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NOTA TECNICA 2/2021 SOBRE OS CRITERIOS DE INVENTARIO 2021

1.-Antecedentes

A xestion do inventario realizase a través do MUS dende o exercicio 2021. Todas as altas,
modificaciéns e baixas deben realizarse neste aplicativo informatico.

2.-Aclaracion criterios sobre as altas de bens inventariables:

2.1-Serdan inventariables como regra xeral os bens non funxibles que retnan
conxuntamente os requisitos que se indican a continuacién:
a) Que se lle calcule unha vida 1til superior ao ano € non se consuma co uso.
b) Que tenan un custo unitario superior a 400,00€ (tendo en conta o valor de
imputacién da adquisicion ao orzamento da Universidade, é dicir, incluindo
tédolos gastos necesarios para que o ben estea en condicions de satisfacer as
necesidades e o IVE agds nas partidas adicadas 4 investigacién que deduzan ao

100% este imposto).

Exceptuarase do anterior e teran que inventariarse con independencia do seu valor:
-Mobiliario: cadeiras, mesas, armarios, caixoneiras e arquivadores.
-Incluirase no inventario, obrigatoriamente os bens considerados artisticos

independentemente do seu prezo de adquisicion.

2.2-Adquisicién de lotes ou conxuntos de bens:

Seran inventariables aqueles bens que ainda que individualmente non superen o limiar dos
400,00 € o total dos mesmos constitian un conxunto perfectamente identificado e tenan
como destino a mesma dependencia. A modo de exemplo a adquisicién dun monitor que
non supere os 400,00 € non necesita ser inventariado, con todo a adquisicion de 25

monitores para unha aula informatica si teria que inventariarse.

O material informatico tipo baterias portatiles, discos duros, tarxetas de son e graficas,
tarxetas de memoria, fontes de alimentacién, memorias USB, micréfonos, impresoras,
maletin do portatil, etc.. non serdn inventariables salvo que poidan funcionar
autonomamente € o seu importe sexa superior a 400€. Os teclados, as pantallas, impresoras,
ratos e demais periféricos unicamente seran inventariados cando se compren na mesma
factura que o ordenador a inventariar e cunha tnica etiqueta que sera pegada ao ordenador

principal.
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2.3-Teléfonos mdbiles: Polas especiais caracteristicas que concorren neste tipo de
dispositivos e posto que a suia vida util é limitada e inferior a 5 anos, non serdn

inventariados.

2.4-Licencias e software: serdn inventariables as aplicaciéons informadticas (programas e
software) que se adquiran en propiedade e as que se adquiran baixo licenza de uso e
explotacién que non sexan de renovacién anual e cuxo valor sexa igual ou superior a 400,00
€, incluidos todos os gastos inherentes ao seu desenvolvemento e instalacion.

Non seran inventariables os paquetes estandar de software (en concreto Windows, Microsoft

office, e calquera antivirus).

2.5-Conceptos nas facturas: todas as facturas deben vir cos conceptos claros para favorecer
o alta do ben no inventario. Non se deben dar por boas descriciéns xenéricas ou
insuficientes, xa que este erro provoca falta de informacién en fases futuras do gasto (alta de
inventario, xustificacion do proxecto...). Nos casos que proceda, a factura ten que incluir o
numero de serie dos equipos (por exemplo: computadores, equipos de son e video,
aparellos de laboratorio,...)

Por elo, hai que rexeitar aquelas facturas cuxo concepto non especifique claramente o ben
a adquirir. Régase tamén que no texto libre do documento contable ADO, O, se especifique
claramente o ben a adquirir, posto que o programa por defecto recolle como borrador o
campo “observaciéns internas” do pedido ou a primeira lina dos artigos do pedido.

Para evitar incidencias coas empresas provedoras, ¢ recomendable indicar no apartado de
Observacions 4 empresa provedora do pedido que a factura ten que vir desagregado para
que permita identificar os bens a adquirir. Tamén se debe esixir que os orzamentos das

empresas venan desagregados ao maximo detalle.

3.-Baixas no inventario:

Para as solicitudes de baixa é preciso achegar ou anexar unha documentacién que
xustifique o motivo da baixa. Non se tramitaran baixas no inventario cando a solicitude non
vena acompanada da documentacion xustificativa correspondente, segundo o motivo

alegado.

Motivos:
a) Cesion temporal: achegarase unha resolucién ou memoria explicativa do porqué da
cesion temporal, a entidade 4 que se lle cede e o tempo de cesién. Unha vez pasada
a cesion, serd comunicada a devolucién a unidade correspondente, para proceder a

dar de alta novamente o ben.
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b) Obsolescencia: no caso de que os equipos estean obsoletos, acompanarase
acreditaciéon remitida polo SAUM do dambito ou resoluciéon da xerencia /
administradora de ambito, ao responsable da Unidade para que proceda 4 baixa do
ben.

¢) Roubo: a solicitude de baixa debera acompanarse coa copia da denuncia.

d) Avaria: nos casos en que a reparaciéon dun ben non compense economicamente,
acompanarase coa baixa, ou ben unha copia do orzamento de reparacion, ou un
informe motivado por parte do SAUM.

e) Deterioro: este suposto contempla tanto os casos nos que o ben queda inutilizado
de maneira total e permanente para o uso que estd destinado, como aqueles que
sendo posible a sta reparacién este ¢é excesivamente custoso. Neste caso o

responsable da unidade fara constar esta circunstancia.

Vigo, na data da sinatura dixital do documento

A xerenta

Raquel Maria Souto Garcia



		2021-10-18T13:34:45+0200
	33277946M RAQUEL MARIA SOUTO (R: Q8650002B)




