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BASES DE FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO 

1. Las altas de bienes deben ser introducidas a través de sus correspondientes justificantes de gasto. Por 
tanto, los usuarios encargados de ello son las unidades de planificación siempre que paguen 
directamente las facturas o, en las compras centralizadas, la Unidad Técnica de Construcciones o el 
Servicio de Informática y Comunicaciones. 

2. La Sección de Patrimonio asigna un rango de números de etiquetas a cada usuario y las envía a cada 
UP. De esta forma, cuando se introduzca un alta, uxxi-económico devolverá un mensaje indicando el 
número de etiqueta asignado para que sea pegada físicamente en el bien. Cuando el alta sea 
tramitada por UTC o SICUZ serán estas unidades las que obtendrán la etiqueta y la enviarán a la UP. 

3. La gestión de campus, edificios y plantas es responsabilidad de la Sección de Patrimonio. Los locales se 
gestionarán descentralizadamente por los centros universitarios. 

4. Cada local de la Universidad tiene asignada una o varias UPs. Así, los usuarios sólo podrán inventariar 
bienes que vayan a quedar ubicados en locales que les correspondan. Si se detectan errores en esta 
asignación, o se debe hacer alguna aclaración, habrá que avisar a la Sección de Patrimonio y 
contratación para que modifique los datos. 

5. El importe mínimo para que un bien sea inventariable es de 150 €. El precio de adquisición incluirá 

todos los gastos que figuren en la factura: transporte, impuestos, seguros, instalaciones, montajes, etc. 

6. Quedan excluidos de la anterior norma y se darán de alta siempre independientemente de su importe 
los siguientes bienes:  

a) Mobiliario: mesas, sillas, armarios no empotrados, taquillas, archivadores y cajoneras registradas 
independientemente. 

a) Equipos informáticos: CPU, monitores, impresoras, escáner, grabadora externa, disco duro externo 
y otros periféricos. 

b) Equipos audiovisuales: Televisores, vídeos, proyectores, retroproyectores, cámaras fotográficas, 
etc. 

c) Electrodomésticos: frigoríficos, lavadoras, etc. 

d) Equipos de oficina: fax, máquinas de escribir, encuadernadoras, etc. 

e) Las adquisiciones de varias unidades de un mismo bien no fungible que individualmente no alcance 
el importe mínimo inventariable, se realizará un alta de "grupo" con un único número de etiqueta 
lógica, es decir que no existirá físicamente (sillas, bancos, pupitres, caballetes, etc.) 

f) Las adquisiciones de bienes no fungibles que tomados individualmente no alcancen el importe mínimo 
inventariable pero que, en su conjunto, supongan una inversión significativa y vayan a colocarse 
juntos (mesa + cajonera + ala, varios módulos de armario, etc.) se introducirán como un único 
elemento, no como grupo. 

7. Se consideran inventariables las aplicaciones informáticas cuyo valor sea superior a 3.000 €.  

8. No serán objeto de inventario:  

a) El material de repuestos y reparaciones 
b) Las instalaciones fijas (por ejemplo: armarios empotrados, sistema fijo de aire acondicionado) 
c) El material ligero de oficinas (grapadoras, taladradoras, etc) 
d) El material ligero de vidrio de los laboratorios (matrices, pipetas, etc.). 
e) Los pequeños instrumentos de uso médico-quirúrgico personal (por ejemplo bisturí), herramientas de 

uso individual (destornilladores, alicates, martillo, etc.) y pequeños aparatos (mecheros, soportes, 
etc.). 

f) Las cortinas, persianas y similares excepto las de valor manifiestamente singular y que se consideren 
inventariables de acuerdo con el criterio económico. 

g) Las lámparas fijas de techo y pared excepto las de valor singular (arañas, madera, etc.) 



 PÁG. 4 
GESTIÓN DE INVENTARIO  30-8-21 
 

CONCEPTOS DE GASTO INVENTARIABLES 

CONCEPTOS GENERALES DENOMINACIÓN 

226.11 Reposición de mobiliario y enseres. 

226.11.01 Reposición de mobiliario y enseres. General  

226.11.02 Reposición de mobiliario y enseres. Docencia  

226.11.03 Reposición de mobiliario y enseres. Tercer Ciclo  

226.12 Reposición de equipamiento informático. 

226.12.01 Reposición material informático general  

226.12.02 Reposición de equipamiento informático. Docencia  

226.12.03 Reposición de equipamiento informático. Tercer Ciclo  

226.14 Aplicaciones informáticas. 

226.14.01 Aplicaciones informáticas. General 

226.14.02 Aplicaciones informáticas. Docencia 

226.14.03 Aplicaciones informáticas. Tercer Ciclo  

226.15 Reposición de maquinaria y utillaje. 

226.15.01 Reposición de maquinaria, instalaciones y utillaje. General  

226.15.02 Reposición de maquinaria, instalaciones y utillaje. Docencia  

226.15.03 Reposición de maquinaria, instalaciones y utillaje. Tercer Ciclo 

CONCEPTOS QUE SE PUEDEN UTILIZAR SÓLO SI SE TIENE CRÉDITO EN ELLOS 

625.00 Mobiliario. 

625.01 Mobiliario y enseres en centros. 

625.02 Equipamiento F. Ciencias. 

625.03 Equipamiento Huesca Teruel. FEDER, Objetivo 5B  

625.04 Equipamiento instrumen. FEDER 97 99, Objetivo 2  

625.05 Ahorro energético  

625.06 Plan de equipamiento docente. 

625.07 Equipamiento Edificio A del Actur. 

625.08 Equipamiento Biomedicina y Biomateriales  

625.09 Equipamiento infraestructura E.U. Politécnica de Teruel. 

626.11 Equipamiento planta piloto. Ciencia y tecnología alimentos  

625.12 Equipamiento edificio B Actur  

625.13 Equipamiento E.U. Politécnica de Huesca  

625.14 Equipamiento Hospital Clínico Universitario  

625.15 Mobiliario E.U. Estudios Empresariales  

625.30 Equipamiento plan de equipamiento docente  

625.40 Equipamiento RAM  

625.50 Equipamiento plan de inversiones 

625.60 Equipamiento FEDER  

625.70 Equipamiento actuaciones especiales  

625.80 Otros equipamientos  

626.00 Equipos informáticos. 

626.00.01 Equipos informáticos. Bibliotecas 

626.00.02 Equipos informáticos. Sistema Gestión Biblioteca  

626.01 Equipamiento informático y de comunicaciones centralizado. 

626.02 Infraestructura comunicaciones y telefonía. Proyecto RACI. 

626.02.00 Proyecto RACI  

626.02.01 Proyecto tarjeta inteligente  

626.03 Aplicaciones informáticas. 

626.30 Equipamiento informático plan de equipamiento docente  

626.40 Equipamiento informático RAM  

626.50 Equipamiento informático plan de inversiones  

626.60 Equipamiento informático FEDER  

626.70 Equipamiento informático actuaciones especiales  

626.80 Otros equipamientos informáticos  

627.00 Equipamiento de laboratorio. 
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SUBCONCEPTOS EN QUE SE DEBE DESGLOSAR EL 640.00 (gastos en investigación) si se tiene crédito en él. 

640.10 Utillaje investigación  

640.11 Mobiliario investigación  

640.12 Equipos informáticos investigación  

640.15 Maquinaria investigación  

640.18 Aplicaciones informáticas investigación  
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PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN DE INVENTARIO 

 

ALTAS 

1. Pago descentralizado de bienes inventariables 

UP 

 

Registro del justificante de gasto: datos inventario: obtiene etiqueta 

 

Impresión ficha de alta 

 

Envío de las fichas con fotocopia de las facturas correspondientes junto con el 
ADO mensual de gastos a 

 

Sección de Contabilidad 

 

Comprueba que todos los bienes inventariables tengan ficha de alta. Si no, las 
reclama y retiene el anticipo solicitado. 

 

Pasa las fichas a 

 

Sección de Patrimonio 

 

Comprueba los datos y valida (el bien ya no se puede borrar) 

 
 

2. Pago centralizado a través de UTC y SICUZ (sin expediente) 

UTC/SICUZ 

 

Registro del justificante de gasto: datos inventario en ubicación real o 
centralizada: obtiene etiqueta y se envía a la UP correspondiente. 

 

Impresión ficha de alta 

 

Envío de las fichas con fotocopia de las facturas cuando se remitan las facturas 
originales a  

 

Sección de Contabilidad 

 

Comprueba que todos los bienes inventariables tengan ficha de alta. Si no, las 
reclama y retiene el pago de la factura hasta que la ficha sea enviada. 

 

Pasa las fichas a 

 

Sección de Patrimonio 

 

Comprueba los datos y valida (el bien ya no se puede borrar) 
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3. Pagos centralizados con expediente de contratación 

UP 

 

Envía las actas de recepción firmadas e indica el código de ubicación del bien a 

 

Sección de Patrimonio 

 

Registro del justificante de gasto (fecha y número de factura, NIF proveedor e 
importes): datos de inventario: obtiene etiqueta y se envía a la UP 
correspondiente 

 

El bien queda autovalidado. 

 

Las facturas se pasan, de la forma habitual, a la Sección de Contabilidad para su 
pago 

 

4. Solicitudes de gastos de servicios centrales sin cuentas de pago en banco 
(y sin conexión a Universitas XXI-Económico) 

Servicio 

 

Rellena el modelo "anterior" de ficha de inventario y manda las facturas a 

 

Sección de Patrimonio 

 

Registro del JG (fecha y número de factura, NIF proveedor e importes): datos 
inventario: obtiene etiqueta y se envía a la UP correspondiente. 

 

El bien queda autovalidado. 

 

Las facturas se pasan, de la forma habitual, a la Sección de Contabilidad para su 
pago. 
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VOCABULARIO BÁSICO DEL MÓDULO DE INVENTARIO 

BAJA DEFINITIVA Baja de un bien que no se podrá reincorporar. 

BAJA TEMPORAL 
Se podrá reincorporar al inventario cuando haya acabado el motivo de la 
baja temporal. 

BIEN MUEBLE Objeto inventariable. 

DEPENDENCIA ECONÓMICA Unidad de planificación propietaria del bien. Es decir, la que paga la factura. 

DEPENDENCIA 
ORGANIZATIVA 

Número organizativo asignado a la unidad de planificación. Es decir, la que 
controla el bien. 

ELEMENTO PRINCIPAL Bien con etiqueta física. 

ETIQUETA FÍSICA Etiqueta adhesiva que se pega al bien para su identificación. 

ETIQUETA LÓGICA 

Número del elemento dentro del inventario pero que no existe físicamente. 
Sirve para identificar subelementos o grupos y también elementos cuyo valor es 
inferior a 150 € 
Se diferencian de las etiquetas físicas en que sólo tienen 4 dígitos, mientras que 
aquellas tienen 6. 

FAMILIA 
Categoría que agrupa bienes de 
un mismo tipo: 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

2.0.6.0.01 APLICACIONES INFORMATICAS 

2.1.0.0.0 TERRENOS 

2.1.1.0.0 CONSTRUCCIONES 

2.1.1.1.0 CONSTRUCCIONES 

2.1.1.5.0 CONSTRUC. Centros Invest. 

2.1.4.0.20 EQUIPOS AUDIO VIDEO E IMAGEN 

2.1.4.0.30 ELECTRODOMESTICOS 

2.1.4.0.40 MAQUINAS DE TRABAJO 

2.1.4.0.50 HERRAMIENTAS 

2.1.4.0.60 ELEMENTOS DE SEGURIDAD 

2.1.4.0.70 APARATOS DE OBSERVACION Y PRECISION 

2.1.4.0.71 APARATOS DE MEDIDA 

2.1.4.0.72 APARATOS DE MANIPULACION MUESTRAS 

2.1.4.0.73 MAQUINAS DE ENSAYO 

2.1.4.0.90 APARATOS VARIOS 

2.1.5.0.01 Sistema de Riego en Invernaderos 

2.1.6.0.00 MESAS 

2.1.6.0.01 SILLAS 

2.1.6.0.02 ARMARIOS 

2.1.6.0.03 COMPLEMENTOS 

2.1.6.0.04 CAMAS 

2.1.6.0.05 ALFOMBRAS Y TAPICES 

2.1.6.0.06 CUADROS-FOTOGRAFIAS 

2.1.6.0.07 LAMPARAS 

2.1.6.0.08 CARROS 

2.1.6.0.10 MAQUINAS ESCRIBIR 

2.1.6.0.11 FOTOCOPIADORAS 

2.1.6.0.12 CALCULADORAS 

2.1.6.0.15 OTROS EQUIPOS 

2.1.6.0.16 TELEFONOS 

2.1.6.0.91 EQUIPOS DE DEPORTE 
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2.1.6.0.99 OTRO INMOVILIZADO MATERIAL 

2.1.7.0.13 ORDENADORES 

2.1.7.0.14 IMPRESORAS 

2.1.7.1.01 Routers-Switches 

2.1.7.1.02 Equipos wifi 

2.1.7.1.03 Equipos de servicios 

2.1.8.0.00 VEHICULOS 
 

GRUPO 

Bienes que se inventarían juntos con un único número de etiqueta lógica porque 
no se pueden inventariar individualmente al no llegar a las 150 €. Sólo entran 
en esta categoría las sillas, sillones, bancos, pupitres, y caballetes que se 
inventarían siempre, independientemente de su importe. 

INMUEBLE Edificios, locales… 

REINCORPORACIÓN Vuelta al inventario de un bien que se había dado de baja temporalmente. 

SUBFAMILIA 
Clasificación de bienes de un mismo tipo y que pertenecen a la misma familia 
(Familia mesas; subfamilias: mesas de despacho, de reuniones, de comedor…). 

VALIDACIÓN 
Proceso de la Sección de Patrimonio por el que un bien ya no se puede 
eliminar. Si es necesario, siempre se puede modificar. 
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ESQUEMA GENERAL DE INTRODUCCIÓN DE ALTAS 

A través del justificante de gasto. Si ya estaba grabado, a través del módulo de Gestión de Inventario 

PANTALLA CAMPOS A RELLENAR 

Módulo de JUSTIFICANTES DEL GASTO 

 Introducción de la factura de la forma habitual. 

 Pestaña “INVENTARIO”: Selecciona en “Inventariar como”: Inventariar. Selecciona la línea o líneas que 

se van a asociar al elemento a generar y pulsa el Botón  (Añadir Elemento). Tipo de entidad: 
ELEMENTO y nº de elementos que quieres generar. Aceptar. Te lleva al Módulo de Gestión de 
INVENTARIO para completar los datos del elemento según se indica en el siguiente apartado: 

Módulo de GESTIÓN DE INVENTARIO WEB 

GENERAL Asignación etiqueta: 

 Automático 

 Tipo etiqueta: “Física”. En caso de bienes que forman grupo, hay que cambiar 
y marcar "lógica". 

 Número de elementos: Uno (por defecto). Si cambiamos a “Varios” se 
generarán tantos elementos iguales como se indique en el campo “Cantidad” 

Datos del elemento: 

 Fecha puesta funcionamiento: por defecto, da la del día. Si no es la correcta, 
hay que cambiarla y poner la de la factura 

 Fecha recepción elemento: igual que la anterior. 

 Descripción del bien: cómo es. (Por ej., mesa de ordenador con ruedas). 

 Marca. 

 Modelo. 

 Número de serie: cuando exista. 

Dependencias: 

 Dependencia económica: UP a la que se le imputa el gasto (sin 18) 

 Situación jurídica: en propiedad o cesión (01 ó 02). 

 Organizativa: número asignado a la UP por la Sección de Patrimonio. Indica 
de quién depende y se responsabiliza del bien. 

Ubicación geográfica: 

 Local: código de ubicación del local concreto. Si no se conoce, pinchando en el 
botón de ayuda, se obtiene la lista de locales que pertenecen a la UP. 
(Siempre que se haya introducido correctamente la dependencia 
organizativa).  
Los campos anteriores (campus, edificio y planta) se rellenarán 
automáticamente al introducir el local. 

ECONÓMICOS Valoración: Nos dice que el JG está pendiente de guardar y únicamente nos 
muestra la línea seleccionada anteriormente con su importe. En el caso de que no 
queramos inventariar el total de la línea, editaremos la línea y modificaremos el 
importe manualmente. 

Cuentas contables: 

 Subfamilia: qué tipo de bien es (mesa, ordenador, silla…). Si se pincha en el 
botón izquierdo de ayuda se puede buscar y seleccionar el tipo de bien más 
apropiado. Por ejemplo, mesa de ordenador.  
Los campos anteriores (cuenta, subcuenta y familia) se rellenarán 
automáticamente al introducir la subfamilia. 

MANTENIMIENTO Seleccionar "Garantía" y rellenar los datos de la empresa y la duración de la 
garantía 
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ARTÍSTICOS Se registrarán todos los datos artísticos cuando se trate de un bien catalogado como 
tal. También se indicará si el bien ha participado en exposiciones o se ha sometido a 
restauraciones. 

INFORMÁTICOS Esta ficha sólo se habilitará cuando el bien a inventariar está asociado a una cuenta 
contable que permita “datos informáticos”. Para registrarlos se indicará si el bien 
corresponde a Software o Hardware en el desplegable “Tipo”. A partir de ahí se 
habilitarán los campos necesarios para poder introducir la información. 

DOCUMENTACIÓN  Botón "Añadir": Para adjuntar los ficheros que se considere, en cualquier 
formato. Pulsando el botón se abrirá el explorador de Windows para buscar el 
archivo que se quiere adjuntar.  

 Botón "Eliminar". En caso de querer eliminar un archivo ya volcado se 
seleccionará y pulsará el botón Eliminar. 

 Botón "Descargar archivo". Al pulsar el botón se abrirá el explorador de 
Windows para indicar la ubicación en la que se quiere guardar el archivo a 
descargar 

Guardar: icono disquete 

(Botón Guardar)  

Pulsar el botón Guardar (mensaje con nº etiqueta) y cerrar el elemento. Los datos 
se habrán volcado a la ficha “Elementos” del justificante del gasto, incluido nº de 
etiqueta. 

Vover al Justificante del Gasto (que ya se habrán actualizado las líneas) y nos 
mostrará las líneas pendientes, si las hay, y un registro con los datos del elemento 
que acabamos de inventariar.  
Si quedan elementos por inventariar, marcaremos línea y repetiremos el mismo 
proceso. 

 Para grabar los datos del justificante: Menú generalGuardar o Ctrl+G:  
o Si pasa todas las validaciones, nos dará el nº del justificante con los 

elementos asociados. Aceptar el mensaje. 
o Si alguna validación no pasa, el justificante no se guardará. Tenemos 

2 opciones: 
1. Modificar los datos erróneos en el justificante o en los 

elementos asociados 
2. Salir sin guardar el justificante. En este caso se borrarán 

todos los elementos y mejoras que se hubieran generado y 
volcado al justificante. 

 Impresión masiva de los partes de alta. 2 vías: 

1. Desde la ficha “Inventario” del justificante se pueden imprimir de forma 
simultánea: 

 Marcar los elementos y pulsar el botón de la lupa que está a la izda. 
de la rejilla. Nos lleva a inventario.  

 En Documento Seleccionar opción del desplegable “Parte de Alta” 
y pulsar botón CONTINUAR. Nos habrá generado documentos PDF 
que podremos imprimir masivamente. 

2. Desde Gestión de Inventario 

 Buscar los elementos a través de la consulta paramétrica filtrando por 
Código de justificante del gasto 

 Seleccionar todos con el desplegable “Acciones” 

 En “Procesos” (arriba-dcha) pulsar Imprimir documentos. Nos llevará a 
la pantalla de impresión masiva de documentos de muebles. 

  



 PÁG. 12 
GESTIÓN DE INVENTARIO  30-8-21 
 

INTRODUCCIÓN DE BIENES DIFERENTES ENTRE SÍ, QUE NO SE 

COMPLEMENTAN, Y QUE SE VAN A PAGAR EN LA MISMA FACTURA 

Por ejemplo, en la misma factura aparecen varios ordenadores o varios muebles independientes entre sí. 

CASO: TODOS LOS BIENES TIENEN IMPORTES DIFERENTES. 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

INTRODUCCIÓN DEL 
JUSTIFICANTE DE GASTO con 
la opción de “Detallar por 
líneas”, para separar los 
importes de cada bien. 

Módulo J. de Gasto: registrar los datos de la forma habitual, teniendo en cuenta: 

Pestaña General: pinchar en el botón “Detallar por líneas”.  

Pestaña Económico:  

 Botón “Introducir líneas”. 

 Botón “Añadir línea”. 

 Descripción: bien cuyos importes se van a desglosar en esa pantalla. 

 Importes neto e IVA: y comprobar que el importe líquido que se obtiene es el 
que corresponde a ese bien. 

 Aplicar prorrata: Marcar líneas, seleccionar prorrata y pulsar botón 
“Registrar” 

 Botón Aceptar. 

 Repetir el proceso de “Añadir líneas” tantas veces como bienes aparezcan en 
la factura. 

 Cuando se hayan introducido todas las líneas: botón “Volver”. 

 Comprobar que el total de la factura coincide con la cantidad “Líquido a 
pagar” de la pestaña Económico. 

Pestaña "Elementos”: botón  (añadir elemento) para pasar a Inventario. 
Selecciona en “Inventariar como”: Inventariar. Selecciona la línea que se va a asociar 

al elemento a generar y pulsa el Botón . Selecciona Tipo de entidad y nº de 
elementos que quieres generar. Aceptar. Te lleva al Módulo de Gestión de 
INVENTARIO para introducir los datos según se indica en el siguiente apartado. 

INTRODUCCIÓN DE LOS 
DATOS DE INVENTARIO, 
empezando por el primer 
bien de la factura (y que se 
ha registrado en la línea 1 
del justificante). 

 

Hay que seguir los pasos descritos en “Esquema general de introducción de altas”. 

En ECONÓMICOS (Valoración) comprobar IMPORTE. Si no es correcto, podemos 
editar la línea y modificar el nº de línea y el importe. 

Guardar: Pulsar icono disquete (mensaje con nº etiqueta)  

Vover al Justificante del Gasto (que ya se habrán actualizado las líneas) y nos 
mostrará las líneas pendientes, si las hay, y un registro con los datos del elemento que 
acabamos de inventariar. Para dar de alta otro bien de la factura, marcaremos línea 
y repetiremos el mismo proceso. 

 Una vez añadidos todos los elementos, hay que grabar los datos del justificante: 

Menú generalGuardar o Ctrl+G:  
o Si pasa todas las validaciones, nos dará el nº del justificante con los elementos 

asociados. Aceptar el mensaje. 
o Si alguna validación no pasa, el justificante no se guardará. Tenemos 2 

opciones: 
1. Modificar los datos erróneos en el justificante o en los elementos 

asociados 
2. Salir sin guardar el justificante. En este caso se borrarán todos los 

elementos y mejoras que se hubieran generado y volcado al justificante. 

 Impresión de los partes de alta. Desde la ficha “Inventario” del justificante se 
pueden imprimir de forma simultánea: 

1. Marcar los elementos y pulsar el botón de la lupa que está a la izda. de la 
rejilla. Nos lleva a inventario.  

 En Documento Seleccionar opción del desplegable “Parte de Alta” y pulsar 
botón CONTINUAR. Nos habrá generado documentos PDF que podremos 
imprimir masivamente y graparlo a la factura. 
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CASO: TODOS LOS BIENES TIENEN EL MISMO IMPORTE 
No confundir este procedimiento con el de dar altas por grupos, explicado en el apartado siguiente.  

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

INTRODUCCIÓN DEL 
JUSTIFICANTE DE GASTO con la 

opción de “Detallar por líneas”, sólo si 
va a haber un Nº de bienes con un 
mismo importe y otros conjuntos de 
bienes diferentes. 

Ejemplos:  

- Una factura con 52 ordenadores 
que valen todos 1.000 €. (No 
habrá desglose de líneas). 

- Una factura con 10 ordenadores 
que valen todos 1.000€ y 5 
impresoras que valen todas 300€ 

(Dos líneas:  en una, los 
ordenadores, y, en otra, las 
impresoras). 

- Una factura con 3 ordenadores que 
valen 1.000€. y 1 que vale 1.200€ 
(Dos líneas: los 3 ordenadores en 
una y el 4º en otra). 

Módulo Justificantes de Gasto: registrar los datos de la forma habitual, teniendo 
en cuenta: 

Pestaña GENERAL: pinchar en el botón “Detallar por líneas”, cuando sea necesario. 
Ver explicación en la casilla de la izquierda. 

Pestaña ECONÓMICO:  

 Botón “Introducir líneas”, cuando sea necesario, y seguir el 
procedimiento normal de introducción de líneas. 

 En todos los casos (tanto si hay desglose de líneas como si no), botón 
“Nº unidades a las que hace referencia el justificante”: número de 
bienes que tienen el mismo importe. 

 Importes neto e IVA: hay que introducir el importe total de la factura, 
no el de cada bien. 

 Botón Aceptar. 

Pestaña “INVENTARIO”: Selecciona en “Inventariar como”: Inventariar. Selecciona 

la línea que se va a asociar al elemento a generar y pulsa el Botón  (Añadir Elemento). 
Selecciona Tipo de entidad y nº de elementos que quieres generar. Aceptar. Te lleva al 
Módulo de Gestión de INVENTARIO para completar los datos del elemento según se 
indica en el siguiente apartado: 

INTRODUCCIÓN DE LOS DATOS 
DE INVENTARIO 

Ejemplo:  

Una factura por importe de 2.500 € 
correspondiente a 3 ordenadores 
idénticos. Como el importe unitario no 
es exacto: 2.500/3= 833,33, no 
podremos dar de alta como “varios” 
porque 833,33 x 3 = 2.499,99 y me 
faltaría 1 céntimo para que 
coincidiera con la cantidad imputada 
en la factura. 

En este caso tendría que dar de alta 
a 2 ordenadores por importe de 
833,33 y 1 por 833,34 

Hay que seguir los pasos descritos en el apartado, “Esquema general de introducción de 

altas”. 

 ¡Atención! En el Justificante, al marcar y pulsar , tenemos que indicar el nº 

de elementos que tienen el mismo valor. En Inventario, Menú General, Nº de 

elementos de alta: pinchar en Varios e introducir el número de bienes que 
tienen el mismo valor.  

Nota: Para poder dar de alta a varios elementos el importe unitario tiene que ser 
exacto (ver explicación al margen). En ese caso procederíamos de la siguiente manera: 

 En Inventario: Varios Nº elementos de alta = 2 (833,33). En la pestaña 
valoración, sale automáticamente el importe que corresponde a un solo bien. Al 
guardar nos generará 2 etiquetas con idénticos datos y hay que tener en cuenta 
que, si los bienes que hemos dado de alta a la vez tienen datos diferentes 
(números de serie, locales …), habrá que entrar en cada elemento para cambiar 
lo que sea necesario. 

 Volver al justificante, seleccionar y pulsar  para dar de alta al bien que 
queda (833,34) 

 Una vez añadidos todos los elementos, hay que grabar los datos del 

justificante: Menú generalGuardar o Ctrl+G:  

 Si pasa todas las validaciones, nos dará el nº del justificante con los elementos 
asociados. Aceptar el mensaje. 

 Si alguna validación no pasa, el justificante no se guardará. Tenemos 2 opciones: 

o Modificar los datos erróneos en el justificante o en los elementos 

asociados 

o Salir sin guardar el justificante. En este caso se borrarán todos los 
elementos y mejoras que se hubieran generado y volcado al justificante. 

 Impresión de los partes de alta. Desde la ficha “Inventario” del justificante se 
pueden imprimir de forma simultánea: 

 Marcar los elementos y pulsar el botón de la lupa que está a la izda. de la rejilla. 
Nos lleva a inventario.  

 En Documento Seleccionar opción del desplegable “Parte de Alta” y pulsar 
botón CONTINUAR. Nos habrá generado documentos PDF que podremos imprimir 
masivamente y graparlo a la factura. 
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ALTA DE BIENES QUE FORMAN GRUPO 

Bienes que, aunque no cuestan individualmente 150 €, pueden agruparse con otros con los que forman familia. En este 
caso entran siempre las sillas, sillones, bancos y pupitres. 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

INTRODUCCIÓN DEL 
JUSTIFICANTE DE GASTO Y, 
A TRAVÉS DE ÉL, DE LOS 
DATOS DE INVENTARIO. 

Si todo el grupo va a estar 
en la misma ubicación sólo 
hay que hacer un alta en el 
inventario. 

Si los elementos del grupo se 
van a repartir entre varias 
ubicaciones habrá que 
“desglosar líneas” en el 
justificante de gasto e 
introducir tantas grupos en el 
inventario como “líneas” lleve 
el justificante. 

Hay que seguir los pasos descritos en el apartado, “Esquema general de introducción 

de altas”, pero teniendo en cuenta: 

Pestaña General: 

 ¡Atención! Tipo etiqueta: seleccionar lógica. 

 Número de elementos: seleccionar “Grupo”. 

 Cantidad: número de bienes que forman el grupo. 

El resto de campos se introducen exactamente igual que en los casos de alta normal. 

 

MEJORAS DE BIENES YA INVENTARIADOS 

Las compras (no las reparaciones) que se puedan considerar mejora de un bien que ya estaba inventariado se 
introducirán a través de la ficha de inventario de ese bien. Por ejemplo, una ampliación de memoria de un ordenador.  

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

INTRODUCCIÓN DEL 
JUSTIFICANTE DE GASTO 

 Se registrará de la forma habitual y en la imputación se utilizará un concepto 
económico inventariable. 

 Pestaña “INVENTARIO”: Selecciona en “Inventariar como”: Inventariar. Marcar 

línea o líneas que se van a asociar a la mejora y pulsa el Botón . Selecciona 
Tipo de entidad: MEJORA ELEMENTO e introducir CÓDIGO ETIQUETA del 
elemento al que quiero incorporar la mejora. Aceptar. Te lleva al Módulo de 
Gestión de INVENTARIO para completar los datos del elemento según se indica 
en el siguiente apartado: 

DATOS DE LA MEJORA: 
se introducen en la ficha del 
bien, por eso hay que 
recuperarlo. 
 
Ejemplos de mejora: memoria 
para un ordenador, cambio 
de monitor, accesorios para 
un microscopio, etc. 

Módulo de Inventario. 

 Descripción. Breve comentario 

 Fechas de puesta en funcionamiento y recepción del elemento: cambiarlas si no 
coinciden. 

 Importe : comprobar que es correcto 

 Guardar. “La operación se ha realizado correctamente” 

 Mensaje “Los datos son correctos”. Aceptar. 

 Los datos de la mejora se habrán guardado en la pestaña “Datos asociados” 
del elemento.  

Volvemos al Justificante y lo guardamos desde Menú General: Guardar o CTRL+G. 

Impresión parte de consulta. Desde la ficha “Inventario” del Justif. (Inventario 2/2): 

 Marcar el elemento y pulsar el botón de la lupa que está a la izda. de la 
rejilla. Nos lleva a inventario.  

 En Documento Seleccionar opción del desplegable “Parte de Consulta” y 
pulsar botón CONTINUAR. Nos habrá generado documento PDF que podremos 
imprimir y graparlo a la fotocopia de la factura. 

http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/GuiasSoro/GuiaInven/EsquemaAltas.htm
http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/GuiasSoro/GuiaInven/EsquemaAltas.htm
file:///C:/WEB_VEF/Sorolla/GuiasSoro/GuiaInven/Conceptos_inventariables.htm
file:///C:/WEB_VEF/Sorolla/GuiasSoro/GuiaInven/Conceptos_inventariables.htm
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ELIMINACIÓN COMPLETA DE UN BIEN DADO DE ALTA POR ERROR 

Para poder BORRAR UN ELEMENTO SE TIENEN QUE CUMPLIR LAS SIGUIENTES 

CONDICIONES: 

1. No puede estar asociado a ningún justif. del gasto que esté imputado a económica inventariable 
2. No puede estar incluido en ningún cierre de amortización 

 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

Módulo JUSTIFICANTES DEL 

GASTO 

1. Buscar el Justificante asociado al elemento que queremos borrar 
2. Cambiar imputación a no inventariable por el mismo importe del elemento que 

queremos eliminar o Anular imputación o seleccionar “No inventariar” en la 
pestaña Inventario 

3. Desde la pestaña INVENTARIO ½, pinchar en el nº de etiqueta para abrir en 
el módulo de Inventario. 

Módulo INVENTARIO  Ficha ECONÓMICOS: Tipo de valoraciónSin Datos Asociados 

 Ficha GENERAL: Botón  (eliminar registro) 

 Mensaje “Está seguro que desea eliminar permanentemente …”. Aceptar. “La 
operación se ha realizado correctamente” 

Módulo JUSTIFICANTES DEL 

GASTO 

GUARDAR justificante: Menú GENERALGuardar o Ctrl+G 

 
 
 
 

TRASLADOS DE UN BIEN O DE UN GRUPO EN SU TOTALIDAD 
DENTRO DE LA MISMA UP 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

RECUPERAR LA FICHA DEL 
BIEN.(desde Gestión de 

INVENTARIO) 

 Menú CONSULTAS: Consulta de Muebles  Básica 
o Introducir el nº de etiqueta. Filtrar. 

REALIZAR LOS CAMBIOS DE 
UBICACIÓN. 

 Abrir el elemento 

 Id bajando hasta encontrar el apartado Ubicación geográfica y modificar el 
código del local. 

 Guardar los datos pulsando el icono disquete. Dará el mensaje “La operación 
se ha realizado correctamente”.  
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TRASLADO DE ALGUNOS DE LOS ELEMENTOS DE UN GRUPO 

DENTRO DE LA MISMA UP 

Se trasladan algunos bienes incluidos en un GRUPO, pero no todos, a una ubicación diferente. Los elementos trasladados 
pasan a ser “subelementos” del grupo, que es elemento “principal”. Por ejemplo, del grupo de 50 pupitres del aula A 
se trasladan 10 al aula B. El grupo principal pasa a tener 40 pupitres y tiene un subelemento de 10 en el aula B. 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

RECUPERAR LA FICHA DEL 
GRUPO 

 Módulo de Inventario. 

 Menú CONSULTAS: Consulta Muebles  Básica  
o Introducir el Número de etiqueta. Botón Filtrar 

MODIFICAR EL NÚMERO 
DE ELEMENTOS CON LOS 
QUE SE QUEDA EL 
“GRUPO” EN LA 
UBICACIÓN INICIAL. 

 Pestaña General:  

o Dados de baja: (debajo de la cantidad del grupo) poner el número de 
los elementos que se trasladan. Si, anteriormente, se habían traslado 
bienes, ya aparecerá una cantidad en este campo, por lo que habrá que 
aumentarla con los que se trasladan ahora.  

 Para guardar los datos: icono . “La operación se ha realizado correctamente” 

INTRODUCIR EL 
TRASLADO COMO 
SUBELEMENTO DEL 
GRUPO PRINCIPAL. 

Si los bienes que se 
trasladan ya estaban en un 
subelemento del grupo 
principal, habrá que hacer 
este proceso sobre ese 
subelemento. 

Para comprobar que, entre 
el “elemento principal” y los 
“subelementos” sale el 
número total de bienes, 
desde la ficha del principal 
se pueden consultar los 
subelementos y, 
abriendolos, comprobar la 
cantidad. (El botón 
“Subelementos” los busca 
directamente y se pueden 
abrir). 

 Con la ficha del grupo inicial activa, Ir a Procesos: Guardar como.  
o Mensaje “Los datos se han guardado correctamente”: Aceptar. Se ha 

creado una copia de la ficha anterior para cambiar sólo los datos 
diferentes. 

o ¡Atención! Comprobar que antes de meter los datos de traslado estamos 
trabajando en una ficha que no tiene número de etiqueta asignado. Si 
no, haríamos una modificación de esa ficha. 

 Pestaña General:  
o Cantidad: cambiar el número inicial de elementos por los que estamos 

trasladando ahora y van a formar el “subelemento”. 
o Dados de baja: borrar el número. 
o Tipo de etiqueta: debe seguir siendo “lógica”. 
o Tipo de elemento: pinchar en “subelemento”. 
o Elem. Ppal: número de etiqueta del grupo principal. 

o Ubicación geográfica: modificar los datos de la ubicación que haya que 
cambiar, campus, edificio, planta o local. 

 Pestaña Económicos: pinchar en el botón “Sin datos asociados”. (Los subelementos 
nunca deben llevar importes). 

 Para guardar los datos: icono disquete. 

El sistema nos da el número de etiqueta asignado. Aceptar el mensaje. Hay que 
comprobar que el número de etiqueta corresponde a numeración “lógica”. 
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TRASLADO DE TODOS LOS BIENES DE UNA UBICACIÓN A OTRA DE 

LA MISMA UP 

Por ejemplo, cuando un despacho con todo su contenido se traslada a otro del mismo o distinto edificio 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

BÚSQUEDA DE LOS BIENES 

QUE SE TRASLADAN 

 Menú PROCESOS: Muebles: Cambio masivo.  

 Buscar por campo: Escribir LOCAL y pulsar botón FILTRAR 

 Marcar como condición el campo “Código del local”. También se puede 
buscar por cualquier otro campo, si es necesario. Pulsar botón AÑADIR 
CAMPOS 

 Introducir el código del local donde se encuentran los bienes. Pulsar 
botón EJECUTAR CONSULTA 

 Sobre el resultado de la consulta, seleccionar los bienes que queremos 
trasladar y pulsar el botón “EJECUTAR PROCESO” 

CAMBIO 1. Se abre un asistente con varios pasos. Buscaremos el o los campos para 
el que se quiera modificar la información de los elementos 
seleccionados. Por ejemplo, en el campo LOCAL introducir el nuevo 
local 

2. Una vez cumplimentados en el asistente los datos, desde la última 
pantalla se ejecutará el proceso, el cual modificará los datos en todos 
los elementos seleccionados. 

3. En la ficha RESULTADO del asistente se mostrarán los números de 
etiqueta de los elementos modificados y también los elementos que no 
han podido ser modificados por no haber pasado todas las 
validaciones necesarias (que son las mismas que se hacen en el 
guardado individual de un elemento) 

 

 

TRASLADOS POR CESIÓN TEMPORAL A OTRA UP DE LA UNIVERSIDAD 

Si la cesión va a ser inferior a 3 meses, no es necesario registrar el traslado en UXXI-EC 

PASOS ACCIONES 

INFORMAR a la Sección de 
Patrimonio de la necesidad 
de realizar el traslado. 

 Enviar una solicitud de traslado firmada por el responsable de la UP e 
indicando la nueva ubicación y UP que recibe el bien. 

TRASLADO  Será registrado por la Sección de Patrimonio. 

SITUACIÓN DEL BIEN  Quedará en una ubicación de la UP que lo recibe pero seguirá 
apareciendo la “Dependencia Económica” de la UP propietaria del bien. 

REINCORPORACIÓN A LA 
UP PROPIETARIA 

 También deberá ser comunicada a la Sección de Patrimonio para que la 
registre. 
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BAJAS Y REINCORPORACIONES 

En la baja, el bien no se elimina de la base de datos sino que queda en “estado” de baja, temporal o 
definitiva, dependiendo del motivo. 

CASOS CAMPOS A RELLENAR 

REGISTRO DE LA BAJA  Recuperar desde una consulta el elemento que se quiere dar de baja 

 Ir al menú PROCESOS del elemento  opción “Dar de Baja” 

 Se abrirá un formulario para cumplimentar los datos de la baja de ese bien:  

 Fecha de la baja. 

 Motivo de baja: pinchando en la lupa de ayuda, elegir el motivo apropiado (10 
desecho, 20 subasta, 30 robo, 90 por error). 

 Observaciones: si la baja es por desecho se indicará si el bien puede ser reutilizable. 
(En este caso, la baja será temporal hasta que la Sección de Patrimonio la pase a 
definitiva o el bien sea reincorporado a otra UP). 

 Carácter de la baja: pinchar en definitiva o temporal (podrá ser reincorporado en un 
futuro al inventario de la Universidad) 

 Pulsar botón Ejecutar proceso. “El proceso de baja se ha ejecutado correctamente” 

Nota: En cualquier momento, mientras el elemento no se encuentre incluido en un cierre con fecha 
posterior a la fecha de baja y no se encuentre ubicado en un local, planta o edificio a su vez dados 
de baja, la baja podrá ser anulada. Esto implicará el borrado de la operación de baja y los efectos 
a nivel de elemento es como si nunca hubiera sido dada de alta. 

ANULACIÓN DE UNA BAJA 
DADA POR ERROR (siempre 
que no haya sido validada 
por la Sección de Patrimonio). 

 Recuperar el elemento a través de una consulta básica o paramétrica 

 Una vez lo tengamos en pantalla, ir al menú PROCESOS del elemento y 
pulsar la opción Anular Baja. Pulsar  Ejecutar proceso. 

REINCORPORACIÓN DE UN 
BIEN DADO DE BAJA 
TEMPORAL. 

La reincorporación se hace por el 
valor neto contable, 
diferenciando su valor inicial de 
su amortización acumulada, 
teniendo en cuenta los importes 
que haya amortizado durante su 
baja temporal si es que ha 
amortizado. 

 Recuperar el elemento a través de una consulta 

 Una vez lo tengamos en pantalla, ir al menú PROCESOS del elemento y pulsar la 
opción Reincorporar. Rellenar el formulario: 

 Fecha de reincorporación. 

 Motivo reincorporación: seleccionar el motivo con el botón de ayuda. 

 Importes de reincorporación (Valor Neto contable, Valor incial y Amortización 
acumulada): es obligatorio. Si no se conoce hay que consultar con la Sección de 
Patrimonio. Pulsar Ejecutar Proceso 

 Imprimir parte de reincorporación: menú General: Imprimir: Parte de 
reincorporación. 

 Nota: En cualquier momento, mientras el elemento no se encuentre incluido en un cierre con fecha 
posterior a la fecha de reincorporación, la reincorporación podrá ser anulada. Esto implicará el 
borrado de la operación de reincorporación y los efectos a nivel de elemento es como si nunca 
hubiera sido registrada. 

ANULACIÓN DE UNA 
REINCORPORACIÓN 
ERRÓNEA 

 Recuperar el elemento a través de una consulta básica o paramétrica 

 Una vez lo tengamos en pantalla, ir al menú PROCESOS del elemento y pulsar 
la opción Anular reincorporación. Pulsar Ejecutar proceso.  

BAJAS MASIVAS 
En la consulta paramétrica se 
podrá establecer cualquier 
criterio de acotación para buscar 
los que se quieren dar de baja 

 Menú PROCESOS MueblesBaja masiva 

 Se abrirá una consulta paramétrica para registrar los datos de acotación. 
Ejecutar consulta 

 Seleccionar los elementos que se quieren dar de baja. Ejecutar proceso 

 Cumplimentar formulario y Ejecutar proceso 

 En la ficha RESULTADO aparecerá el listado de incidencias correspondiente a 
los elementos muebles no dados de baja 

ANULACIÓN DE BAJA 
MASIVA 

 Menú PROCESOS MueblesAnulación de baja masiva 

 Se abrirá una consulta paramétrica para registrar los datos de acotación 
para buscar los elementos a los que se quiere anular la baja. Ejecutar 
consulta 

 En la ficha RESULTADO aparecerá el listado de incidencias correspondiente 
a los elementos muebles para los que no se ha podido anular la baja 
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CONSULTAS E INFORMES EN EL MÓDULO DE INVENTARIO 

En las búsquedas paramétricas podemos utilizar 2 comodines de búsqueda: 

 Comodín “%”: Sustituye a una cadena de múltiples caracteres. Por ejemplo: Para consultar los registros que 
contienen la palabra “muebles” en la descripción del registro, en el filtro “descripción” de la consulta se 
indicará %muebles% 

 Comodín “_” : Sustituye a caracteres individuales. Por ejemplo: para consultar los registros que contienen la 
palabra “muebles” o “mueble” en la descripción del objeto del contrato, en el filtro “descripción” de la 
consulta indicará %mueble_ 

 

TIPOS CAMPOS A RELLENAR 

FICHA DE UN BIEN CONCRETO Menú CONSULTAS: Consulta Muebles  Básica 

 Introducir el número de etiqueta. Botón Filtrar 

o Para ver el elemento pulsar botón (izda. elemento consultado) 

CAMBIOS POR LOS QUE HA 
IDO PASANDO UN BIEN Con el botón (izda. elemento) podemos ver el histórico del elemento concreto. 

CONSULTAR LA 
INFORMACIÓN DEL BIEN A 
UNA DETERMINADA FECHA  

Menú CONSULTAS: Consulta sobre históricosMuebles 

PARÁMETROS: 

 Fecha de consulta. Es la fecha de referencia para mostrar el resultado de los 
datos. Es decir, en el resultado de la consulta aparecerán los datos que los 
elementos tenían a esa fecha.  

 Condiciones. Para registrar los datos de acotación y de detalle deseados en 
los campos disponibles 

 Campos de salida (Bloque final). Para elegir los campos que queremos visualizar 
en el resultado de la consulta 

Pulsar Botón  

Una vez visualizados los registros en pantalla, podemos  de los 

bienes encontrados y también consultar la ficha de un bien concreto con el botón   

TODOS LOS BIENES DE UNA 
UP 

Menú INFORMES: Informe de elementos por ubicación:  

 Buscar por campo: Código dependencia económica. Filtrar 

 En la columna “CONDICIÓN” marcar el campo y pulsar el botón que se encuentra 
al pie de la tabla Añadir campos. El campo seleccionado se coloca justo abajo, 
en el bloque “Condiciones”:  
o En VALOR1 introducir el número de la UP (3 dígitos) 

 Pulsar botón “Ejecutar consulta” que se encuentra en la parte de arriba de la 
pantalla 

Una vez visualizados los registros en pantalla, podemos generar informe  de los 

bienes encontrados y también consultar la ficha de un bien concreto con el botón  
 
Nota: En el bloque “Selección de Campos” podemos elegir los campos de salida, de 
ordenación y la agrupación deseada para generar el informe a nuestra medida.  

TODOS LOS BIENES QUE LA UP 
TIENE EN UN EDIFICIO 
CONCRETO 

Menú INFORMES: Informe de elementos por ubicación:  

 Buscar por campo: Código edificio. Filtrar 

 En la columna “CONDICIÓN” marcar el campo “Código edificio” y pulsar el 
botón que se encuentra al pie de la tabla Añadir campos. El campo seleccionado 
se habrá colocado justo debajo, en el bloque “Condiciones”:  
o En VALOR1 buscar con la lupa el edificio (por código SIGUEUZ si lo sabemos 

o por descripción utilizando el comodín %). Ej. Para localizar el edificio 
interfacultades, me sitúo en el campo descripción, escribo: %inter% y pulso 
el botón Filtrar. Del resultado obtenido elijo el edificio con doble clic para 
que se me añada al campo VALOR1 

 Pulsar botón “Ejecutar consulta” que se encuentra en la parte de arriba de la 
pantalla 
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Una vez visualizados los registros en pantalla, podemos generar informe  de los 

bienes encontrados y también consultar la ficha de un bien concreto con el botón  
 

Nota: En el bloque “Selección de Campos” podemos elegir los campos de salida, de 
ordenación y la agrupación deseada para obtener el informe a nuestra medida. 

TODOS LOS BIENES QUE LA UP 
TIENE EN UN LOCAL 
CONCRETO 

Menú INFORMES: Informe de elementos por ubicación:  

 Buscar por campo: Código Local. Filtrar. Salen 2, nos interesa Ub. geográfica 

 En la columna “CONDICIÓN” marcar campo “Código local” (Ubicación 
geográfica) y pulsar el botón que se encuentra al pie de la tabla Añadir 
campos. El campo seleccionado se habrá colocado justo debajo, en el bloque 
“Condiciones”:  
o En VALOR1 buscar con la lupa el local (por código SIGUEUZ si lo sabemos 

o por descripción utilizando el comodín % antes y después de la palabra 
clave y pulsar el botón Filtrar. A la vista del resultado, seleccionamos el 
local y pulsamos el botón Aceptar o, haciendo doble clic en el local 
elegido, también se añade al campo VALOR1. 

 Pulsar botón “Ejecutar consulta” que se encuentra en la parte de arriba de la 
pantalla 

Una vez visualizados los registros en pantalla, podemos generar informe  de los 

bienes encontrados y también consultar la ficha de un bien concreto con el botón  
 

Nota: En el bloque “Selección de Campos” podemos elegir los campos de salida, de 
ordenación y la agrupación deseada para obtener el informe a nuestra medida. 

BÚSQUEDA DE UN BIEN DEL 
QUE SE DESCONOCE EL 
NÚMERO DE ETIQUETA 

Menú INFORMES: Informe de elementos por ubicación:.  

 Se puede buscar por cualquiera de los campos que aparecen en la columna 
CAMPOS DISPONIBLES: núm. de serie, marca, edificio, local, subfamilia, etc., 
marcando el/los campo/s como condición para hacer la búsqueda y pulsando 
el botón “Añadir campos” 

 A partir de ahí, continuaremos de la misma forma que en apartado anterior. 

BÚSQUEDA DE BAJAS O 
REINCORPORACIONES 

Menú INFORMES: Informe de elementos por ubicación:  

 Buscar por campo: baja. Filtrar. 

 En la columna “CONDICIÓN” marcar campo “Dado de baja” y pulsar el botón 
que se encuentra al pie de la tabla Añadir campos. El campo seleccionado se 
habrá colocado justo debajo, en el bloque “Condiciones”:  
o En VALOR1 sale desplegable con los valores Sí/No. Seleccionamos Sí 

 Podemos incorporar todos los campos que necesitemos como condición para 
acotar más la búsqueda. 

 Pulsar botón “Ejecutar consulta” que se encuentra en la parte de arriba de la 
pantalla 

Una vez visualizados los registros en pantalla, podemos generar informe  de los 

bienes encontrados y también consultar la ficha de un bien concreto con el botón  

BÚSQUEDA DE GRUPOS Menú INFORMES: Informe de elementos por ubicación:  

 Buscar por campo: elementos. Filtrar. 

 En la columna “CONDICIÓN” marcar campo “Número de elementos” y pulsar el 
botón que se encuentra al pie de la tabla Añadir campos. El campo seleccionado 
se habrá colocado justo debajo, en el bloque “Condiciones”:  
o En VALOR1 escribir GRUPO. 

 Podemos incorporar todos los campos que necesitemos como condición para 
acotar más la búsqueda. 

 Pulsar botón “Ejecutar consulta” que se encuentra en la parte de arriba de la 
pantalla 

o Una vez visualizados los registros en pantalla, podemos generar informe 

 de los bienes encontrados y también consultar la ficha de un bien 
concreto con el botón 
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INFORME “A MEDIDA” Menú CONSULTAS: Consulta MueblesParamétricaNueva  

Aparecen 3 pestañas: 

1. General. Sirve para almacenar la consulta con las condiciones que se hayan 
definido y poder disponer de ella cuando se quiera, sin necesidad de volver 
a definir los criterios. Obligatorio indicar Código y descripción consulta. 

2. Criterios de consulta. Sirve para gestionar todas las condiciones de filtro, 
campos de salida y ordenación de la consulta. Marcar las casillas de las 
columnas “Condición”, “Salida” y “Ordenación” para indicar si queremos 
utilizar el campo como criterio de búsqueda y/o campo de salida y/o 
campo de ordenación. Una vez realizada la selección, mediante el botón 
Añadir campos podemos comprobar que los campos seleccionados se han 
traspasado a los bloques correspondientes según se haya indicado en la 
tabla de los campos disponibles. 3 bloques: 

a. Condiciones. Para cada campo seleccionado podremos indicar el 
criterio de búsqueda mediante un operador de consulta y valores de 
referencia. 

b. Campos de salida. Son los campos que hemos seleccionado para 
que aparezcan en el listado de resultados de la consulta. A la dcha. 
de la tabla aparecen unos botones que establecen el orden de 
visualización de los campos en el listado de resultados. 

c. Campos de ordenación. Al lado dcho. de la tabla hay unos botones 
para desplazar el campo hacia arriba o hacia abajo. Este orden 
sirve para establecer la prioridad entre los campos de ordenación. 
Los botones “Ascendente” “Descendente” indican la manera de 
realizarse la ordenación. 

Una vez definidos todos los campos que se estimen convenientes, ya 
podemos GUARDAR la consulta paramétrica mediante la opción de la barra 
de herramientas indicando un código y una descripción en la ficha “General” 

3. Resultado. Sirve para ejecutar una consulta guardada o una generada. 
Pulsar el botón Ejecutar Consulta y en la ficha Resultado aparecerá el listado 
de los registros que cumplen las condiciones indicadas, mostrando las 
columnas especificadas y el orden requerido.. 

 


