s e sannes 20
5.3 Inventario > Mejora > Pestafia Datos asociados .............cccuveeiiiiiiiiiiiieie e 21
5.4 Inventario > Mejora > GUArdar Y CEITAT ...........ccoucuieeeiiieeeereeesiteeeesieeeeesaeeeesnaeeeessteeeseseeeesnseeeas 21
5.5 Justificante de gasto > GUAIAT..................oooiiiiiiiiie e et e e et e e e tae e e earee s 22

V1. CONSULTA BASICA Y EDICION. ........ooouivimiieiiiereiiieie sttt seae bbb sses s sae s nas 24
6.1 Justificante de Gasto > Consulta basica y Edicion .................ccccoooeiiiiiiiie e 24
6.2 Inventario > Consulta basica y EAiCION ................cooooiiiiiiii e 25
6.3 INVeNtario > GUANAAr Y CEITA .........oooiiiiiiiiiiiieee ettt e e e eerttrre e e e e e e et rar e e e e seseantaaeeeeeeesnnsraeneeaeeesan 26

VIl. GENERAR DOCUMENTO ASOCIADO A UN ELEMENTO DE INVENTARIO. ........cccovvvririiiiiieierenerererenenens 27

VIil. COMPROBAR IMPORTES INVENTARIO-JUSTIFICANTE DE GASTO. .....ccccovttiiiiiiiiiiieieieeeeenereseresesenenen 28

IX. COMPROBAR VALIDACION DE LOS ELEMENTOS DE INVENTARIO. ..........ocooveeiieieeeereeeeeee s 29

ANEXO I. CODIGO ETIQUETA DE CONSTRUCCIONES. ........cccooiiiiiiiiieeeeiiee e 30



Manual Inventario - e factura

I. INTRODUCCION

El moddulo Gestidn de Inventario de Universitas XXI permite gestionar el inventario de la universidad, es
decir registrar y mantener una relacion detallada e individualizada de los elementos que componen su
patrimonio.

La gestidn del inventario esta directamente relacionada con otras entidades del sistema como es el caso
del mddulo Justificantes del gasto. Generalmente los elementos que se dan de alta en el inventario han
sido adquiridos mediante una compra, por lo que existe un soporte documental para esa compra que es
la factura. Los datos econdmicos del elemento de inventario estan directamente relacionados con esa
factura y deben guardarse ciertas validaciones de coherencia entre ellos.

Este manual esta basado en el desarrollo de una gestion descentralizada del inventario y, por tanto, en
este caso, estd dirigido a las unidades tramitadoras de facturas electrénicas. Su objetivo es describir en
detalle cdmo se puede usar el sistema para dar respuesta al proceso descentralizado de alta en inventario
desde un Justificante de Gasto que las unidades tramitadoras de facturas hayan recibido para su
tramitacion.

A continuacién, se establece el procedimiento para gestionar el inventario asociado a las facturas
partiendo de un ejemplo descriptivo y detallado que servira de acercamiento a la aplicacién a las unidades
a las que corresponda su tramitacion.

Siempre accediendo desde el médulo de Justificantes del gasto, este manual describe como generar un
elemento de inventario individual, generar varios elementos de inventario a la vez, en principio iguales,
generar una mejora de un elemento ya dado de alta, adjuntar documentacién a un elemento de
inventario, incluir datos informaticos, consultar y editar elementos y mejoras ya dados de alta, generar
documentos, etc.
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Il. LINEAS DE UN JUSTIFICANTE DE GASTO

Para tramitar una ficha de inventario de alta o mejora en primer lugar debemos partir del médulo de
Justificantes de Gasto en UXXI-Econdmico.

A modo de ilustracion y como ejemplo, partimos de la situacion en que una unidad tramitadora ha
recuperado un Justificante de Gasto (en adelante JG) para su tramitacidn, que requiere el alta de material
inventariable, concretamente el JG 2019/000000011552.

Visualizando la factura en la pestaifia Documentacion, se puede comprobar el material que se adquirido,
en nuestro ejemplo, 2 CPU’s, 2 MONITORES, 1 DISCO DURO y otro material no inventariable, todo ello
con unos GASTOS DE ENVIO.

A continuacion, en la pestafia Econdmico, pulsando el botén , se consultan las lineas

(detalle de la factura) asociadas al JG:

=]

General  Administracién  Ayuda

Pago ] Otros Dﬁtos ] Investigacion ] Inventario

Conformidad de Factura Documentacicn ] Integracion CUQ

General ] Administrativo Wl Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacicn

I| Introducir Lineas |I N2 unidades a las que hace referencia el justificante: 1

1 '.‘
Imparte | ineas del justificante de gasto N° 2019/000000011552
=
~| Lineas del justificante
~
1 + Sel. | N2 Descripcion Neto VA Totg
= -I.__-
o= I MONITORES 330,58 69,42 400,00
- r 3 disco duro intemo 49.59 1041 60.00
Xl | T |4 |gastos de envio 827 1.73 10,00
" | 5 |material no inventariable 165.29 34.71 200.00
Ol [« | v
Prorrata
Especial 000% - Registrar
™ Iny

—

Pestafia Econdmico - Lineas del justificante de gasto
En este JG se visualizan 5 lineas, siendo inventariables las lineas 1, 2, 3 y parte de la 4 (la que corresponda
al material inventariable).

Como podemos apreciar, la factura de 1.470€, tiene unos gastos de envio de 10€ (Linea 4), por lo que
estos 10€ seran repartidos proporcionalmente (regla de tres) entre el resto de lineas de la factura, es
decir, las lineas 1, 2, 3y 5.

De esta forma, debemos tener claro el material que debemos inventariar y su importe correspondiente,
siempre atendiendo a las lineas de factura:

Linea 1 compuesta por 2 CPU’s de 400€ cada una.

- Linea 2 compuesta por 2 MONITORES de 200€ cada uno.
- Linea 3 compuesta por 1 DISCO DURO INTERNO de 60€.

- Linea 4 compuesta por GASTOS DE ENVIO de 10€, que se repartiran proporcionalmente entre el
resto de las lineas, 5,48€ en la linea 1, 2,74€ en la linea 2, 0,41€ en la linea 3, y 1,37€ en la linea 5.

- Linea 5 compuesta por MATERIAL NO INVENTARIABLE de 200€.
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lll. ALTA EN INVENTARIO DE VARIOS ELEMENTOS PRACTICAMENTE IDENTICOS CON ETIQUETAS
SECUENCIALES.

En nuestro ejemplo, en primer lugar, vamos a indicar los pasos a seguir para inventariar a la vez varios
elementos casi idénticos cuyas etiquetas tienen una numeracién secuencial, en nuestro caso el material
de lalinea 1, 2 CPU’s, incluyendo la correspondiente parte proporcional de la linea 4, gastos de envio.

3.1 Justificante de Gasto > Pestaiia Inventario
A continuacidn, se muestran los pasos a seguir para dar de alta los elementos:

» Pulsamos sobre la pestaia Inventario, que nos detalla las lineas definidas en el JG con sus
importes correspondientes que se pueden modificar dependiendo del importe del material a
inventariar.

» En el desplegable Inventariar como, se selecciona Inventariar.

> Seseleccionalalineal [ ylalinea4 ¥,y se pulsa el botdn ARadir Inventariar [+]:

B Justificante del gasto - *

General  Administracian  Ayuda

Conformidad de Factura l Documentacion l Integracidn CUQ
General l Administrativo l Econémico l Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacicn ]
Pago ] Otros Datos ] nyvestigacion
Inventario 1/2 l Inventario 2/2 ]
Inventariar
Inventariar como: |Inventariar j Total inventariado: m
N2 de Linea | Imporie Pendiente | Unidade=s Pendientes =l
1 2
Adadir Inventanar 2 400,00 2
N 3 60.00 1 b
4 10.00 1
— = ks T TaMiaTul 1 hd
Elementas

Importe Unidade=s | F_P_Funcionami|

Pestafia Inventario - Inventariar



Manual Inventario - e factura

siguientes campos, seglin se muestra en la imagen:
- Tipo de entidad.
- N2 de elementos.

Importe inventariar.

Unidades inventariar.

» Y acontinuacion, se pulsa Aceptar |

B

General  Administracion  fAyuda

Se abre una nueva ventana, Generacion de entidades de inventario, donde se cumplimentan los

Conformidad de Factura ] Documentacion ] Integracion CUO
General ] Administrativo l Econdmico l Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacion ]
Pago l Otros Datos l Investigacion Inventario

Inventario 1/2 ] Inventario 2(2 ]

Inventariar

Inventariar como: |In\-'entariar j Total inventariado: m

B

Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes

| 1 | 800,00 Tipo de entidad: se selecciona “Elemento”, por

de nuevos elementos

independientes, es decir, nuevas altas.

v
I | Generacién de entidades de inventario tratarse las CPU's
-
v Inventanar
=
4 Tipo de entidad: |E|emerrto j

Elementos Codigo etiqueta: H:I
N2 de elementos: 2
= 7

N2 de elementos: 2, teniendo en cuenta que
se van a inventariar 2 CPU’s practicamente
idénticas que unicamente difieren en el N2
de serie, y que tienen 2 etiquetas con
numeracidn secuencial, 100000 y 100001.

@ N2 de Linea | Importe Inventariar Unidades Inventariar

Importe inventariar: 400,00€, para la linea 1
que corresponde al importe de cada CPU. Se
sustituye el importe inicial que aparece por

Unidades inventariar: 1,
para la linea 1, teniendo
en cuenta que el
importe a inventariar,
400€, corresponde a un

defecto por 400,00€.

Importe inventariar: 2,74€, para la linea 4, Cancelar |

que corresponde a los gastos de envio de

elemento, 1 CPU.

Unidades inventariar: 0,
para la linea 4, porque
los gastos de envio no

cada CPU. Se sustituye el importe inicial que
aparece por defecto por 2,74€.

son elementos de
inventario.

Generacion de entidades de inventario
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3.2 Inventario > Pestana General

Al pulsar el botdn Aceptar, el sistema nos dirige al médulo de Gestidn de Inventario en UXXI-Econdmico,
concretamente a la pestaiia General, siendo de obligada cumplimentacion los campos sefialados con un

asterisco, *:

." Econémico GESTION DE INVENTARIO

UNIVERSITAS XXI

([TIPO_ENTORNO])

GESTION

CONSULTAS

PROCESOS INFORMES ADMINISTRACICN

Elemento (Edicion)

=

Numero etigueta:

= <k =1

lm Econdmicos || Mantenimiento || Artisticos || Informaticos || Estado || Datos asociados || Documentos || COtros |

v Asignacion etigueta

* Acignacion etigueta:
*Tipo etiqueta:

* Numero de elementos:

Cantidad: 2. Solo se activa en

caso de seleccionar en el campo

anterior

“Varios”, y debe

coincidir con el valor indicado

en el campo N2 de elementos

del JG (ver imagen anterior).

Fecha puesta
funcionamiento:
25/09/2019. Hace
referencia a la
fecha en la que el
bien se encuentra
en condiciones de
funcionamiento,
es decir, la fecha
de disposicion del
bien para su uso
por parte de la
Universidad.  El
afio debe coincidir
con los 4 primeros
digitos del JG.

~ Datos del elemento

Fecha efectiva
modificacién:
Se deja la que el
sistema
proponga.

~ Subelemento

Elemento principal:

* Cantidad:
Dados de baja:
¥ Etigueta desde:

* Etigueta hasta:

Numero etiqueta:

Etiqueta de otro sistema:

Traspasado de otro sistema:
* Fecha puesta funcionamiento:

* Fecha recepcion del elemento:

* Descripcién:

* Marca:
* Modelo:
* Nimero de serie:

== * fecha efectiva modificacion:

Grupo usuario:

Asignacion etiqueta: “Manual”.

Tipo etiqueta: “Fisica”.

Manuajﬁ

Fisica |v

N2 de elementos: “Varios”. Se utiliza “Varios” para inventariar a la vez 2 o mas

Variosﬂ bienes similares que difieren Unicamente en uno o dos campos y cuyas etiquetas

2 son secuenciales. En nuestro ejemplo se selecciona “Varios” porque estamos
inventariando 2 CPU’s, y en el JG se ha indicado como N2 de elementos un n2

superior a 1, en nuestro ejemplo “2” (ver imagen anterior).

En el supuesto de inventariar un tnico elemento, en la imagen anterior del JG se

100000
indicaria como N2 de elementos “1” y en este campo se seleccionaria “Uno”.
100001
Etiqueta desde: 100000. Solo se activa en caso de
seleccionar como N2 de elementos “Varios”.
Etiqueta hasta: 100001. E| valor se cumplimenta automaticamente, y
hace referencia al numero que consta en la Ultima etiqueta de
inventario de los elementos que se estan inventariando.
Los campos “Etiqueta desde” y “Etiqueta hasta” indican el intervalo de los
25/09/2019 By niumeros de las etiquetas de inventario que, con su cumplimentacion se confirma
haberlas adherido sobre los bienes que se estdn inventariando.
25/09/2019 B
CPU Fecha recepcion del elemento: 25/09/2019. Hace referencia a la
fecha en la que el bien se ha recepcionado en la Universidad.
Descripcion: CPU. Se debe indicar con la mayor claridad posible una descripcién
P del bien que se estd inventariando que permita su debida localizacién y control.

Marca: HP, Modelo: 800 DESKTOP MINI 35W y/o N2 de serie: 8CG7152NHV.

Si el elemento a inventariar no dispone de “Marca”, “Modelo” o “N2 de
serie”, se indicara en el campo correspondiente el texto: NO TIENE.

800 DESKTOP MINI 35W
8CG7152NHV

25/09/2019 12:14:46 7

40 Servicio de Contratacion, Patrimonio y Servicios Comunes UAL

Q

Pestaiia General (1 de 2)



Sin datos

v Dependencias

* Dependencia econdmica:
Responsable:

Cargo:

* Situacion juridica:

Forma Adquisicion:

* Organizativa:

v Ubicacidn geografica

* CodigoCamUbijer:
* CodigoEdiUbijer:
* CodigoPlaUbijer:

* Local:

Sublocal:

Encontrado por el sistema
externo:

Carga:

v Campos libres

Observaciones: Se
cumplimentara en
su caso, para dejar
constar alguna
observaciéon  en
relaciéon a algun
dato de la ficha
General.

MARCA COMERCIAL:

[r—) Observaciones:

* Responsable Organizativa:
*

TRAMITADOR-Apellidos y
Nombre:

* TRAMITADOR-E-mail:

* TRAMITADOR-Sector:

* TRAMITADOR-Teléfono:

TRAMITADOR-
Unidad/Departamento:

~ Datos de auditoria

Usuario creacion:
Creacion:
Usuario modificacion:

Fecha modificacion:

MOLINA ORANTES, BENITO
bmoli@ual.es
PAS Q
85539

* DEPARTAMENTO AGRONOMIA

D010 @, DPTO. AGRONOMIA

Mo informado

Mo informado

01 O, COMPRA

a
Do1D @4 Produccion Vegetal (Agronomia)
01 @, CAMPUS DE LA CARIADA
02 O ESCUELA POLITECNICQSUPER‘I\
01 @, PLANTABAJAALAL
131 @, DESPACHO (0.131)

Q
Mo informado

Mo informade

029 Q, HEWLETT-PACKARD

ASENSIO GRIMA, CARLOS MANUEL

4 Manual Inventario - e factura

Dependencia econémica: D010, y Organizativa: DO1D. La
dependencia hace referencia a la unidad destinataria del
uso del bien adquirido, que coincidira o no con la unidad
a la que se imputa el gasto. Sera la responsable del bien
que se esta inventariando y garantizard su buen uso y
control a lo largo de la vida del mismo. Las dependencias
se codifican mediante 8 digitos, los 4 primeros se indican
en el campo “Dependencia econémica”, y los 4 udltimos,
que concretan la unidad a un nivel mas detallado, se
cumplimentan en el campo “Organizativa”.

Enlace al listado de dependencias o unidades orgdnicas.

Situacion juridica: “COMPRA”. Forma mediante la
cual la Universidad obtiene la propiedad o el derecho
al uso del bien adquirido. En la mayoria de los casos
se selecciona COMPRA para indicar que se trata de
una adquisicién de un bien determinado, completo y
terminado suministrado por terceros mediante pago
como contraprestacion a la entrega del bien que
pasara a ser propiedad de la UAL.

Ubicacion geografica: 01 0201 131. Corresponde al cddigo
de 9 digitos que se encuentra en la etiqueta pegada en el
marco interior de la puerta de acceso a la estancia donde
se encuentra ubicado el bien que se esta inventariando.

Si el bien se localizara fuera de las dependencias de la
Universidad de Almeria, debera figurar como cédigo de
Ubicacién geografica 09 0099 00 000. En este caso, en la
pestafia Datos asociados, se adjuntara un informe
justificativo en formato pdf, firmado electrénicamente
por el responsable del centro de gasto, que acredite el
motivo o necesidad de ubicar el bien en dependencias
externas ajenas a la Universidad de Almeria, especificando
el lugar concreto de localizacion, la persona responsable y,
en su caso, la fecha aproximada de retorno a la UAL.
Cuando el bien haya dejado de cumplir su finalidad fuera
de la Universidad, la unidad organizativa a la que esté
adscrito el bien tramitard el correspondiente traslado del
material.

Responsable Organizativa: Se cumplimenta los apellidos y
el nombre del responsable de la unidad a la que se adscribe
el bien y que se ha indicado en el apartado Dependencias.

Mo informado

Datos del Tramitador: Hace referencia a los datos de la
persona que cumplimenta el formulario de inventario,
Apellidos y Nombre, Sector, Unidad/Departamento al
que pertenece, E-mail y Teléfono.

Ma informado
Mo informado

Mo informado

Pestafia General (2 de 2)
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3.3 Inventario > Pestafia Econdmicos

Ahora vamos a proceder a cumplimentar la pestafia Econémicos, pulsando sobre ella:

ADMINISTRACION

GESTION

CONSULTAS PROCESOS INFORMES

Elemento (Edicion)

H W & = =
NUmero etiqueta:
Economicos | Mantenimiento || Artisticos || Informaticos || Estado || Datos asociados || Documentos || Otros |
v Valoracion

Tipo de valoracion: | Por Factura

Validar en factura: »
2015,/000000011552
Mo informado

# Justificante del gasto:
Numero de serie:

Numere de factura: Mo informado

Descripcion: No informado
Proveedor: No informado
Delegacion: Mo informado

Fecha factura:  No informado

Valor residual:

Expediente:
Documento contable:

Ver » = =

4
Vi 4

v Criterios de amortizacion Criterios de amortizacion: Se dejan los valores que el sistema proponga.

Fecha inicio de amortizacion del

= Separar

Ne DE LINEA

Mo informado
Mo informado

0,00

IMPORTE

400,00
2,74
402,74

Justificante del gasto, N2 DE LINEA, IMPORTE y UNIDADES:
Comprobar que todo es correcto

UNIDADES

(=T

sistema: |25/09/2019 5
* Tipo de amortizacién: | Seguin cuenta contable v
- Familia: “CPU Y SERVIDORES”. |dentifica el
Criterio de amortizacién: Por afios hd elemento que se esta inventariando segdn
vValor: 8,00 agrupaciones definidas de bienes a los que se
aplicaran idénticos criterios en orden a su
« Cuentas contables tratamiento contable.
Se cumplimenta este campo con ayuda del
*Cuenta: |2.1.7 G, Equipos para procesos de informacion.| botén que, tras pulsarlo, muestra un
. _ listado en el que se selecciona aquella
Subcuenta: |2.1.7.3 Q,EQUIPOS INFORMATICOS Az .
agrupacion de la que forma parte el bien
*Familia; | 2.1.7.3.1 QCPU Y SERVIDORES ¢l adquirido, en nuestro ejemplo “CPU Y
SERVIDORES”. Al cumplimentar este campo
Subfamilia: Q se rellena automaticamente el campo
“Familia” (codigo de 5 digitos) y los dos
~ Importes de amortizacién campos anteriores, “Cuenta” y “Subcuenta”.
Enlace al listado de Clasificacién del
Valor inicial total: 402,74 Ajuste al valor inicial total: inmovilizado.
Valor neto contable: 402,74 Ajuste al valor residual total: 0,00
Valor no amortizable: 0,00
Valor residual total: 0,00
Amortizacidn acumulada: 0,00
o Centro de Gasto:
Atrasos de amortizacién total: 0,00 170001. Se teclea Respol.nsable dlel Cenltll.'g de Glasto.bse
o cumplimentan los apellidos y el nombre
Atrasos de amortizacion: 0,00 el cédigo del centro P P v

Finalizada amortizacion:

. imputa el pago e !
~ Campos libres correspondiente de .que. se esta inventariando y que se ha
la factura indicado en el campo “Centro de Gasto”.

* Centro de Gasto:

Observaciones:

170001

de gasto al que se

del responsable que gestiona el crédito
del centro de gasto que adquiere el bien

Se incrementa en 2,74€ de gastos de envio (linea 4)

* | ASENSIO GRIMA, CARLOS MANUEL

Responsable del Centro de
Gasto:

Observaciones. Se incrementa en
2,74€ de gastos de envio (linea 4). Se
cumplimentara en su caso, para dejar
constar alguna observacion en
relacion a algin dato de la ficha
Econdmicos.

Pestafia Econémicos
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3.4 Inventario > Pestafia Informaticos

Como los elementos que se estan dando de alta son material informatico, debemos pulsar la pestafa
Informaticos para cumplimentar los campos correspondientes como Tipo procesador, Velocidad
procesador, Capacidad disco duro, Memoria RAM, etc. Si alguno o varios de estos campos no fuera
posible cumplimentarlos, se indicaran escribiéndolos en el campo Descripcion.

GESTION : COMSULTAS : PROCESOS : INFORMES : ADMINISTRACION

to (Edicion)

Guardar
S EE s
Numero etiqueta:

| General || Economicos || Mantenimiento || Artisticos Informaticos Estado || Datos asodados || Documentos || Otros |

w Informaticos

Fabricante:
Descripcion:
Tipo: Hardware
Tipo hardware: Q,
Tipo procesador: | B4 Q17 740 OM
Veloddad procesador: | BO Q4,1 GHZ
Ver ~ =1 = o Separar
DISPOSITIVO

Sin datos

Capacidad disco duro: | 1TB

Memeoria RAM: | 8GB
Memoria video:
Version software:

Soporte software:

w Campos libres

DATOS INFORMATICOS: Q,

Pestafia Informdticos
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3.5 Inventario > Guardar y Cerrar

A continuacidn, se pulsa guardar [ ,y comprobamos en la parte superior izquierda de la pantalla que
se han dado de alta correctamente los elementos 100000 y 100001.

Para finalizar la gestidn, es muy importante cerrar el elemento correctamente, seleccionando cualquier
opcién de menu del componente del inventario antes de cerrar la pestafia del navegador, en nuestro caso,

pulsamos el botdn % . Si se cierra la pestafia del navegador con un elemento abierto, es muy probable
que el sistema deje el elemento bloqueado:

Campus - Universidad de Alrm: X Pagina de Inicio de

@ Elemento
<« c ﬁ‘ U & https://ualgestion.ual.es/Inventario/f

L Més visitados & Google & UAL > CAUGESTOR (D CAU Indics

Cerrar la pestafia del navegador

XX después de pulsar el botén

EconOmico GESTION DE INVENTARIO

GESTION : CONSULTAS

| Elemento (Edicion)

@ Informacidn
Los mensajes de esta pagina se muestran a continuacion.

(i) 52 han dado de alta los siguientes elementos: 100000, 100001
(@ La operacion se ha realizado correctamente.

(=] et = A Procesos ~
Buscar

Guardar y cerrar elemento

A continuacidn, ya si podemos cerrar la pestafia del elemento del navegador.

Hay que tener en cuenta que los bienes que se han inventariado con etiquetas 100000 y 100001 son
idénticos, sin embargo, este ultimo tiene un N2 de serie distinto al del elemento 100000. Para abrir el
elemento 100001 v, consultarlo y/o editarlo, en nuestro caso, modificarlo, debemos proceder seguin las

instrucciones del apartado VI. CONSULTA BASICA Y EDICION, y a continuacién guardar el JG como se
indica en el siguiente apartado.




3.6 Justificante de gasto > Guardar

Pulsando el botén u de la barra de tareas de windows, se accede al modulo de Justificantes de Gasto,

Manual Inventario - e factura

concretamente a nuestro JG 2019/000000011552, donde en la pestaiia Inventario > Inventario 1/2,

podemos comprobar el estado de los elementos que se han inventariado hasta el momento.

E Justificante de gasto N® 2019/000000011532

General  Administracion  Ayuda
Conformidad de Factura l Documentacion Integracién CUO
General ] Administrativo ] Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones

Pago l Otros Datos

Inventario 1/2 ‘ | nventario 2/2 ]

l Investigacidn

Inventariar
NO Inventariar como: ~| Total inventariado:
INVENTARIADO \

+ Seleccion | N2 de Linea Importe Pendiente Unidade=s Pendientes
I 2 400.00 2
I 3 60.00 1

r 4 4.52 1 |
N 5 200.00 1

i o | A Oy =4 -

Elementos

Etiqueta

Importe

Unidades

F Validacion

' 1
@ N 100000 4 2.74 0
N 100001 1 400,00 1
N 100001 4 2.74 0
Totales: I 805,48 2
ELEMENTOS
INVENTARIADOS
4 »

Pestaiia Inventario - Elementos

l

Imputacian ]

Inventario

Para no perder la informacién se debe guardar el JG, mediante la seleccidn de las opciones de menu

General > Guardar:

E Justificante de gasto N 2019/000000011332

Abono de Facturas / Rect. Megativa

Rectificar Justficante
Consultar justificante rectificado

Consuttar Justficante rectificativo ariar

General | Administracion  Ayuda

| | Guandar | isG |
Guardar Como l Documentacion Integracion CUO
Borrar conémico ] Datos Fiscales l Agrupaciones
Validar Cir+D latos ] Investigacion Inventario

~| Total inventariado:

Guardar Justificante de gasto

l

Imputacicn ]

10
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IV. ALTA EN INVENTARIO DE UN ELEMENTO.

Continuando con nuestro ejemplo, vamos a indicar los pasos a seguir para inventariar un elemento, en
nuestro caso el material de la linea 2, 2 MONITORES incluyendo la correspondiente parte proporcional
de la linea 4, gastos de envio. Indicar que hay que inventariarlos de uno en uno porque tienen etiquetas
con numeracion no secuencial, concretamente 100002 y 100008.

4.1 Justificante de Gasto > Pestafia Inventario
A continuacidn, se muestran los pasos a seguir para dar de alta el elemento:
» Pulsamos sobre la pestafia Inventario, en el médulo de Justificantes de Gasto.
» En el desplegable Inventariar como, se selecciona Inventariar.
> Seselecciona lalinea 2 [y la linea 4 [¥, y se pulsa el boton Afiadir Inventariar [4]:
>

Se abre una nueva ventana, Generacion de entidades de inventario, donde se cumplimentan los
siguientes campos, seglin se muestra en la imagen:

- Tipo de entidad.
- N2 de elementos.
- Importe a inventariar.

Unidades inventariar.

» Yacontinuacion, se pulsa Aceptar |

B

General  Administracién  Ayuda

Conformidad de Factura l Docurmentacion l Integracion CUD l

General l Administrativo l Economico l Datos Fiscales l Agrupaciones l Imputacicn l
Pago ] Otros Datos l Investigacion

Inventario 1/2 l Inventario 2(2 ]

Inventaniar
Inventariar como: |Inverrtan'ar ﬂ Total inventariado:
Seleccion | N2 de Linea Importe Pendiente | Unidade=s Pendientes =
2 400.00
I 3 60,00 1
4 452 ] B
™
— Generacion de entidades de inventario Tipo de entidad: se selecciona “Elemento”, por
1 tratarse el monitor de un nuevo elemento
Inventanar independiente, es decir, una nueva alta.
Elementos L
Tipode entidad:  |Blemento | I
X - . . |:| N2 de elementos: 1, teniendo en cuenta que
& r 10000 Codigo etiqueta: —I se va a inventariar 1 monitor con etiqueta
™ 10000 M2 de elementos: 100002.
I 10000 ]
r 10000
3 Unidades inventariar: 1,

para la linea 2, teniendo
en cuenta que el
201.37 1 | importe a inventariar,
200€, corresponde a un
elemento, 1 MONITOR.

Unidades inventariar: 0,
‘ Cancelar | para la linea 4, porque
los gastos de envio no

son elementos de
inventario.

Importe inventariar: 200,00€, para la linea 2,
que corresponde al importe de cada
MONITOR. Se sustituye el importe inicial que
aparece por defecto por 200,00€.

Importe inventariar: 1,37€, para la linea 4,
que corresponde a los gastos de envio de
cada MONITOR. Se sustituye importe inicial
que aparece por defecto por 1,37€.

Generacion de entidades de inventario

11



4.2 Inventario > Pestaiia General
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Al pulsar el botdn Aceptar, el sistema nos dirige al médulo de Gestidn de Inventario en UXXI-Econdmico,
concretamente a la pestaia General, siendo de obligada cumplimentacién los campos sefialados con un
asterisco, *:

.‘- Econémico GESTION DE INVENTARIO

UNMERSITAS XXI

{[TIPO_ENTORNO])

CONSULTAS

PROCESOS : INFORMES : ADMINISTRACION

Elemento (Edicion)

=] (=] <k =1

Numero etiqueta: 100002

m Econdmicos || Mantenimiento || Artisticos || Informaticos || Estado || Datos asociados || Documentos || Otros |

v Asignacion etiqueta

* Asignacion etiqueta:
*Tipo etigueta:

* Nimero de elementos:
Cantidad:

Dados de baja:

Etiqueta desde:

Etiqueta hasta:

+ Datos del elemento

* Numero etigueta:

Etiqueta de otro sistema:
Traspasado de otro sistema:

* Fecha puesta funcionamiento:
* Fecha recepddn del elemento:

* Descripcian:

* Marca:

* Modelo:

Fecha efectiva
modificacién:
Se deja la que el
sistema
proponga.

~ Subelemento

Elemento principal:

* Numero de serie:
[« Fecha efectiva modificacion:

Grupo usuario:

Manual

Fisica

/ Asignacion etiqueta: “Manual”.

Tipo etiqueta: “Fisica”.

Uno N2 de elementos: “Uno”. En nuestro ejemplo se selecciona “Uno” porque estamos
inventariando 1 monitor, y en el JG se ha indicado como N2 de elementos “1” (ver
imagen anterior).

100002

25/09/2019
25/09/2019

En el supuesto de inventariar a la vez 2 o mas bienes similares que difieren
Unicamente en uno o dos campos, en la imagen anterior del JG se indicaria como
N2 de elementos “2” y en este campo se seleccionaria “Varios”.

Numero etiqueta: 100002.
Fecha puesta funcionamiento: 25/09/2019. Hace referencia a la fecha en la

que el bien se encuentra en condiciones de funcionamiento, es decir, la fecha

Fecha recepcién del elemento: 25/09/2019. Hace referencia a la
fecha en la que el bien se ha recepcionado en la Universidad.

de disposicion del bien para su uso por parte de la Universidad. El afio debe
coincidir con los 4 primeros digitos del JG.

B

B

MONITOR
Descripcion: MONITOR. Se debe indicar con la mayor claridad posible una descripcion
del bien que se estd inventariando que permita su debida localizacién y control.

HP Marca: HP, Modelo: ELITEDISPLAY E232 y/o N2 de serie: CN47030PCC.
ELITEDISPLAY E232 Si el elemento a inventariar no dispone de “Marca”, “Modelo” o “N2 de serie”,
bNd-}'DSDPCC se indicara en el campo correspondiente el texto: NO TIENE.

02/0%/2015 13:00:19 £

40 Servicio de Contratacion, Patrimonio y Servicios Comunes UAL

Q

Pestafia General (1 de 2)
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ETIQUETA

Sin datos

v Dependencias

* Dependencia economica:
Responsable:

Cargo:

* Situacion juridica:

Forma Adguisicion:

* Organizativa:

~ Ubicacion geografica
* CodigoCamUbijer:
* CodigoEdiUbijer:
* CodigoPlaUbijer:
¥ Local:

Sublocal:

Encontrado por el sistema
externo:

Carga:

~ Campos libres

MARCA COMERCIAL:

Observaciones: EL
MONITOR SE
ENCUENTRA EN EL
DESPACHO 18 DE LA
PRIMERA PLANTA —
EDIFICIO PITA DEL
CAMPUS.

Se cumplimentard

€n su caso, para

dejar constar alguna

observacién en

relacién a algun dato
de la ficha General.

* TRAMITADOR-E-mail:
F Responsable Organizativa:
) Observaciones:
* TRAMITADOR-Sector:

*

TRAMITADOR-Apellidos y
Nombre:

*

TRAMITADOR-
Unidad/Departamento:

* TRAMITADOR-Teléfono:

w Datos de auditoria

Usuario creacion:
Creacion:
Usuario modificacion:

Fecha modificacion:

D010

No informado
No informado

01

DOo1D

03
0053
0o
000

Q, DPTO. AGRONOMI

G, COMPRA

Q

Q, Produccion Vegetal (Agronomia)

G, UBICACIONES EXTERMNAS
G, UBICACIONES EXTERNAS AJEM
@, UBICACIONES EXTERNAS Al

G, UBICACIONES EXTERNAS AJ

4 Manual Inventario - e factura

Dependencia econémica: D010, y Organizativa: DO1D. La
dependencia hace referencia a la unidad destinataria del
uso del bien adquirido, que coincidira o no con la unidad
a la que se imputa el gasto. Sera la responsable del bien
que se esta inventariando y garantizard su buen uso y
control a lo largo de la vida del mismo. Las dependencias
se codifican mediante 8 digitos, los 4 primeros se indican
en el campo “Dependencia econémica”, y los 4 udltimos,
que concretan la unidad a un nivel mas detallado, se
cumplimentan en el campo “Organizativa”

Enlace al listado de dependencias o unidades orgdnicas.

Situacion juridica: “COMPRA”. Forma mediante la
cual la Universidad obtiene la propiedad o el derecho
al uso del bien adquirido. En la mayoria de los casos
se selecciona COMPRA para indicar que se trata de
una adquisicion de un bien determinado, completo y
terminado suministrado por terceros mediante pago
como contraprestacion a la entrega del bien que
pasara a ser propiedad de la UAL.

LA U4

Q
No informado

No informado

029

bmoli@ual.es

ASENSIO GRIMA, CARLOS MANUEL

EL MOMITOR SE ENCUENTRA EN EL DE

PAS
MOLINA ORANTES, BENITO

DEPARTAMENTO AGRONOMI Al

85839

No informado
No informado
No informado

No informado

Q, HEWLETT-PACKARD

18 DE LA PRIME

Q

Ubicacién geografica: 09 0099 00 000. Corresponde al
codigo de la estancia donde se encuentra ubicado el bien
que se esta inventariando.

En este caso, como el monitor se ubica fuera de las
dependencias de la Universidad de Almeria, debera figurar
como Cddigo de Ubicacién geografica 09 0099 00 000, y en
la pestafia Datos asociados, se adjuntara un informe
justificativo en formato pdf, firmado electronicamente
por el responsable del centro de gasto, que acredite el
motivo o necesidad de ubicar el bien en dependencias
externas ajenas a la Universidad de Almeria, especificando
el lugar concreto de localizacién, la persona responsable y,
en su caso, la fecha aproximada de retorno a la UAL.
Cuando el bien haya dejado de cumplir su finalidad fuera
de la Universidad, la unidad organizativa a la que esté
adscrito el bien tramitara el correspondiente traslado del
material. (ver el siguiente apartado relativo a la pestafia
Datos asociados).

Responsable Organizativa: Se cumplimenta los apellidos y
el nombre del responsable de la unidad a la que se adscribe
el bien y que se ha indicado en el apartado Dependencias.

persona que cumplime!

Datos del Tramitador: Hace referencia a los datos de la

Apellidos y Nombre, Sector, Unidad/Departamento al
que pertenece, E-mail y Teléfono.

nta el formulario de inventario,

Pestafia General (2 de 2)
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4.3 Inventario > Pestaiia Datos asociados

Para adjuntar un archivo, accedemos a la pestaiia Datos asociados, desplazandonos hacia abajo hasta
encontrar el apartado‘ v~ Documentacién |, A continuacién, se pulsa el boton ARadir registro
, y buscamos en nuestro equipo el informe, con formato pdf, mediante el
botdn . En este ejemplo, subimos el archivo “100002_Inf_ub_ext.pdf”.

Antes de guardar, debemos comprobar si el archivo se ha subido correctamente. Para ello, se pulsa el
boton Descargar fichero , y abrimos el documento.

GESTION H CONSULTAS H PROCESOS H INFORMES H ADMINISTRACION

Elemento (Edicién)

5] (=] e =2 & A Procesos ~

Numero etigueta: 100002

| General H Econdmicos H Mantenimiento H Artisticos || Informaticos H Estado ‘ Datos asociados ‘ Documentos H Otros ‘

Ver v @ - ofl Separar

100002_Inf_ub_ext.pdf

Descargor ficharo

Observaciones

Pestafia Datos asociados - Documentacion

14
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4.4 Inventario > Pestaiia Econdmicos

Ahora vamos a proceder a cumplimentar la pestafia Econémicos, pulsando sobre ella:

GESTION : CONSULTAS : PROCESOS . INFORMES e ADMINISTRACION

Elemento (Edicion)
= =] i 3 = =4 i i\

Numero etiqueta: 100002

-l Econém I Mantenimiento H Artisticos H Informaticos H Estado H Datos asociados ” Documentos ” Otros ‘

v Valoracion

Tipo de valoracion: | Por Factura

Validar en factura: ¥
* Justificante del gasto:  2019/000000011552
Nuamero de serie: No informado
Numero de factura: No informado
Descripcion: No informado
Proveedor: No informado

Delegacién:  No informado

Fecha factura: - No informado Justificante del gasto, N DE LINEA, IMPORTE y UNIDADES:

Valor residual: 0,00 Comprobar que todo es correcto

Expediente: No informado

Documento contable: No informado

Ver - =2 =) g Separar

N2 DE LINEA IMPORTE UNIDADES

[

7 2 200,00
Y 4 1,37

o

v Criterios de amortizacién Criterios de amortizacién: Se dejan los valores que el sistema proponga.

Fecha inicio de amortizacion del 25/09/2019

sistema:
*Tipo de amortizacién:  Segun cuenta cantable Familia:  “MONITORES”. Identifica el
Criterio de amortizacién: Por afios v EIement'o ClLe Se. ?Sta |nve.ntar|ando et
agrupaciones definidas de bienes a los que se
Valor: 8,00

aplicaran idénticos criterios en orden a su

tratamiento contable.
v Cuentas contables

Se cumplimenta este campo con ayuda del
* Cuenta:  2.1.7 @, Equipos para procesos de informacion. botén ““  que, tras pulsarlo, muestra un
listado en el que se selecciona aquella
agrupacion de la que forma parte el bien

* Familia: 2.1.7.3.3 Q, MONITORES ¢l adquirido, en nuestro ejemplo

“MONITORES”. Al cumplimentar este campo

* Subcuenta:  2.1.7.3 @, EQUIPOS INFORMATICOS

Subfamilia: Q L.
se rellena automdticamente el campo
“Familia” (c6digo de 5 digitos) y los dos
~ Importes de amortizacion campos anteriores, “Cuenta” y “Subcuenta”.
Enlace al listado de Clasificacién del
Valor inicial total: 201,37 Ajuste al valor inicial total: inmovilizado.
Valor neto contable: 201,37 Ajuste al valor residual total: 0,00
Valor no amortizable: 0,00
Valor residual total: 0,00
Amortizacién acumulada: 0,00
Centro de Gasto:
Atrasos de amortizacién total: 0,00 170001. Se teclea Responsable del Centro de Gasto: se
o el codigo del centro cumplimentan los apellidos y el nombre
Atrasos de smortizacion: 50 de gasto al que se del responsable que gestiona el crédito
Finalizada amortizacién: imputa el pago del centro de gasto que adquiere el bien
v Campos libres correspondiente de que se estd inventariando y que se ha
la factura. indicado en el campo “Centro de Gasto”.
*¥ Centro de Gasto: 170001

Observaciones: | Se incrementa en 1,37€ de gastos de envio (linea 4)

* ASENSIO GRIMA, CARLOS MANUEL
Responsable del Centro de

asto:
Observaciones. Se incrementa en 1,37€
de gastos de envio (linea 4). Se
cumplimentard en su caso, para dejar Pestafla Economicos
constar alguna observacion en relacion a
alglin dato de la ficha Econdmicos.
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4.5 Inventario > Guardar y Cerrar

Si no hay errores, al pulsar guardar [ comprobamos que se ha dado de alta correctamente el elemento
100002 mediante el mensaje informativo que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla:

Para finalizar la gestidn, es muy importante cerrar el elemento correctamente, seleccionando cualquier
opcién de menu del componente del inventario antes de cerrar la pestafia del navegador, en nuestro caso,

pulsamos el botdn % . Si se cierra la pestafia del navegador con un elemento abierto, es muy probable
que el sistema deje el elemento bloqueado:

Campus - Universidad de Alm: X Pagin

@ Elemento

&« c GI‘ D & https://ualgestion.ual.es/Inventario;
L} Masvisitados & Google & UAL > CAUGESTOR @) CAU Indic

Cerrar la pestaiia del navegador

UXXI después de pulsar el botén
Econﬁmico GESTION DE INVENTARIO

GESTION : CONSULTAS : PROCESOS

| Elemento (Edicion)

(@ Informacion

La operacién se ha realizado correctamente.

= = = A Procesos -
Buscar

Guardar y cerrar elemento

Ahora, ya si podemos cerrar la pestafia del elemento del navegador.
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4.6 Justificante de gasto > Guardar

En este momento, accediendo al médulo de Justificantes de Gasto, botdn n de la barra de tareas de
windows, concretamente para nuestro JG 2019/000000011552 en la pestaiia Inventario, podemos
comprobar el estado de los elementos que se han inventariado hasta el momento:

E Justificante de gasto N® 2018/000000011552 — X

General  Administracion  fyuda

Conformidad de Factura l Documentacion l Integracion CUO ]

General ] Administrativo ] Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacion ]
Pago ] Otros Datos ] Investigacicn

Inventario 1/2 l Inventario 2/2 ]

Inventariar
NO Inventariar como: ~| Total inventariado: 1.006.85
INVENTARIADO |4
| [
I 2 200.00 1
I 3 60.00 1
r 4 3,15 1 |
I 5 200.00 1 -
Elementas
Etiqueta Importe Unidades | F Validacion
@ r 1
r 100000 4 2.74 0
r 100001 1 400.00 1
r 100001 4 2.74 0
r 100002 2 200,00 1
N 100002 4 1.37 0
Totales: I 1.006.85 3
7 ELEMENTOS 5
INVENTARIADOS

Pestaiia Inventario - Elementos

Para no perder la informacidn, se debe guardar el JG, mediante la seleccion de las opciones de menu
General > Guardar:

E Justificante de gasto N® 2019/000000011552 - >

General | Administracion  Ayuda

| [ Guadar ) Cul+G

Guardar Como l Documentacion l Integracion CUO

Borrar conomico l Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacian l
Validar Cirl+D latos ] Investigacion Inventario
Abono de Facturas / Rect. Negativa

Rectificar Justificante

nsultar justificante rectificado

ﬁl Total inventariado: 1.006.85

onzultar Justificante rectific

AutoFactura ~ _ ~ S
nea Importe Pendiente | Unidades Pendientes —
Recuperar Autofactura
200,00 1
Corformidad 3 60.00 1
3.15 1
Histdrico Grupo Usuarios Ctrl+H . =
200,00 1 =
Imprimir Cirl+P ara ac P
Mostrar presentacidn preliminar
Acta de Recepcion

Guardar Justificante de gasto
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A continuacién se procede a inventariar el elemento 100008, siguiendo el mismo procedimiento detallado
anteriormente para el inventario del elemento 100002.

En este momento, accediendo al médulo de Justificantes de Gasto, boton u de la barra de tareas de
windows, concretamente para nuestro JG 2019/000000011552 en la pestaiia Inventario, podemos
comprobar el estado de los elementos que se han inventariado hasta el momento y para no perder la
informacion, se debe guardar el JG, mediante la seleccidn de las opciones de menu General > Guardar:

E Justificante de gasto N® 2019/000000011352 - X
General  Administracién  fyuda

Conformidad de Factura ] Documentacion ] Integracion CUO ]

General ] Administrativo l Econémico l Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacion ]
Pago l Otros Datos l nvestigacion

Inventario 1/2 l Inventario 2(2 ]

Inventanar
Inventariar como: ~| Total inventariado: 1.208.22
Seleccion | N2 de Linea | Importe Pendiente Unidades Pendientes
1
1
I— 5 200,00 1
Totales: 261,78 3

Elementos
ﬂ i Etiqueta Unidade=s | F.Validacion
r 100000 1 400.00 1
@ r 100000 4 2,74 0
r 100001 1 400.00 1
r 100001 4 274 0
B 100002 2 200.00 1
r 100002 4 1.37 0
r 100008 2 200,00 1
r 100008 4 1.37 0 —
Totales: 1.208.22 4

Pestaiia Inventario - Elementos
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V. ALTA EN INVENTARIO DE UNA MEJORA.
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A continuacién, en nuestro ejemplo, vamos a indicar los pasos a seguir para inventariar una mejora de un
elemento ya dado de alta en inventario, en nuestro caso el material correspondiente a la linea 3, 1 DISCO
DURO INTERNO que se va a instalar en la CPU con etiqueta 100000, incluyendo la correspondiente parte
proporcional de la linea 4, gastos de envio.

MEJORA: Se considera una mejora aquel activo que, con independencia de su valor, supone un
incremento de valor de un bien ya inventariado, sin que suponga su sustitucion ni su reparacion.

5.1 Justificante de Gasto > Pestafia Inventario

A continuacidn, se muestran los pasos a seguir para dar de alta esta mejora:

>

>
>
>

Pulsamos sobre la pestafia Inventario, en el mddulo de Justificantes de Gasto.

En el desplegable Inventariar como, se selecciona Inventariar.

Se selecciona lalinea3 [ ylalinead [¥ ,y se pulsa el botén Afadir Inventariar

Se abre una nueva ventana, Generacion de entidades de inventario, donde se cumplimentan los
siguientes campos, seglin se muestra en la imagen:

- Tipo de entidad.

Caddigo etiqueta.
- N2 de elementos.

- Importe a inventariar.

Unidades inventariar.

Y a continuacion, se pulsa: Aceptar |

=

General  Administracion

Ayuda

Conformidad de Factura
General ] Administrativo ]

Pap |
Inventario 1/2 l Inventario 2/2 ]

Inventariar

Inventariar como:

Otros Datos ]

Inventariar -

Documentacicn
Econémico } Datos Fiscales ]

Investigacion

] Integracidn CUC }

Agrupaciones Imputacicén 1

Total in

Seleccion | N2 de Linea I Importe Pendiente
] 3 60.00
4 1.78
[ 5 200 n
Totales: Generacion de entidades de inventario

| [ Inventarar

Tipo de entidad: en nuestro caso “Mejora elemento”, por tratarse, el disco
duro, de una mejora de un elemento ya dado de alta. Si se tratara de dar
de alta una mejora de una construccidn, se seleccionaria “Mejora edificio”.

Una mejora supone un aumento en la eficacia de un bien ya inventariado,
y por tanto una alteracion del mismo. Las mejoras deben inventariarse con
independencia de su valor. No se considera mejora una sustitucién o
reparacion de un bien ya inventariado.

/

Cadigo etiqueta: 100000, pues el disco duro es una mejora
de la CPU ya inventariada con la etiqueta 100000. En caso
de una “Mejora edificio”, consultar codigo en ANEXO I.

Tipo de entidad: Mejora elemerto -
Cadigo stigueta: | 100000 g
7

N2 de elementos:

Importe inventariar: 60,00€, para la linea 3
que corresponde al importe del disco duro.
Se sustituye el importe inicial que aparece
por defecto por 60,00€.

Importe inventariar: 0,41€, para la linea 4,
que corresponde a los gastos de envio del
disco duro. Se sustituye el importe inicial que
aparece por defecto por 0,41€.

N2 de Linea | Importe Inventariar | Unidades Inventariar

Ne¢ de elementos: 1, teniendo en cuenta que
se va a inventariar 1 mejora.

| Aceptar ||

Cancelar

Generacion de entidades de inventario

Unidades inventariar: 1, para la
linea 3, teniendo en cuenta que
el importe a inventariar, 60€,
corresponde a una mejora de un
elemento, 1 DISCO DURO
INTERNO.

Unidades inventariar: 0, para la
linea 4, porque los gastos de
envio no son elementos de
inventario.
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5.2 Inventario > Mejora - Formulario

Al pulsar el botdn Aceptar, el sistema nos dirige al médulo de Gestidn de Inventario en UXXI-Econdmico,
procediendo a cumplimentar los datos de la mejora, y pulsando a continuacién el botén .

." Econdmico GESTION DE INVENTARIO

Cambiar idiomav ¢Necesitas ayud

UNIVERSITAS XXI ([TIPO.ENTORNOQ])

GESTION : CONSULTAS H PROCESOS : INFORMES : ADMINISTRACION

Elemento (Edicion)

i

(5] (=] % a &

Numero etiqueta: 100000

Vv Datos de la mejora

Descripcién: | DISCO DURO INTERNO TOSHIBA 3,5" SATA P300. N¢ DE SERIE: 280B60ZRK465.
CENTRO DE GASTOS: 170001.
Se incrementa en 0,41€ de gastos de envio (linea 4)

Datos de la mejora - Descripcion: DISCO DURO INTERNO TOSHIBA
3,5" SATA P300. N2 DE SERIE: 280B60ZRK465.

Fecha puesta funcionamiento: |25/09/2019 ) CENTRO DE GASTO: 170001.
Se incrementa en 0,41€ de gastos de envio (linea 4).

Vv Fechas

Fecha de validacién . . " Aty
Se debe indicar con la mayor claridad posible una descripcién de la

* Fecha recepcién del elemento: | 25/09/2019 B mejora que se estd inventariando, incluyendo la “Marca”, “Modelo”,
“N2 de serie”, “Centro de Gasto”, “Observaciones”, asi como aquellas
Inicio amortizacion: | 25/09/2019 caracteristicas que permitan su debida localizacién y control.

W Valoracién

*Fecha puesta funcionamiento: 25/09/2019. (Campo obligatorio). Hace

Fecha recepcién del referencia a la fecha en la que la mejora se encuentra en condiciones de

elemento: 25/09/2019.

Valoracion: | Por Factura funcionamiento, es decir, la fecha de disposicion de la mejora para su uso por

Hace referencia a la Validar en factura: ™ parte de la Universidad. El afio debe coincidir con los 4 primeros digitos del JG.

fecha en la que la mejora * Justificante gasto:  2019/000000011552
se ha recepcionado en la

Universidad.

Numero de serie: No informado

Numero de factura: No informado

Descripcidn justificante del No informado
gasto:

NIF proveedor: No informado

Delegacion del proveedor: No informado

Fecha factura:  No informado Justificante del gasto, N2 DE LINEA, IMPORTE y UNIDADES:
Valor residual: 0,00 Comprobar que todo es correcto

Numero expediente: No informado

Documento contable: No informado

Atrasos de amortizacién: 0,00

Ver = ] - HSt?;:liirar

Ne DE LINEA IMPORTE UNIDADES

3 60,00 1
4 0,41

/7
7/

o

~ Datos de auditoria

Usuario creacion:  No informado
Creacion: No informado
Usuario modificacion:  No informado

Modificacion: No informado

Formulario Mejora
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5.3 Inventario > Mejora > Pestaiia Datos asociados

Al pulsar , el sistema se dirige automaticamente a la pestafia Datos Asociados donde,

desplazandonos hacia abajo, en el apartado, comprobamos que los datos de la mejora son
correctos:

GESTION : CONSULTAS : PROCESOS : INFORMES : ADMINISTRACION

Elemento (Edicion)
H =] 2 a8 = i Procesos ~

Numero etiqueta: 100000

| General ” Econdmicos ” Mantenimiento ” Artisticos ” Informaticos || Estado Datos asociados ‘ Documentos H Otros I
Comprobar que

Ver ~ 3 = A Separar Procesos ~ todo es correcto

FECHA
FECHA PUESTA FECHA DE RECEPCION INICIO
; 7 . IMPORTE ESTIMADO
ACCIONES FUNCIONAMIENTO - VALIDACION DEL AMORTIZACION VALORACION
ELEMENTO
V4 25/09/2019 25/09/2019 25/09/2019 Por Factura 60,41
>

Pestaiia Datos Asociados - Mejoras
5.4 Inventario > Mejora > Guardar y Cerrar

Sino hay errores, al pulsar guardar k= comprobamos que se ha dado de alta correctamente la mejora
del elemento 100000 mediante el mensaje que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla:

Para finalizar la gestidn, es muy importante cerrar el elemento correctamente, seleccionando cualquier
opcién de menu del componente del inventario antes de cerrar la pestafia del navegador, en nuestro caso,
pulsamos el botdn E’ . Si se cierra la pestafia del navegador con un elemento abierto, es muy probable
que el sistema deje el elemento bloqueado:

@ Elernento

uUxxl .
Economico

GESTION : CONSULTAS : PROCESOS

| Elemento (Edicion)

@ Informacidn

La operacion se ha realizado correctamente.

Ay Procesos -

H @& a
Buscar

Guardar y cerrar elemento

Ahora, ya si podemos cerrar la pestafia del elemento del navegador.
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5.5 Justificante de gasto > Guardar

Manual Inventario - e factura

En este momento, accediendo al médulo de Justificantes de Gasto, botdn
windows, concretamente para nuestro JG 2019/000000011552 en la pestafia Inventario > Inventario 1/2,
podemos comprobar el estado de los elementos que se han inventariado hasta el momento. En esta

pestafia podemos visualizar:

de la barra de tareas de

- Enel apartado Inventariar:

- Enelcampo Total inventariado, el importe total de los elementos inventariados, incluyendo
las mejoras, 1.268,63€.

- Laslineas de la factura que no forman parte del inventario. En nuestro ejemplo:

- Lalinea 4 con importe 1,37€ que corresponde a la proporcién de los gastos de envio del
material no inventariable (linea 5).

- Lalinea 5 con importe 200,00€ de material no inventariable.

- En el apartado Elementos, los elementos inventariados, pero no las mejoras.

E Justificante de gasto N® 2019/000000011552 — x

General  Administracién  Ayuda

Conformidad de Factura Documentacion ] Integracion CUO

General l Administrativo l Econémico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacion
Pago ] Otros Datos l nvestigacion Inventario
Inventario 1/2 l Inventario 2/2 l Total inventariado: 1.268,63€, es el importe total de
los elementos inventariados, incluyendo las mejoras.
Inventariar
NO Inventariar como: | Inventariar _~| Total inventariado: 1.268.63
INVENTARIADO
+ | Importe Pendiente Unidades Pendientes
N 4 1.37 1
I 5 200.00 1
Totales: 201.37 2
Elementas
X
E. N 100000 1 400,00 1
N 100000 4 2.74 0
N 100001 1 400,00 1
N 100001 4 2.74 0
N 100002 2 200.00 1
I 100002 4 137 0
N 100008 2 200.00 1
N 100008 4 1.37 0 —
Totales: "‘ 1.208.22 4 -
[+] »
ELEMENTOS
INVENTARIADOS

Pestafia Inventario > Inventario 1/2 - Elementos
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En la pestafia Inventario > Inventario 2/2, podemos comprobar el estado de las mejoras que se han

inventariado asociadas al JG 2019/000000011552. En esta pestafia podemos visualizar:

E Justificante de gasto N° 2018/000000011552 — >

General  Administracién

HAyuda

Conformidad de Factura Documentacion l Integracion CUO
General l Administrativo l Econémico l Datos Fiscales l Agrupaciones Imputacion
Pago ] Otros Datos ] nvestigacion Inventario

Inventario 1/2 | Inventario 2/2 ]

MEJORAS
INVENTARIADAS

Mejoras elementos

Unidade=s | F.P.Funcionami
100000 3 60,00 1 25/09/2019
r 100000 4 0.41 0 25/09/2019
Totales: 60.41 1
4| | »

Mejoras edificios

Ehqueta

<]

Linea |

Importe | Unidades | F.P_.Funcionami

Mejoras fincas

Importe: | Unidades | F.P.Funcionami

Pestafia Inventario > Inventario 2/2 - Mejoras

l
l

Para no perder la informacion, se debe guardar el JG, mediante la seleccion de las opciones de menu
General > Guardar:

E Justificante de gasto N® 2019/000000011552

ectificar Justificante

g g

Conformidad

Histérico Grupo Usuarios

Imprimir

Acta de Recepcion

Abono de Facturas / Rect. Negativa

Ctr+H

Cir+P

Mastrar presentacian preliminar

Briar

- | Total inventariado:

hea | Imporie Pendiente | Unidades Pendientes
1.37 1

200.00 1

201.37 2

wmmclﬁn HAyuda

(| Guerdar | <G
Guardar Coma I Documentacicn } Integracion CUQ ]
Bomar )condmico I Datos Fiscales } Agrupaciones Imputacicn ]
Validar Cir+D latos I nvestigacicn Inventario

| Linea | Importe

Autorizacion Unidades | F.Validacion
Memoria 1 400.00 1
4 274 0
Salir Cir+5 1 200.00 1
I 100001 4 2.74 0
[~ 100002 2 200.00 1
I 100002 4 1.37 0
[ 100008 2 200.00 1
I 100008 4 1.37 0
IT'dB: | 1.208,22 4
4

Pestafia Inventario — Guardar
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VI. CONSULTA BASICA Y EDICION.
6.1 Justificante de Gasto > Consulta basica y Edicion

Pulsando el boton u de la barra de tareas de windows, se accede al modulo de Justificantes de Gasto,
donde en la pestafia Inventario > Inventario 1/2, podemos comprobar el estado de los elementos que se
han inventariado hasta el momento.

En nuestro ejemplo, para abrir el elemento 100001 y modificar su N2 de serie, se hace doble clic sobre el
mismo, y el sistema nos dirige al componente web de inventario de UXXI-Econdmico.

E Justificante de gasto N® 2019/000000011552 - X

General  Administracion  Ayuda

Conformidad de Factura l Documentacion ] Integracién CUO l

General ] Administrativo ] Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacian ]

Pago l Otros Datos l Investigacidn
Inventario 1/2 ‘ | nventario 2/2 ]
Inventariar
NO Inventariar como: ~| Total inventariado:
INVENTARIADO \

+

Haciendo doble clic se abre el
elemento de inventario en el

Emenios componente web tras validacion
3 de usuario de la UAL .
X _ Etiqueta F Validacion
' 1
JE 7
N 100001 1 400.00 1
N 100001 4 2.74 0
Totales: I 805.48 2
ELEMENTOS
INVENTARIADOS
4 »

Consulta bdsica y edicion

De la misma forma, en la pestafia Inventario > Inventario 2/2, podemos abrir una mejora ya inventariada:
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6.2 Inventario > Consulta basica y Edicion

Una vez en el médulo de Gestion de Inventario, concretamente en la pestaiia General, se consultan los
datos de inventario que pueden ser modificados.

En nuestro ejemplo, modificamos el campo Nimero de serie: 8€G7168ZKV, que es el n? de serie correcto
del elemento 100001.

Elemento (Edicion)

[ : e = & 4 Procesos +
Numero etiqueta: 100001

Econdmicos H Mantenimiento H Artisticos H Informaticos H Estado H Datos asociados H Documentos H Otros ‘

v Asignacion etigueta

Asignaci6n etiqueta: | Manual v
* Tipo etiqueta: | Fisica v
* Nimero de elementos: |Uno v
Cantidad:
Dados de baja:
Etiqueta desde:

Etiqueta hasta:

~ Datos del elemento

Ndmero etiqueta: | 100001

Etiqueta de otro sistema:
Traspasado de otro sistema:

* Fecha puesta funcionamiento: | 25/09/2019 6

* Fecha recepcién del elemento: | 16/09/2019 6
* Descripcién: |cpy

* Marca: |HP

* Modelo: | 800 DESKTOP MINI 35W o Nimero de serie

* Numero de serie: | HUCFAGEY
Numero de serie: 8CG7168ZKV, que es el n? de serie correcto
* Fecha efectiva modificacién: |30/07/2019 10:23:28 [£:) del elemento 100001

Edicion elemento
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6.3 Inventario > Guardar y Cerrar

A continuacidn, se pulsa guardar [ ,y comprobamos en la parte superior izquierda de la pantalla que
el elemento se ha guardado correctamente.

Para finalizar la gestidn, es muy importante cerrar el elemento correctamente, seleccionando cualquier
opcién de menu del componente del inventario antes de cerrar la pestafia del navegador, en nuestro caso,

pulsamos el botdn % . Si se cierra la pestafia del navegador con un elemento abierto, es muy probable
que el sistema deje el elemento bloqueado:

Campus - Universidad de Alm: X Pagin

@ Elemento

&« c GI‘ D & https://ualgestion.ual.es/Inventario;
L} Masvisitados & Google & UAL > CAUGESTOR @) CAU Indic

Cerrar la pestaiia del navegador

UXXI después de pulsar el botén

EconOmico GESTION DE INVENTARIO

GESTION : CONSULTAS : PROCESOS

| Elemento (Edicion)

(@ Informacion

La operacién se ha realizado correctamente.

= = = A Procesos -
Buscar

Guardar y cerrar elemento

Ahora, ya si podemos cerrar la pestafia del elemento del navegador.
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VII. GENERAR DOCUMENTO ASOCIADO A UN ELEMENTO DE INVENTARIO.

Ademas, desde el Médulo de Justificantes de Gasto, en la pestaiia Inventario > Inventario 1/2, o en la
pestafia Inventario > Inventario 2/2 para las mejoras, podemos generar un documento asociado a un
elemento ya inventariado, por ejemplo, un parte de alta o de consulta, seleccionando el elemento y
pulsando el botén [&]:

E Justificante de gasto N® 2019/000000011552 - 4

Gerneral  Administracion  Ayuda

Conformidad de Factura Documentacion l Integracidn CUO
General ] Administrativo l Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones l Imputacion
Pago l Otros Datos l Investigacion

Inventario 1/2 l Inventario 2/2 ]

Inventariar

Inventariar comao: |Inverrtariar j Total inventariado:

Pulsando el boton, el sistema propone

generar un documento asociado al
elemento de inventario seleccionado,
tras validacion de usuario de la UAL

Unidades | F.Validacion

I~ |100000 1 400,00 1
I— [100000 4 2.74 0
100001 1 400,00 1
I~ [100001 4 2.74 0
— |[100002 2 200,00 1
— [100002 4 1.37 0
I~ |[1o00008 2 200,00 1
I~ [1o0008 4 1.37 0 =
TTld&s- | 1.208.22 4 f
4 3

Pestafia Inventario — Generar documento
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VIil. COMPROBAR IMPORTES INVENTARIO-JUSTIFICANTE DE GASTO.

Es importante comprobar que el importe de los elementos y mejoras inventariados, sumado al importe
de los conceptos no inventariados, coincide con el Importe total que podemos visualizarlo en la pestafia
Econdmico del JG 2019/000000011552.

En nuestro ejemplo, vamos a realizar esta comprobacion:

Tenemos en la pestafia Inventario 1/2:

B3 Justificante del gasta — ®

General  Administracion  Ayuda

Conformidad de Factura | Documentacion | Integracian CUD
General I Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones Imputacicn
Pago | Otros Datos | Investigacion Inventaria
e Total inventariado, incluyendo las mejoras: | Inventario 22 |
1.268,63€.
rlnventanar
X X NO Inventariar como: | Inventariar ~| Total inventariada: 1.268,63]
® No inventariado: INVENTARIADO Iy
201’37€' il Seleccidon ‘ Nt de Linea | Importe Pendiente | Unidades Pendientes
Totales: 201,37 2
TOTAL: 1.268,63€ + 201,37€ = 1.470,00€.
i Elementas
* . Efiqueta ‘ Linea | Importe Unidades | F.Validacion
= [ [100000 1 400,00 1
I~ [100000 4 2.74 0
I 100001 1 400.00 1
I [100001 4 274 0
I~ |1o0002 2 200.00 1
[mi 100002 4 1.37 0
I [100008 2 200.00 1
I 100008 4 1.37 0 —
Totales: | T 1.208.22 4 M
4 »
ELEMENTOS
Pestafia Inventario 1/2 > Importes
Y en la pestaiia Econédmico:
B Justificante del gasto - *
General  Administracién ~ Ayuda
Conformidad de Factura | Documentacion | Integracion CUQ
Pago | Otros Datos Investigacion | Inventario

General | Adrninistrativo l Econdmico Datos Fiscales I Agrupaciones I Imputacion
Introducir Lineas | N2 unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal a introducir

Lo importe bruto ... |
- @ )
- @k I
imporeneto
_— & [ [ = Importe total: 1.470,00€
Importe total [ 1.470.00
B g i [FFF I ]
€ imp v I
imporiRetencisn ]
I Inv. del Sujeto Pasivo mporte Retencion
Liquido a pagar .......-
IVA deducible ... [

Pestafia Econdmico — Importe total del Justificante

Podemos observar que ambas cantidades coinciden.
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IX. COMPROBAR VALIDACION DE LOS ELEMENTOS DE INVENTARIO.

La validacion consiste en el control y verificacién de la correccion de los datos de los elementos de
inventario por las personas concretas designadas para este proceso, consiguiendo que éstos no puedan
ser alterados por cualquier usuario una vez se han dado por buenos.

Una vez guardados los elementos de inventario y el justificante de gasto asociado, el usuario puede
consultar si los elementos de inventario han sido o no validados.

Accediendo al Mdédulo de Justificantes de Gasto, en la pestafia Inventario > Inventario 1/2, o en la
pestafia Inventario > Inventario 2/2 para las mejoras, se comprueba la fecha en la que se ha realizado la
validacion, que se visualiza en el campo F.Validacién, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

E Justificante de gasto N°® 2019/000000011552 = X
General  Administracion ~ Ayuda

Conformidad de Factura I Documentacion I Integracion CUO
General l Administrativo l Econdmico ] Datos Fiscales l Agrupaciones Imputacion
Pago | Otros Datos Investigacion Inventario

Inventario 1/2 | Inventario 2/2 |

Inventariar

Inventariar como: ~ [inventariar _~| Total inventariado:

+I Seleccion | N2 de Linea I Importe Pendiente | Unidades Pendientes
| 4
. 5 Fecha de Validacion del elemento
Totales: (si una fecha esta en blanco, indica

que el elemento correspondiente
todavia no ha sido validado).

Elementos
l] Sel. | Etiqueta | Linea | Importe Unidades F.Validacion,
' I~ |100000 1 400.00 1|  25/09/2019
‘&J I~ 100000 4 2,74 0 25/09/2019
| 100001 1 400.00 1 25/09/2019
E 100001 4 2,74 0 25/09/2019
i 100002 2 200.00 1 25/09/2019
J | 100002 4 1.37 0 25/09/2019
I 100008 2 200.00 1
| | 100008 4 1.37 0 —
Totales: 1.208.22 4 |
« |

Pestafia Inventario — Comprobar Validacion
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ANEXO I. CODIGO ETIQUETA DE CONSTRUCCIONES.

Cadigo

etiqueta

Nombre edificio

edificio

CENTRAL

SERVICIOS CIENTIFICOS -TECNICOS

AULARIO |

AUDITORIO

AULARIO I

AULARIO Il

ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA

INSTALACIONES FINCA EXPERIMENTAL

OO (N[O |W[N (-

DEPARTAMENTAL ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

=
o

DEPARTAMENTAL HUMANIDADES |

=
=

DEPARTAMENTAL DERECHO

=
N

DEPARTAMENTAL HUMANIDADES I

=
w

CIENTIFICO TECNICO I: QUIMICAS

[N
H

CIENTIFICO TECNICO lil: INFORMATICA-MATEMATICAS

JEny
v

CIENTIFICO TECNICO II-A

[
[¢)]

CIENTIFICO TECNICO 1I-B

[EnN
~

BIBLIOTECA

=
(o]

CENTRO ATENCION AL ESTUDIANTE

=
o

PABELLON DE DEPORTES

N
o

COMEDOR UNIVERSITARIO

N
[

EDIFICIO CALLE GERONA

N
N

INVERNADEROS ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA

N
w

ALMACEN-COCHERAS

N
N

GUARDERIA INFANTIL

N
(6]

CIENTIFICO TECNICO DE ENERGIA SOLAR (CIESOL)

N
[e)]

AULARIO IV

N
~N

CARRETERA DE RONDA (SALON DE ACTOS)

N
(o]

COMPLEJO POLIDEPORTIVO PISCINA

N
(o]

CIENTIFICO TECNICO IV

w
o

CIENTIFICO TECNICO DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES (CITIC)

w
=

PABELLON DE NEUROCIENCIAS

w
N

CIENCIAS DE LA SALUD

w
w

EDIFICIO DE GOBIERNO Y PARANINFO

w
5]

URBANIZACION CAMPUS UNIVERSITARIO

w
[e)]

EDIFICIO CIENTIFICO TECNOLOGICO (PARCELA B8)

w
~

CAMPO DE FUTBOL

w
(o]

PARKING B5

w
(Vo]

VIVIENDA AGUADULCE

iy
o

RESIDENCIA UNIVERSITARIA

H
=

PABELLON DE HISTORIA NATURAL DE LAS COLECCIONES CIENTIFICAS DE LA UAL
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