Vbe=@ Ayuntamiento
3/ VILLA DE LA OROTAVA

\

METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DE LOS
TRABAJOS DE CAMPO Y VALORACION
V.1.0

CAMPO DE INVENTARIO Y VALORACION

"
a
0
O
Iﬁ
<
m
<
b
|_
0
@)
—J
n
a
Z
O
O
<
A
—J
<
n
v
<
—J
<
o4
<
al
—
<
-
Z
<
=




g A MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS
yuntamiento 2
VILLA DE LA OROTAVA TRABAJOS DE CAMPO DE INVENTARIO Y VALORACION

V.1.0

Trabajo elaborado:

Bonser Iniciativas de Gestion, S.L.
Direccion:

Bonser Iniciativas de Gestion, S.L.
Redaccion:

Documento elaborado por Bonser Iniciativas de Gestion SL a peticién del Ayuntamiento Villa de La Orotava, 25 de
octubre de 2021.

ADVERTENCIA

Este documento esta protegido por la legislacion referente a propiedad intelectual e industrial y por tratados
internacionales. La utilizacion permitida de este documento queda limitada exclusivamente al Ayuntamiento Villa de
La Orotava en relacién con BONSER Iniciativas de Gestion, S.L. y todo uso no autorizado, sera perseguido de acuerdo
con la legislacion aplicable. Se prohibe su copia, modificacion, reproduccion o distribucion sin permiso del titular.

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2021.

Pagina: 1



S MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS

Wy i Ayuntamlento R A S E A F /\Ia O ! ‘Lc Y ‘: :,

V.1.0

INDICE
(N | N = (0] 516 [0 [ N R 4
1.1 ODbjetivo del dOCUMENTO ......coeiiiiiii e e e e e e e e rt e e e e e e aeeaanees 4
1.2 Estructura del dOCUMENTO ........oeviiiiiii e e e e e e e e e e e e 4
1.3 Distribucion del dOCUMENTO .........ceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeee ettt 5
1.4 0] 113 T o ISP 5
15 Legislacion APNICADIE ... 6
2 CONCEPTOS GENERALES ... oottt e e e e e e et e e e e ees 9
2.1 INEFOAUCCION ... 9
2.2 Concepto de 10CaliZacCiOn fISICA ........uiiiiiiiiiiiiiie s 9
2.3 Concepto de clasificacion y tipo de gestiOn.........c.oooeuiiiiiiiiii e 10
3 LOCALIZACIONES FISICAS ...ttt ettt et e e 11
3.1 INEFOAUCCION ... 11
3.2 Metodologia de inventario de localizaciones fiSiCas ............uvvvveviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 11
3.3 Ejemplo de toma de datos de localizaciones fiSiCas........ccoeeeevviiiiiiiiiiii e, 15
4 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES. ... 17
4.1 INEFOAUCCION ... 17
4.2 Material necesario para realizar el inventario de bienes inmuebles y vias................... 17
4.3 Procedimiento de toma de datos y valoracién de bienes inmuebles............................. 18
4.3.1 Toma de datos de bienes iNMUEDIES............ccoooiiiiiiiiiii e 18
4.3.2 Valoracion de bienes InmuebIes ..., 26
4.4 Procedimiento de toma de datos y valoracion de Vias.........ccccoevvvviiiieiiieeeiiiiiiiiieeeennn 28
4.4.1 Toma de datOS U8 VIBS......ccceiiieiii e 28
4.4.2 ValoraCion A€ VIAS.......cccoeeeeee e 30
4.4.3 Ejemplo de toma de datoS de VIAS .....ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
5 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y DERECHOS. ..., 32
5.1 INEFOAUCCION ... 32
5.2 Material necesario para realizar el inventario de bienes muebles y derechos .............. 32
5.3 Procedimiento de toma de datos y valoracion de bienes muebles ..........ccccccevvvvveneen... 33
5.3.1 Toma de datos de bienes MUEDIES ..........ooeviiiiiii i 33
5.3.2 Valoracion de bienes MUEDIES .............uuuiiiiiiiiiiiiii e 38
5.3.3 Ejemplo de toma de datos de bienes muebles..............cceeeiiiiiiiiiiiiie e 48
54 Procedimiento de toma de datos y valoracion de vehiculos .............coevvvevvviviiiiiieeeennn.. 49
5.4.1 Toma de datos de VENICUIOS ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e nnannnnne 49
5.4.2 Valoracion de VENICUIOS .........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiniinineenaneanennenennnnsesssesnnnssssenssnsnnnnnnnnnnes 50
5.4.3 Ejemplo de toma de datos de Vehiculos .........ccooooiiiiiiiiiiiii e, 50
5.5 Procedimiento de toma de datos y valoracion de obras de arte ..........ccccccovvviivveeenennn. 51
5.5.1 Toma de datoS de ODras 0 Arte ................uueueeuuummmmuuieiiiiieiiiineieeeeaeaeeeeeeeeeenaeee 51
5.5.2 Valoracion de 0bras de @rte ..............uuuuumuumuummmiiiiiiiiiiieinennenennneneenennnnnnernenrrnnnnnnnnnnnne 54
5.5.3 Ejemplo de toma de datos de obras de arte............cooevvvviiiiiieeeiieiiee e 54

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 2



S MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS

Wy i Ayuntamlento R A S E A F /\Ia O ! ‘Lc Y ‘: :,
v T [ 7

5.6 Procedimiento de toma de datos y valoracién de la propiedad intelectual e industrial..55

5.6.1 Toma de datos de la propiedad intelectual e industrial............cccccveiiiiiiiniriiiiiinnnn. 55
5.6.2 Valoracion de la propiedad intelectual e industrial.............c...ccooviiiiiiiin e, 57

5.7 Procedimiento de toma de datos y valoracion de acciones y otros titulos .................... 58
5.7.1 Toma de datos de acciones y Otros titulOS ...........coeviiviiiiiiiiii e, 58
5.7.2 Valoracion de acciones Y OtroS titulOS ............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 60
5.7.3 Ejemplo de toma de datos de acciones y otros tituloS...........ccooevveviiiiiiieeeeceviiiinnnnn. 61

5.8 Procedimiento de toma de datos y valoracién de derechos urbanisticos ..................... 62
5.8.1 Toma de datos de derechos urbaniStiCOS............uuuuuumriirmiiiiiiiiiiiiiiiies 62
5.8.2 Valoracion de derech0os UrbaniStiCOS. ........uuuuuuuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiriraireereaaa. 64
5.8.3 Ejemplo de toma de datos de derechos urbanistiCoSs .......ccceeeeeviviiiiiiiiiiieeecceiiiiinnn, 64

5.9 Inventario y valoracion de bienes gestionados como inversion general ....................... 66
5.9.1 Toma de datos de bienes gestionados como inversion general ..................couvvvnnnn.. 66
5.9.2 Valoracion de bienes gestionados como inversion general ...........ccccccovvviiiiineenenn. 67
5.9.3 Ejemplo de toma de datos de bienes gestionados como inversion general............. 67
5.10 Inventario y valoracion de bienes revertibles............ooouiiviiiiieiiiiiieee e 68
5.10.1 Toma de datos de bienes revertibles. ... 68
5.10.2  Valoracion de bienes revertibIeSs.............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiise—.. 68

6  ANEXO . TABLAS AUXILIARES ......oiiiitiiiiiiiiiiiiiiiiiii e essssssssssssssnssnssnnnnnnne 69
6.1 Tipos de gestion por ClasifiCaCiONES.......ccooeeieiei e 70
6.2 TIPOS A Al ... 73
6.3 NALUrAIEZAS JUITHICAS ..eeiieeiiiiiiiiee ittt e e e e e e reeaaeeas 74
6.4 00T 01 (0TS0 [<2S] (0] =T 74

7 ANEXO Il. REGULARIZACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS .......cccooviieiieee, 76
7.1 ASIENtO de regUIANZACION .........ccciiieicee e 76
7.2 EJEMPIO. ..t 78
MODIFICACIONES DE LA ULTIMA VERSION DE ESTE DOCUMENTO ......cccoovviieieeieeieaennen. 79

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 3



. MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS

) i AYuntamientO A
& s | RABA AMP AR A RA

1 INTRODUCCION

1.1 Objetivo del documento

El objetivo de este documento es la definicion de la metodologia de trabajo y criterios aprobados
por el Ayuntamiento de la Villa de la Orotava para la realizacién y valoracién del inventario de
bienes y derechos del Ayuntamiento, incluyendo las siguientes materias:

- Metodologia para realizar el inventario de bienes y derechos.
- Metodologia para la valoracion de los bienes y derechos.

- Regularizacion de los estados financieros.

El alcance de los bienes objeto de inventario, asi como la informacion a recoger de los mismos se
describe en la parte | del manual de normas, cuya lectura y andlisis es IMPRESCINDIBLE antes
de iniciar los trabajos de inventario.

1.2 Estructura del documento

Este documento se ha estructurado en los apartados detallados a continuacion, ademas de esta
introduccion.

- Capitulo 2 de conceptos generales. En este capitulo se explican aquellos conceptos basicos
gue se utilizaran durante la realizacion del inventario.

- Capitulo 3 de localizaciones fisicas. Este capitulo recoge la metodologia y detalla las
instrucciones para realizar el inventario de localizaciones fisicas existentes.

- Capitulo 4 de inventario de bienes inmuebles. El objeto de este capitulo es recoger la
metodologia e instrucciones para realizar el inventario de los bienes inmuebles, asi como los
criterios de valoracion.

- Capitulo 5 de inventario de bienes muebles y derechos. El objeto de este capitulo es
recoger la metodologia e instrucciones para realizar el inventario de los bienes muebles y
derechos, asi como los criterios de valoracion.

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2021. Pégina: 4
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- Anexo |. Tablas Auxiliares. En este anexo se detallan los cédigos de clasificacién, tipos de
alta, naturalezas juridicas y centros gestores que se utilizaran durante el inventario de bienes.
- Anexo Il. Asiento de regularizacién entre el inventario patrimonial y el balance contable. En

este anexo se explica el procedimiento para traspasar a la contabilidad el resultado del
inventario realizado.

1.3 Distribucion del documento

Este documento ha sido distribuido a las personas relacionadas a continuacion:

Persona Responsabilidad / Servicio

Sra. Adela Diaz Morales Secretaria General

Sra. C. Nieves Guardia Dominguez Jefa del Departamento de Patrimonio.
Sra. Elisa Isabel Viera Paramio Jefa del Departamento de Contabilidad.
Sr. Agustin Luis Estévez Jefe de la Seccion de Informéatica

Sra. Lourdes Elena Armas Martin Departamento de Patrimonio

1.4 Evolucién

En este apartado se detalla la evolucién del documento en revisiones efectuadas.

Fecha Informe Revisién
25.10.2021 ALOROTAVA P21-1240 MMTCV-V.0 Borrador
04.11.2021 ALOROTAVA P21-1240 MMTCV-V.1 V.1.0
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1.5 Legislacidon Aplicable

LEGISLACION GENERAL:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (articulos 79 a 83).
Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la Modernizacién del Gobierno Local.

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el cual se aprueba el Texto refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local (articulos 74 a 87).

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, en aquellas disposiciones
gue afecten a la tramitacion de expedientes en materia patrimonial.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales (ROFRJ).

Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Catastro Inmobiliario.

Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento general de
la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.

Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia y de acceso a la informacion publica.

Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la Administracion
Local.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional (articulo 3.2.k).

Decreto de 8 de febrero de 1946, por el que se aprueba la nueva redaccion oficial de la Ley
Hipotecaria.

Cadigo civil.
Otras disposiciones administrativas que sean de aplicacion.

Otras normas de derecho privado o mercantil.

LEGISLACION SOBRE BIENES:

Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, de aprobacion del Reglamento de Bienes de las
Entidades Locales.

Ley 6/2006, de 17 de julio, del Patrimonio de la Comunidad Autonoma de Canarias.

Decreto 133/1988, de 22 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento para la
aplicacion de la Ley del Patrimonio de la Comunidad Autbnoma de Canarias.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. ‘ Péagina: 6
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- Decreto 8/2015, de 5 de febrero, para la agilizacion y modernizacién de la gestion del
patrimonio de las Corporaciones Locales Canarias.

- Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las Administraciones Publicas, en aquello
que sea aplicable.

- Real Decreto 1373/2009, de 28 agosto, por el que se aprueba el Reglamento General de la
Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas.

- Ley 11/2019, de 25 abril, de Patrimonio Cultural de Canarias.
- Ley 43/2003, de 21 de noviembre, de Montes.

- Decreto legislativo 1/2000, de 8 de mayo, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
leyes de Ordenacién del Territorio de Canarias y de Espacios Naturales de Canarias,
modificado por la Ley de 2/2000, de 17 julio.

- Real Decreto legislativo 7/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Suelo y Rehabilitacién Urbana.

- Real Decreto 1492/2011, de 24 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento de
valoraciones de la Ley de Suelo.

- Ley de 16 de diciembre de 1954, de expropiacion forzosa.
- Ley 29/1994, de 24 de noviembre, de arrendamientos urbanos.

- Ley 26/2005, de 30 de noviembre, por la que se modifica la Ley 49/2003, de 26 de noviembre,
de Arrendamientos Rusticos.

- PGOU vigente.

LEGISLACION SOBRE ASPECTOS ECONOMICOS:

- Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el Capitulo primero del Titulo
sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia
de presupuestos.

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, de aprobacion de la Ley General Presupuestaria.

- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

- Real Decreto 424/2017, de 28 de abiril, por el que se regula el régimen juridico del control
interno en las entidades del Sector Publico Local.

- Real Decreto 1463/2007, de 2 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento de desarrollo
de la Ley 18/2001, de 12 de diciembre, de Estabilidad Presupuestaria, en su aplicacién a
Entidades Locales.

- Orden EHA/3565/2008, de 3 diciembre, por la que se aprueba la Estructura de los
Presupuestos de las Entidades Locales (OEPL), modificada por la Orden HAP/419/2014, de
14 de marzo.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Péagina: 7
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- Ley Orgéanica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

- Orden HAP/1489/2013, de 18 de julio, por la que se aprueban las normas para la formulacion
de cuentas anuales consolidadas en el ambito del sector publico.

- Orden HAP/1781/2013, de 20 de septiembre, por la que se aprueba la Instruccion del modelo
normal de contabilidad local.

- Orden HAP/2075/2014, de 6 de noviembre, por la que se establecen los criterios de calculo
del coste efectivo de los servicios prestados por las entidades locales.

- Resolucién de 23 de junio de 2015, de la Secretaria General de Coordinacion Autonémica y
Local, por la que se especifican los elementos incluidos en los anexos de la Orden
HAP/2075/2014, de 6 de noviembre, por la que se establecen los criterios de calculo del coste
efectivo de los servicios prestados por las entidades locales.

- Plan General de Contabilidad Publica.

- Bases de Ejecucién del Presupuesto del Ayuntamiento de la Villa de la Orotava.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Péagina: 8
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2 CONCEPTOS GENERALES

2.1 Introduccién

El objetivo de este capitulo es realizar una breve introduccion sobre los conceptos de “localizacién

fisica”, “clasificacion” y “tipos de gestién”. Estos conceptos se explican con mayor detalle en la
parte | del manual de normas.

2.2 Concepto de localizacion fisica

La localizacion fisica de los bienes permite responder a la pregunta ‘¢, donde esta el bien?’, es
decir, define el lugar geografico donde se encuentran situados los bienes.

La metodologia propuesta para la localizacion fisica de los bienes permite alcanzar hasta cuatro
niveles jerarquicos, que son:

Centro.

Ubicacion.

Planta(s).

Espacio(s).

La utilizacién o no de los cuatro niveles para la localizacion de los bienes dependera del tipo de
bien, por lo que se definira a nivel de clasificacion de bienes, como un criterio de gestién mas.

La georreferencia (coordenadas UTM: X, Y) podra informarse a nivel de:

o Centro.

o Ubicacién.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Péagina: 9
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2.3 Concepto de clasificacion y tipo de gestidon

La clasificacién es una codificacion que nos permite catalogar los bienes segun su tipologia
teniendo en cuenta tanto criterios juridicos como contables.

El detalle de clasificaciones esta recogido en el capitulo 5 del tomo | del manual de normas.

Uno de los criterios recogidos para cada clasificacion es el tipo de gestidn, que nos indicara si
cada bien se gestiona de forma unitaria o aplicando otros criterios tales como ‘por cantidad’ o como
una ‘inversion general’.

Se detallan a continuacién las formas de gestion posibles para las tipologias objeto de inventario:

(IMPORTANTE: No se detalla el tipo de gestion de inversién general puesto que no es objeto de
trabajos de campo, pero sera necesaria su utilizacion a efectos de conciliacion y cuadre con la
contabilidad. Véase apartado 5.9 “Inventario y valoracién de bienes gestionados como Inversién
General”).

- Bien simple: Son aquellos bienes compuestos por una sola unidad indivisible (por ejemplo,
un coche) o por varias no susceptibles de ser separadas sin destruir el bien como tal,
considerandolo de acuerdo con criterios de funcionalidad y utilidad. El bien simple se localiza
donde esté ubicado fisicamente.

- Bien por cantidad: Son aquellos bienes cuya gestion no se realiza de manera individual, pero
si es preciso conocer el nimero total de bienes existentes por centro de localizacion fisica y
centro gestor

La eleccién por una u otra opcion de localizacion dependerd de la gestién de la clasificacion,
segun lo aprobado en la parte | de criterios de gestion de bienes.

- Bien complejo: Son los bienes compuestos por una serie de componentes o elementos que
no constituyen, por si solos, bienes funcionalmente utiles. Todas sus partes unidas forman un
todo que funciona independientemente. En general, son bienes que requieren instalacion. El
bien complejo se localiza donde esté ubicado fisicamente. En caso de que los componentes
estén situados en distintas localizaciones, se debe tomar como localizacion del bien la del
generador o componente principal.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 10
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3 LOCALIZACIONES FISICAS

3.1 Introduccidn

El objetivo de la toma de datos de localizaciones fisicas es el conocimiento de los lugares o
emplazamientos en los que se encuentran situados los bienes.

De esta forma, la localizacion fisica:

- Enelcaso de bienes inmuebles, nos permitira conocer los centros existentes y las ubicaciones
contenidas en cada uno de ellos.

- En el caso de bienes muebles, nos permitird conocer, por este orden, dentro de un centro, los
edificios existentes, las plantas o niveles y, por ultimo, los espacios.

Para realizar la codificacién de localizaciones es conveniente disponer de los planos de planta de
cada uno de los edificios que forman un centro. En estos planos deberan aparecer delimitadas las
zonas existentes en la planta, para que durante el inventario fisico de los bienes muebles se vaya
marcando en el plano cada zona inventariada.

En el caso de no disponer de planos, se realizara un boceto a mano de cada planta identificando
cada una de las zonas segun se ha indicado anteriormente.

3.2 Metodologia de inventario de localizaciones fisicas

En primer lugar, con la informacion disponible de inmuebles y, antes de iniciar el inventario de los
bienes, se codificara cada uno de los centros y ubicaciones (entendiendo por ubicaciéon cada una
de las construcciones existentes en un centro). Para las clasificaciones contenidas en el anexo |
de este informe con tipo de gestion “simple”, ademas, se obtendran los planos de planta de dichos
inmuebles con el fin de localizar estos bienes.

A la hora de localizar los bienes con tipo de gestion simple se ubicaran en su localizacion fisica
exacta. En estos casos serd necesario crear los espacios. Estos espacios deberan tener una
perdurabilidad en el tiempo para evitar continuas modificaciones y traslados.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 11
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La principal utilidad de los espacios es el control exhaustivo de los bienes, por ejemplo, para
localizar bienes de caracter historico artistico.
Los espacios se podran crear a nivel de:

- Planta: cuando la Entidad opte por localizar fisicamente el espacio en la planta del edificio
en que realmente se encuentra.

- Centro: cuando se opte por crear espacios “no delimitados fisicamente” sin identificar el
detalle de la planta en que se encuentran, con el fin de conocer el area, servicio,
departamento o unidad responsable de los bienes.

A continuacién, se detalla cobmo se ha de proceder cuando se opte por realizar la codificacién de

espacios.

Con los planos de planta obtenidos, o en su defecto los bocetos realizados a mano, se iniciara el
inventario fisico de las localizaciones fisicas. Para ello, se realizaran las siguientes tareas:

- Visita fisica del inmueble, identificando en cada planta, si procede, cada uno de los espacios
y marcando en el plano las zonas contenidas en cada espacio. Los espacios se deberan crear
atendiendo a las siguientes pautas:

o Ser lo mas grande posible, intentando evitar crear distintos espacios en zonas donde
exista un importante trasiego y movimiento de bienes, que obligaria a realizar continuas
operaciones de traslados en la gestion de patrimonio.

o No deben tener un tamafio demasiado grande que nos impida localizar y detectar un bien
dentro de dicho espacio, siendo ésta una condicion a cumplir en toda gestion de

patrimonio.

Por ejemplo, como resultado de esta revision se obtendran estructuras de informacion de este tipo:

Centro

Ubicacion

Planta

Espacio

0001- Casa consistorial | EO01- Casa Consistorial | 00- P. Baja E0001 Despacho
0001- Casa consistorial | EO01- Casa Consistorial | 01- P. Primera | EO002 Sala de reuniones
0001- Casa consistorial | EO01- Casa Consistorial | 01- P. Primera | EO003 Salén de plenos

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2021.
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Ejemplo de preparacion de estructuras de localizaciones fisicas
Fuente: elaboracién propia.

- Una vez se han visitado todas las zonas de la planta e identificado manualmente sobre el
plano los espacios, se completara el formulario de localizaciones fisicas (ALAOROTAVA_LF)
gue se relaciona a continuacion:
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Gkt LOCALIZACIONES FISICAS

Fecha

Datos de localizacién

Centro | | | |
Direccion | |
Coordenadas UTM (X, Y) | |
Ubicacién | | | |
Coordenadas UTM (X, Y) | |
Planta I:I
Espacio Denominacién del Espacio
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
. Gestor |:|
Observaciones
ALAOROTAVA_LF Péag de
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En el formulario ALAOROTAVA_LF se completara la siguiente informacion:

- Centro: codigo y descripcion del inmueble donde se esta realizando el inventario.
- Direccion: direccion del centro.

- Coordenadas UTM (X, Y): coordenadas UTM del centro.

- Ubicacion: cadigo y descripcion de cada edificio del centro.

- Coordenadas UTM (X, Y): coordenadas UTM del edificio.

- Planta: cédigo de la planta.

- Espacio: codigo y descripcion del espacio. Se completara la informacion de todos los espacios
de una planta. Se tomara un nuevo formulario al cambiar de planta.

- C. Gestor: cbdigo de centro gestor, segun la relaciéon de centros gestores recogidos en el
Anexo | de este documento.

- Observaciones: se recogera en este apartado cualquier incidencia en el caso de que existan.

Para su complecion se han de tener en cuenta las siguientes consideraciones:

o Las coordenadas UTM de la ubicacion seran las mismas que las del centro en aquellos
casos en que un edificio ocupe la totalidad de la superficie de un centro. Las coordenadas
de la ubicacion SOLO seran distintas a las del centro, en los casos en que existan varias
ubicaciones en un centro, o cuando una ubicacion no ocupe la totalidad del centro.

o En caso de no definir espacios, so6lo sera necesario completar la informacion de los datos
de cabecera de la ficha, identificando los datos del centro y de la ubicacion, y planta si
procede.

o Si el Ayuntamiento asi lo precisa, sera posible definir espacios a nivel de centro sin
necesidad de crear ubicaciones ni plantas.

3.3 Ejemplo de toma de datos de localizaciones fisicas

A continuacion, se presenta como se completaria el formulario de Localizaciones Fisicas
(ALAOROTAVA_LF) segun la informacién de este ejemplo:

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Péagina: 15



MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS

Yea¢ Ayuntamiento g
3\ . ! VILLADELA OROTAVA TRABAJOS DE CAMPO DE INVENTARIO Y VALORA\?le

fE ket el | OCALIZACIONES FISICAS [T R rs:

Datos de localizaciéon

Centro  |0007 | |Casa consistorial

Direccion | Plaza del Ayuntamiento, s/n
Coordenadas UTM (x, Y) |28-389722605846, -16-524747265979915
Ubicacién |E007 | |Casa consistorial

Coordenadas UTM (X, Y) |

Planta

Espacio Denominacion del Espacio

EOOO7 Despacho C. Gestor
E0002 %alén de actos C. Gestor
E0003 Sala de exposiciones C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor
C. Gestor

o

(%)

IRipipipininininin-ncy

Observaciones

ALAOROTAVA_LF Pag 7 de 3
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4 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

4.1 Introduccion

El objeto de este capitulo es definir la metodologia y formularios a utilizar en la toma de datos de
los bienes inmuebles en propiedad o en uso (arrendados o cedidos a favor del Ayuntamiento.

Tendréa consideracion de bien inmueble cualquier terreno o construccion con independencia de su
uso o destino, entendiendo por construccion cualquier edificio u obra civil.

La informacién a tomar para este tipo de bienes esta recogida en el capitulo 5 de la parte | de
criterios para la gestién de bienes del manual de normas para la gestion patrimonial definido.

4.2 Material necesario para realizar el inventario de bienes
inmuebles y vias

Previamente a la realizacion del inventario de bienes inmuebles se hard acopio de toda la
documentacion disponible en el Ayuntamiento, asi como otra que se pueda obtener a través de
otras fuentes. Entre la documentacion a recopilar para cada inmueble estara:

- Inventarios ya existentes.

- Acuerdos de adquisicion (compra, autoadjudicacion, aceptacion, etc.).

- Escrituras (de compra, de agrupacion, de segregacion, etc.).

- Otros titulos de adquisicion (documentos administrativos, convenios, Ley o sentencia judicial,
etc.).

- Expediente de deslinde e investigacion.

- Actas de recepcion.

- Actas de ocupacion.

- Convenios urbanisticos.

- Contratos de arrendamiento.

- Proyectos de reparcelacion.

- Proyectos o informes técnicos.

- Planos de situacion y fotografias.

- Planos de planta.

- Documentacion registral.

- Documentacion catastral.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 17
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- Cédula urbanistica, o en su defecto el PGOU vigente.

- Informacion del IBI.

- Informes de tasacion.

- Relacién de proyectos en curso.

- Declaracién del Bien de Interés Cultural (BIC).

- Informacion contable del valor de los inmuebles y sus inversiones.
- Acuerdos de cesion.

Asimismo, se utilizaran los siguientes formularios de toma de datos:

- Formulario de toma de datos de bienes inmuebles (ALAOROTAVA_INM).
- Formulario de toma de datos de vias urbanas y caminos (ALAOROTAVA_VIA).

4.3 Procedimiento de toma de datos y valoracion de bienes
inmuebles

4.3.1 Toma de datos de bienes inmuebles

Antes de iniciar los trabajos de campo, por cada inmueble se preparara un dosier con toda la
documentacion disponible. En este dosier se incluira un formulario denominado Documentacion
de Bienes Inmuebles (ALAOROTAVA_DOC) en el que se indicard qué documentacién existe en
ese momento y cual es la que falta. Este formulario servird para controlar los documentos a
incorporar en la futura aplicacion de gestion patrimonial.

Con la informaciéon obtenida (dosier) y, una vez identificados los centros con su direccion
correspondiente, se realizara una complecion del formulario de toma de datos de inmuebles
(ALAOROTAVA_INM), completando un formulario para el terreno y, otros tantos, como
construcciones existan.

Una vez completados los datos del formulario de toma de datos (ALAOROTAVA_INM), se iniciara
la visita de los inmuebles con el objeto de fotografiar y verificar que coincide con la informacion del
dosier. En esta visita se aprovechara para completar o rectificar la informacion previamente
completada en el formulario de toma de datos. Asimismo, si apareciesen nuevos edificios 0 no
estuvieran recogidos en la documentacién inicial, se completardn nuevos formularios
(ALAOROTAVA_INM).

Durante el inventario de construcciones se realizara, como minimo, una fotografia de la fachada
principal, apuntando en el apartado observaciones del formulario el nUmero/os o cédigo/os de
fotografia. Esto permitira posteriormente enlazar la imagen con el inmueble en la futura aplicaciéon
de gestion patrimonial.

Tras la visita del inmueble, se comprobara con la documentacién del dosier aquellos datos en los
que hubiera discrepancias (por ejemplo, un bien cedido a otra Entidad). A la hora de completar los

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. ‘ Pagina: 18
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datos de un inmueble, se ha de tomar la situacion juridica y caracteristicas actuales del
inmueble. Por ello se ha de localizar los documentos legales que avalen esta situacion (por
ejemplo, convenios o acuerdos).

Se deberan completar TODOS los datos del formulario (ALAOROTAVA_INM) siempre y cuando
se disponga de la informacion o sea accesible.

Se relaciona en primer lugar, el formulario de Documentacion de Bienes Inmuebles
(ALAOROTAVA_DOC):
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Descripcion general del Inmueble

Documentacién del inmueble

¢Existen ...

Inventarios anteriores Si /| No

Titulo de adquisicién (detallar)

- Escrituras

- Acuerdos de adquisicion

- Otros titulos de adquisicion

- Exp. deslinde e investigacién

- Acta recepcion u ocupacion

- Convenios urbanisticos

- Contratos

- Informes técnicos

- Proyectos de reparcelacion

- Otros

Planos y fotos

- Planos de situacion Si / No
- Planos de planta Si / No
- Fotografias Si / No

Otra informacion

- Registro

- Catastro

-1BI

- PGOU o Cédula

- Informes tasacién

- Declaracién BIC

- Proyectos de obra

¢Bien revertible?

- Informacién del Acuerdo

- Entidad a quien se entrega

- Periodo o fecha de reversién

Realizada inspeccion fisica con fecha: / /

Grabada documentacion Si / No

Observaciones

ALAOROTAVA_DOC

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 20



MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS

) i AYuntamientO A
& s | RABA AMP AR A RA

W

En el formulario ALAOROTAVA_DOC se completara la siguiente informacion:

- Descripciéon de inmueble. Descripcion general de inmueble.

- Inventarios anteriores. Hacer referencia al antiguo inventario y cédigo del bien/bienes en
dicho inventario o cualquier referencia que sea de utilidad para la realizacién del nuevo
inventario.

- Titulo de adquisicidn. Indicar para cada uno de los titulos de la lista, cual es el titulo que da
origen al bien y detallar dénde se encuentra y su codificacion (si existiera).

- Planos y fotografias. Indicar si existen planos o fotografias del bien, y si se disponen de copia
o el lugar donde se encuentran los originales.

- Otrainformacién. Indicar si existe informacion registral, catastral. IBI, informes de tasacion y
declaracién de bien de interés cultural. Indicar también si se trata de un bien en construccion
y esta pendiente de recepcién (Proyectos de obra).

- Bienesrevertibles. Indicar si es un bien entregado temporalmente a terceros, completando la
informacion del acuerdo, la entidad a la que se entreg6 y el periodo o fecha prevista de
reversion.

- Realizada inspeccién fisica con fecha. Anotar la fecha en que se realizé la inspeccion fisica
del bien.

- Grabada documentacion. Indicar si la documentacion se ha grabado en la futra aplicacion de
gestién patrimonial.

- Observaciones, en el caso de que existan.

Se relaciona a continuacion el formulario de toma de datos (ALAOROTAVA_INM):
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LOGO-ENTIDAD BIENES INMUEBLES Fecha ! /

Datos de localizacion
Entidad [
Centro [ |

Direccién [
Ubicacion | |

Datos Descriptivos

Clasificacion Descripcién

Linde (a)

Linde (b)

Linde (c) ‘

Linde (d) ‘

Sup. Construida I:] Importe Construcc. I:] Tipo Adq. [

Datos juridicos

Naturaleza | |

Soélo para bienes revertibles (entregados en cesién de uso, concesién o arrendamiento)

Entregado en | | a |

Fecha entrega | / / Fechareversion | / /

Titulo Adquisicién

Notaria | |

Notario | | Protocolo [ ]
Documento| | Fecha documento | / / | Importe escriturado [ ]

Datos registrales

Registro de | |

Tomo Libro Folio Finca Superficie Titular

Datos catastrales

Catastro de |

Ref. Catastral Pol. Parc. Manz. | Suba. | Unidad Superficie Valor catastral

Observaciones

Inventariado por: ] Nepégina:

ENTIDAD_INM (1/2)
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BIENES INMUEBLES

Fecha

Datos de localizacion

Centro [

Direccion

Ubicacion [

Denominacion del bien

Descripcion

Datos Urbanisticos - Tipificacion

Provincia |

| Municipio |

Parcela |

Superficie [ |

Tipo planeamiento

Fecha aprobacion [ ]

Clase de suelo

Usos permitidos

Notas urbanisticas

Clase de aprovechamiento

Clasificacion urbanistica

Cargas

Detalle de las cargas del inmueble

Frutos y rentas

Inversiones

Fecha

Tipo de alta

Descripcion de lainversién

Importe

Observaciones

Inventariado por:

ALAOROTAVA_INM (2/2)

N° pagina:
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A continuacién, se relacionan los datos a completar en el formulario de toma de datos de
Inmuebles (ALAROTAVA_INM):

- Datos de localizacion fisica:

O

O

O

Cddigo y descripcion del Centro.
Direccion.
Cddigo y descripcion de la Ubicacion.

- Datos descriptivos del bien (los datos descriptivos han de recoger la situacion actual del bien,
y apoyandose en la informacion del titulo de adquisicion del bien):

@)

Clasificacién a la que pertenece el bien, segun las clasificaciones definidas en la
parte | del manual de normas.

Descripcién del bien inmueble.
Lindes. Se completara esta informacion con las lindes actuales del inmueble.

Superficie Suelo. Se completara en metros cuadrados reales (para ello se debera
realizar una medicién), y sélo en el caso de terrenos.

Superficie Construida. Se completard en metros cuadrados reales (para ello se
debera realizar una medicién), y sélo en el caso de construcciones.

Importe Suelo. Se completara este dato sélo en el caso de terrenos, y con el valor
de los bienes de acuerdo con los criterios establecidos en el apartado 4.3.2 de este
documento.

Importe Construccion. Se completara este dato solo en el caso de construcciones,
y con el valor de los bienes de acuerdo con los criterios establecidos en el apartado
4.3.2 de este documento.

Fecha adquisicién. Se obtendra esta fecha del titulo de adquisicion del bien. En el
caso de bienes adquiridos desde tiempo inmemorial se daran de alta con fecha del
primer_inventario aprobado por el Ayuntamiento 0, en su defecto, con fecha 1 de
enero de 1900.

Tipo Adg. Tipo de adquisicion de acuerdo con el Titulo de adquisicién del bien. En
el caso de no existir titulo de adquisicién o tratarse de bienes adquiridos desde tiempo
inmemorial, se asignara el tipo de adquisicion de “Inventario, investigacion o
inspeccion fisica”.

- Datos juridicos del bien:

O

Naturaleza juridica. La naturaleza juridica del bien se ha de completar con la
situacion juridica actual. Esta informacién se obtendrd, si no han existido expedientes
de afectacién o desafectacion, de la cédula urbanistica del inmueble. En caso de
haber existido expediente que alteren la situacion juridica del bien, se consultara los
mismos para determinar la naturaleza juridica actual.
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o Informacién que completar sélo para bienes revertibles (entregados en cesién
de uso, concesion o arrendamiento) (esta informacion se obtendra de los acuerdos
aprobados por la corporacion).

= Entregado en. Operacion de entrega (cesiobn de uso, concesion o
arrendamiento).

* A. Entidad a la que se ha entregado el bien.

» Fecha entrega. Fecha de la operacién revertible de entrega del bien.

= Fechareversién. Fecha estimada de reversion del bien.

o Titulo de adquisicién. Se completara con el titulo por el que se formalizé la
incorporacioén del bien al patrimonio del Ayuntamiento.

o Notaria. Se completara este dato si el titulo ha sido firmado ante notario.

o Notario. Se completara este dato si el titulo ha sido firmado ante notario.

o Numero de protocolo. Se completara este dato si el titulo ha sido firmado ante
notario.

o Documento. Se completara este dato si el titulo ha sido firmado ante notario.

o Fecha del documento. Se completara este dato si el titulo ha sido firmado ante
notario.

o Importe escriturado. Se completara este dato si el titulo ha sido firmado ante notario.

- Datos registrales del bien (esta informacion se obtendrd de la nota simple emitida por el
Registro de la Propiedad):

o Registro de. Se completara con la Oficina del Registro de la Propiedad en la que fue
inscrito el bien.

o Tomo, libro, folio, finca.

o Superficie que consta en el registro en metros cuadrados.

o Titular registral del bien.

- Datos catastrales del bien (esta informacion se obtendra del certificado catastral del
inmueble):
o Catastro de. Se completara con la Oficina Catastral.
o Poligono, Parcela, Manzana, Subérea, Unidad
o Superficie catastral en metros cuadrados.
o Valor Catastral.

Y, en la segunda hoja ALAOROTAVA_INM (2/2) se completara la siguiente informacion:

- Los datos de localizacién coincidirdn con los de la primera hoja del formulario, y serviran para
identificar gue ambas hojas hacen referencia a un mismo bien.
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Datos Urbanisticos — Tipificacién (esta informacion se obtendra de la cédula urbanistica del

inmueble, o en su defecto, del PGOU aprobado):

Provincia.

Municipio.

Parcela.

Superficie en metros cuadrados.
Tipo planeamiento.

Fecha de aprobacién del planeamiento.

Clase de suelo.

Usos permitidos.

Notas urbanisticas.

Clase de aprovechamiento.
Clasificacién urbanistica.

Cargas: Se describiran las cargas que recaigan en el inmueble.

Frutos y rentas: Se describiran los frutos y rentas obtenidos por el inmueble.

Inversiones: Se identificaran las inversiones relevantes realizadas sobre el inmueble desde
su adquisicién agrupandolas por ejercicio e indicando la siguiente informacién:

Fecha. La fecha seré 31 de diciembre del ejercicio correspondiente.

Tipo de alta. Por defecto, se completara con el tipo de alta por “Compra”.

Descripcién de la inversion. Por defecto “Mejoras del ejercicio XXXX sobre el
inmueble”, donde el valor “XXXX” sera el afio en que se ha realizado las mejoras.

Importe, de acuerdo con los criterios establecidos en el apartado 4.3.2 de este

documento.

4.3.2 Valoracion de bienes Inmuebles

Se tomara como valor los bienes inmuebles uno de los siguientes y por este orden:

El coste histérico (precio de adquisicion) que conste en la documentacion del bien (dosier).
Si este valor hace referencia a la totalidad del inmueble (tanto al terreno como a la
construccion) se repartird dicho valor en la misma proporcion que la valoracion catastral

actual del terreno y construccién de dicho inmueble.

En caso de no existir informacion catastral, se aplicaria un tercio del valor al terreno y los dos
tercios restantes a la construccion
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Asimismo, ademas del valor inicial del inmueble, se tendra en cuenta las inversiones u
obras de mejorarealizadas histéricamente. Para ello se consultara la informacion contable
disponible a fin de identificar las inversiones significativas realizadas sobre cada inmueble
(se recomienda realizar el estudio de las inversiones realizadas en los ultimos 10 afios, asi
como de los proyectos de gran entidad de los que se tenga conocimiento). Esta informacion
la ha de proporcionar Intervencion.

Las inversiones o mejoras sobre un bien inmueble deberan incluirse por ejercicios
econdémico, agrupando las mejoras en un unico concepto denominado “Mejoras sobre el
inmueble del ejercicio...” y con fecha de alta 31 de diciembre del ejercicio al que
correspondan.

En caso de no ser posible identificar a nivel de inmueble las mejoras realizadas, se repartira
el valor contable pendiente entre los inmuebles proporcionalmente a su superficie, creando
una unica mejora denominada “Mejoras realizadas sobre el inmueble” y con la misma fecha
de alta que el inmueble.

- Enelcaso de no existirinformacién del valor del bien, se podra optar por una de las siguientes
opciones y por este orden:

o Realizar una valoracién del inmueble obteniendo su valor razonable.

o Tomar como valor el valor de mercado facilitado por la Comunidad Autonoma a
efectos del impuesto de transmisiones patrimoniales y actos juridicos documentados
y del impuesto de sucesiones y donaciones.

o Tomar como valor del inmueble el valor catastral actual del mismo (diferenciando
entre el valor del suelo y el valor de la construccién). En los bienes catastrados sin
valor, se tomara como referencia el valor catastral medio de otros inmuebles en dicho
municipio en la misma zona.

En estos casos, no se recogeran las inversiones realizadas con fecha posterior a la valoracion
del bien, por considerarse ya incluidas en el valor del bien.

- Enel caso de inmuebles en régimen de arrendamiento (el Ayuntamiento es el arrendatario)
el valor serd 0.
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4.4 Procedimiento de toma de datos y valoracion de vias
4.4.1 Toma de datos de vias

Antes de iniciar los trabajos de campo, se preparara un unico dosier con toda la documentacién
disponible de los viales de titularidad del Ayuntamiento. En este dosier se incluira un formulario
denominado Documentacion de Bienes Inmuebles (ALAOROTAVA_DOC) en la que se indicara
qué documentacion existe en ese momento y cual es la que falta. Este formulario servira para
controlar los documentos a incorporar en la futura aplicacion de gestion patrimonial (el detalle y
complecién de este formulario se encuentra contenido en el apartado 4.3.1 del presente Manual).

Se realizard (en gabinete) la complecion de los formularios de toma de datos de vias urbanas y
caminos (ALAOROTAVA_VIA), completando para cada via un formulario para el terreno y otro
para la infraestructura.

Se relaciona a continuacion el formulario de toma de datos (ALAOROTAVA_VIA):
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X i bers oRomaia VIAS URBANAS Y CAMINOS Fecha | /

Datos de localizacion

Centro [ | |

Clasificacion Descripcion

Longitud |:| Inicio | |
Superficie [ ] Final | |
Ancho |:| Numeracion | |

Tipo | | Fechaalta | / / | importe L ]

Clasificacion Descripcion

Longitud |:| Inicio | |
Superfice [ ] Final | |
Ancho |:| Numeracién | |

Tipo | | Fechaalta | / / |  importe L ]

Clasificacion Descripcion

tongitud [ ] Inicio | |
Superficie |:| Final | |
Ancho |:| Numeracién | |

Tipo | | Fechaalta | / / | mporte ]

Clasificacion Descripcion

Longitud I:l Inicio | |
Superficie |:| Final | |
Ancho |:| Numeracién | |

Tipo | | Fechaalta | / / | mporte |:|

Clasificacion Descripcion

tongitud [ ] Inicio | |
Superficie |:| Final | |
Ancho [ ] Numeracion | |

Tipo | | Fechaalta | / / | mporte |:|

Clasificacion Descripcion

tongitud [ ] Inicio | |
Superficie |:| Final | |
Ancho [ ] Numeracion | |

Tipo | | Fechaalta | / / | mporte |:|

Observaciones

Inventariado por: | N pagina:

ALAOROTAVA_VIA
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A continuacion, se relacionan los datos a completar en el formulario de toma de datos de vias
(ALAOROTAVA_VIA):

- Datos de la via urbana:

o Clasificacion a la que pertenece el bien, segln las clasificaciones definidas en la
parte | del manual de normas.

o Descripcion de la via.

o Longitud de la via en metros.

o Superficie de la via en metros cuadrados.

o Ancho de la calzada en metros.

o Inicio. Donde se inicia la via.

o Final. Donde se finaliza la via.

o Numeracién. Rango de numeros de la via urbana.

o Fecha de alta. Por defecto 1 de enero de 2015 si no se dispone de informacion
histérica de la fecha de incorporacion.

o Importe. Segun criterio establecido en el apartado 4.4.2 de este documento.
- Observaciones, en el caso de que existan.
- Inventariado por. Nombre del técnico que ha realizado la toma de datos.

- N. pagina. Numero de pagina, indicando también el total de paginas.

4.4.2 Valoracion de vias

Se tomara como valor de las vias el siguiente: atendiendo a la situacién actual de la via'y segun
su tipologia, se realizara una valoracién por metro cuadrado atendiendo a los criterios expuestos
anteriormente.

El valor resultante de cada via serd el siguiente:

Valor via X = Metros cuadrados via X * valoracién segun tipologia de via por m?

Cada via comenzara a amortizar a partir del 31/12/2021%, independientemente de la fecha de
alta de la via.

! Esta fecha debera ser modificada en el caso de trabajos de campo desarrollados en ejercicios diferentes al
2021.
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4.4.3 Ejemplo de toma de datos de vias
A continuacién, se muestra un ejemplo del formulario de vias (ALAOROTAVA_VIA).

Y=/ Ayuntamiento

Datos de localizacion

Centro [
Clasificacion 770207 Descripcion

Calle/Camino XXXX
Longitud 300] Inicio [eL Poligono “A” |
Superficie 3-460| Final [eL Poligono “B" |
ancho [ ] Numeracion | |
Tipo [¢alle/Camino | Fechaata [07 _/ 071/ 2015 | Importe 1
Clasificacion Descripcion
tongitud [ ] nicio [ |
Superficie [ | Final [ |
ancho [ ] Numeracion | |
Tipo I | Fechaata [/ | importe L ]
Clasificacion Descripcion
tongitd [ ] inicio I |
Superfice [ ] Final I |
ancho [ ] Numeracion | |
Tipo I | Fechaata [/ | importe L ]
Clasificacion Descripcion
tongitud [ ] nicio I |
Superficie [ | Final I |
ancho [ ] Numeracion | |
Tipo [ | Fechaalta | / |  mporte 1
Clasificacion Descripcion
tongitud [ ] Inicio I |
Superficie [ ] Final [ |
acho [ ] Numeracion | |
Tipo [ | Fechaalta | / |  importe ]
Clasificacion Descripcién
tongitud [ ] inicio I |
superficie [ ] Final I I
acho [ ] Numeracion | |
Tipo [ | Fechaalta | / |  Importe ]
Observaciones
Inventariado por: ] N°pégina: 7 de 70

ALAOROTAVA_VIA
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5 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Y DERECHOS

5.1 Introduccidn

El objeto de este capitulo es definir la metodologia y formularios a utilizar en la toma de datos de
los bienes muebles y criterios adoptados para su valoracion.

Para la realizacién del inventario de bienes muebles se han definido los siguientes formularios:

- Formulario de toma de datos de bienes muebles (ALAOROTAVA_BM).

- Formulario de toma de datos de obras de arte (ALAOROTAVA_OA).

- Formulario de toma de datos de derechos personales y propiedad inmaterial
(ALAOROTAVA_DP).

- Formulario de toma de datos de titulos y acciones (ALAOROTAVA_ VM)

- Formulario de toma de datos de derechos urbanisticos (ALAOROTAVA_DU).

Durante el proceso de inventario de los bienes de un centro: es fundamental comunicar a los
responsables de los servicios del centro que se van a realizar los trabajos de inventario y que
durante este periodo de tiempo no se podra realizar traslados de bienes. Y en caso de tener que
realizar traslados, deberan comunicarselo a la persona encargada del inventario, para que tome
nota de los bienes y el lugar dénde se trasladan.

5.2 Material necesario para realizar el inventario de bienes
muebles y derechos

Para la realizacién del inventario de bienes muebles, el técnico tendra que disponer del siguiente
material:

- El presente documento “Metodologia para la realizacion del inventario”.

- Documento Parte | del manual de normas.

- Planos del inmueble con codificacion de espacios, si estuvieran definidos los espacios.

- Formulario de localizaciones fisicas con los espacios codificados, si estuvieran definidos los
espacios.

- Ejemplares del formulario de toma de datos de bienes muebles (ALAOROTAVA_BM).

- Ejemplares del formulario de toma de datos de obras de arte (ALAOROTAVA_OA).
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- Ejemplares del formulario de toma de datos de derechos personales y propiedad inmaterial
(ALAOROTAVA_DP).

- Ejemplares del formulario de toma de datos de titulos y acciones (ALAOROTAVA_VM).

- Ejemplares del formulario de toma de datos de derechos urbanisticos (ALAOROTAVA_DU).

Aparte de esta documentacion para la toma de datos, se debera disponer de:

- Inventarios ya existentes.

- Contratos de arrendamiento y renting.

- Declaracién del Bien de Interés Cultural (BIC).

- Informacion contable relacionada con este tipo de bienes (por ejemplo, relacion de
documentos “O” con cargo al Capitulo 6 del Presupuesto de Gastos de las cuentas de
inmovilizado correspondientes).

5.3 Procedimiento de toma de datos y valoracion de bienes
muebles

5.3.1 Toma de datos de bienes muebles

Con el plano de cada planta del edificio y, teniendo en cuenta la definicion de espacios realizada
en la fase anterior (si procede), el trabajo de campo se realizara de forma ordenada tomando la
totalidad de bienes existentes en cada Espacio, de acuerdo con los criterios marcados en el tomo
| del manual de normas y procedimientos.

Utilizando el formulario bienes muebles (ALAOROTAVA_BM), se iniciara el inventario
comenzando por la planta superior, pasando a la siguiente una vez finalizado el inventario
completo de la planta. Para ello, se comenzara con uno de los espacios situados en una de las
esquinas de la planta, tomandose todos sus bienes, como a continuacion se detalla.

Para realizar el inventario de un espacio se debe iniciar la toma de datos en una esquina de este,
para finalizar en el lado opuesto, cumplimentando todos los datos que aparecen en el
correspondiente formulario.

Al comenzar el inventario de un espacio, se preguntara al personal que alli trabaja:

1. Siexisten bienes que estén guardados, como por ejemplo camaras de fotos.

2. Siexisten bienes que no deban ser inventariados, como por ejemplo los bienes de empresas
de servicios contratadas por el Ayuntamiento. En este caso, no se inventarian, pero se anotan
estos bienes en el campo “Observaciones” del formulario de toma de datos.

3. Si existen bienes que en ese momento se puedan encontrar fuera del Ayuntamiento (por
ejemplo, con motivo de una reparacion o bien porque los estén utilizando algun técnico fuera
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del Ayuntamiento) se tomara nota en el campo “Observaciones” de los bienes y de la fecha
en que volveran, para posteriormente realizar su inventario.

Siempre y cuando el tipo de gestion de la clasificacién sea simple o por cantidad (los bienes
gestionados como inversion general se inventariaran segun lo establecido en el apartado 5.9),
tras completar en el formulario la informacion de la localizacion fisica donde se encuentran los
bienes, se procedera a la toma de datos de la siguiente informacién contenida en el formulario
gue se relaciona a continuacion:
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V=@ Ayuntamiento
A’ VILLA DE LA OROTAVA

BIENES MUEBLES Fecha / /

Datos de localizacion

Centro | | | |
Ubicacién | | | | Planta [ ]
Espacio | | |
Clasificacion Descripcion Marca |
Cantidad Modelo |
Naturaleza | Serv: Piblico #Serie |

T.Adg. |

Observaciones:

mporie [ ] esado
Paa [ ]

Clasificacion Descripcion Marca |

Cantidad Modelo |

Naturaleza | Serv- Piblico # Serie |
T.Adq. |

Observaciones: Importe :l Estado

A [

Clasificacion Descripcion Marca |

Cantidad Modelo |

Naturaleza #Serie |
T.Adq. |

Observaciones:

mpore [ ] esado
P [ ]

Pl BB £l R B

Observaciones

Clasificacion Descripcion Marca |
Cantidad Modelo |
Naturaleza | Serv: Piblico #Serie |
T.Adg. |
Observaciones: Importe :l Estado
Pam [ ]
Clasificacion Descripcion Marca |
Cantidad Modelo |
Naturaleza # Serie |
T.Adqg. |
Observaciones: Importe :l Estado
Paie [ ]
Clasificacion Descripcion Marca |
Cantidad Modelo |
Naturaleza #Serie |
T.Adg. |

Observaciones:

oo BEouOf tuso) Hodo) Bobou)p Doubof

mporie [ ] esado
Faa [ ]

Inventariado por: |

| N pégina:

ALAOROTAVA_BM
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A continuacion, se relacionan los datos a completar en el formulario de toma de datos de bienes
muebles (ALAOROTAVA_BM):

- Datos de localizacion fisica:

Cddigo y descripcion del centro.
Cédigo y descripcion de la ubicacion.
Cddigo de planta.

Cdédigo y descripcion del espacio.

O O O O

- Clasificacion a la que pertenece el bien, segun las clasificaciones definidas en la parte | del
manual de normas.

- Cantidad. Numero de bienes inventariados.

- Naturaleza juridica, por defecto, sera “Dominio Publico — Servicio Publico”.

- Descripcion del bien. Se completara, para los bienes con tipo de gestién simple, de acuerdo
con el tipo de bien (segun la lista definida para cada clasificacién en la parte | del manual de
normas) seguido de un punto. Tras el punto un espacio y, a continuacion, el detalle sucinto
de los bienes en la medida necesaria de su individualizacion.

- Marca del bien. Se completard, si procede, para los bienes con tipo de gestion simple.

- Modelo del bien. Se completara, si procede, para los bienes con tipo de gestién simple.

- Ne°de serie del bien. Se completara, si procede, para los bienes con tipo de gestion simple.
- Como tipo de adquisicion se tomara uno de los siguientes:

o En las adquisiciones onerosas, si se dispone de informacion contable cierta del valor
individualizado y fecha de adquisicion del bien, se asignara el tipo de adquisiciéon de

“Compra”.

o Para los bienes muebles arrendados se asignara el tipo de adquisicién “arrendamiento”.
Para estos casos, el importe de alta sera 0.

o En elresto de los casos, se asignara el tipo de adquisicion de “Inventario, investigacion o
inspecciodn fisica”.

- Elimporte de alta se completard segun los criterios establecidos en el apartado 5.3.2.
- Lafecha de alta se completara siguiendo los siguientes criterios:

o En las adquisiciones onerosas y, si se dispone de informacion contable cierta del valor
individualizado y fecha de adquisicion del bien, se asignara la fecha del reconocimiento
de la obligacion en el sistema contable.

o Para los bienes muebles arrendados se asignard como fecha de alta la del contrato de
arrendamiento.

o En caso de no disponer de informacién de la adquisicién del bien, se asignara la fecha
segun el estado de conservacion del bien. Para ello se utilizaran las tablas recogidas en
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el apartado 5.3.2. En estas tablas se propone una fecha de alta estimada segun el estado
de conservacién de conservacion del bien y la clasificacién de este.

- Estado de conservacion del bien, siendo posibles los siguientes valores: bueno, regular y
malo.

Para su complecion se han de tener en cuenta las siguientes consideraciones:

En el caso de que existan bienes con las mismas caracteristicas y sus datos sean los mismos,
se contard el numero de bienes existentes cumplimentandose un unico registro en el que el dato
“cantidad” sera el numero total de bienes.

NOTA: Debe tenerse en cuenta que existen distintos tipos de gestién (simple, por
cantidad, complejo, inversién general) y que es la clasificacion quién indica cémo se
gestiona el bien. En este manual se indica la metodologia para la toma de datos en los
trabajos de campo, pero es a la hora de grabar este inventario en la aplicacién de patrimonio
cuando la aplicacion solicita por pantalla la informacion en detalle 0 en conjuntos.

A la finalizacién de la toma de datos de un espacio, se marcara en el plano de planta todo el
espacio realizado con rotulador. De esta forma sera facil comprobar, visualmente, el grado de
avance del inventario dentro de una planta, asi como, efectuar la verificacion a la finalizacién del
inventario en una planta de que todos los espacios han sido tomados. (En caso de que el
Ayuntamiento no defina localizaciones fisicas a nivel de espacios, esta tarea se realizara por
zonas que sean facilmente identificables en el plano, como por ejemplo por despachos o salas).

A continuacion, se debera trasladar al espacio (o zona) siguiente en el que debera repetir el
proceso de toma de datos del inventario. Este proceso terminara cuando se ha realizado el
inventario completo de todos y cada uno de los espacios de la planta.

Si por alguna circunstancia no fuera posible realizar el inventario de un espacio en ese momento,
se concretara una fecha para la realizacion de este.

A la finalizacion del inventario de una localizacion, se revisaran los bienes de las clasificaciones
cuyo tipo de gestion sea por cantidad, procediendo a contar y agrupar los bienes segun las
tipologias definidas en el manual de normas y procedimientos. Se creara un nuevo bien indicando
el total de bienes por tipologia segun indique la clasificacién. Una vez creados estos registros,
se procedera a anotar como agrupados en los formularios los bienes que han dado origen a estos
registros para que no se tengan en cuenta en la grabacion.
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5.3.2 Valoraciéon de bienes muebles

Los bienes muebles, de acuerdo con las operaciones desarrolladas en la parte Il del manual de
normas, se ha de incorporar atendiendo a los siguientes criterios:

- Enlas adquisiciones onerosas, los bienes se han de dar de alta por su coste historico (precio
de adquisicion) mas I.G.1.C, en caso de que éste fuera no deducible. Asimismo, ademas del
valor inicial se tendrd en cuenta las inversiones realizadas histéricamente, en caso de
haberse realizado. Este valor se obtendra del andlisis de los documentos contabilizados en
fase de reconocimiento de la obligacion para este tipo de bienes.

- Si el bien fue incorporado al patrimonio del Ayuntamiento mediante adquisiciones lucrativas
(a titulo gratuito o precio simbdlico o nulo), se tomara como valor del bien el valor razonable
del mismo.

En caso de no disponer de informacion cierta sobre el valor de adquisicién individualizado de los
bienes muebles, se propone incorporar estos bienes por el valor medio de las compras realizadas
(por tipo de bien y segun la informacion disponible en el sistema contable) en las fechas
estimadas de adquisicion, segun el estado de conservacion de los bienes. Este valor ha de ser
incorporado por los centros gestores para todos los bienes definidos en las clasificaciones
indicadas en el apartado 5.3.2.2.

El estado de conservacion es un indicador que informa de la posibilidad de que un bien continte
funcionando durante un periodo de tiempo. Por lo tanto, es una apreciacion objetiva de la persona
que realiza el inventario y que debe tomar como referencia, uno de estos tres valores:

- BUENO: cuando el bien es nuevo o se encuentra en un perfecto estado de conservacion.

- REGULAR: cuando el bien presenta desgaste o defectos por el uso sin que ello le impida
el pleno funcionamiento.

- MALO: cuando el bien esta muy deteriorado o esta préximo a finalizar su vida util y debe
ser sustituido por otro.

5.3.2.1 Célculo de fechas estimadas de alta segun el estado de conservacién del
bien

Para realizar la estimacion de la fecha de alta se tomard la vida normal de la clasificacion y se
aplicara el siguiente céalculo segun el estado de conservacion:

- Si el estado es BUENO la fecha de alta estimada sera: el primer dia del ejercicio obtenido al
restar al “ejercicio actual” la cifra resultante de redondear (a la parte entera méas proxima) el
20% de la vida normal de la clasificacion.
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Es decir, para un bien perteneciente a la clasificacion de “Maquinaria general” (vida normal
de 18 afios) obtendriamos la siguiente fecha:

Ejercicio actual (2021) — Redondeo (20% de 18 afios) = 2021 — 4 = 2017

El bien se daria de alta con fecha 1 de enero de 2017.

- Siel estado es REGULAR, la fecha de alta estimada sera el primer dia del ejercicio obtenido
al restar al “ejercicio actual’ la cifra resultante de redondear (a la parte entera mas proxima)
el 50% de la vida normal de la clasificacion.

Es decir, siguiendo el mismo ejemplo, obtendriamos la siguiente fecha:

Ejercicio actual (2021) — Redondeo (50% de 18 afios) = 2021 — 9 = 2012

El bien se daria de alta con fecha 1 de enero de 2012.

- Si el estado es MALO, la fecha de alta estimada ser& el primer dia del ejercicio obtenido al
restar al “ejercicio actual” la cifra resultante de redondear (a la parte entera mas proxima) del
80% de la vida normal de la clasificacion.

Es decir, siguiendo el mismo ejemplo, obtendriamos la siguiente fecha:

Ejercicio actual (2021) — Redondeo (80% de 18 afios) = 2021 — 14 = 2007

El bien se daria de alta con fecha 1 de enero de 2007.

5.3.2.2 Confeccioén de las listas

Para la asignacién de valor se han de confeccionar listas de bienes por grupos de clasificaciones
(de bienes gestionados “por cantidad” o “simples”) donde se ha de completar el valor medio
segun conste en sus registros contables a la fecha estimada. Los datos que estas listas han de
contener son:

- Relacion de bienes inventariables.
- Fecha estimada de alta, calculada segun el estado de conservacion del bien.

- Valor estimado segun el estado de conservacion del bien.

Los bienes gestionados como inversion general se valoraran de acuerdo con los criterios
establecidos en el apartado 5.9 de este documento

Se relaciona a continuacion ejemplos de como confeccionar las listas de bienes. En dichas listas,
las fechas estimadas de alta han sido calculadas tomando como ejercicio actual el afio 2021.
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IMPORTANTE: Estas fechas deberan ser re-calculadas en el caso de trabajos de campo
desarrollados en ejercicios diferentes al 2021 (afio que se ha tomado como referencia para el

calculo aqui contenido).

- (700101) Maquinaria general

Reaular

Fecha de alta

< 01/01/2017 01/01/2012 | 01/01/2007

Tipo de bien
Abonadoras.

Regular Malo

Aerégrafos.

Afiladora.

Ahoyadoras.

Aspiradores industriales.

Atomizadores industriales.

Atornilladoras.

Bombas fumigadoras.

Bombas neuméticas para aceite y liquidos.

Carros de marcar campos deportivos.

Cizallas industriales.

Compresor aire portatil.

Cortabordes.

Cortacésped.

Cortasetos.

Desbrozadoras.

Electroesmeriladoras.

Equipos de aspiracion.

Estabilizadores de tension.

Estaciones de reparacion soldador-desoldador.

Flejadoras.

Fresadoras.

Fumigadoras.

Grupos de soldadura y soldadores.

Hormigoneras manuales o mecanicas.

Hornos ceramicos.

Ingletadoras.

Lijadoras industriales.

Limpiadoras de agua a presion.

Llave neumética (cambio rueda).

Mandémetros.

Maquinas curvadoras hidraulicas.

Maquinas combinadas de carpinteria
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Tipo de bien Bueno Regular Malo
Martillos percusores eléctricos.
Motoazadas.
Motocultores.
Motoguadaria.
Motosierras.

Motosierras.

Perfiladoras.

Pinchadoras.

Prensas (mecénicas o hidraulicas).

Robot limpiafondos de piscinas.

Sierras de cinta.

Sierras de disco.

Soldadores.

Sopladoras y trituradoras.

Taladros (de columna o de sobremesa).

Tijeras neumaticas.

Tornos.

Tronzadoras.

Carretillas elevadoras.

Cintas transportadoras.

Elevadores de vehiculos.

Elevadores eléctricos.

Gruas.

Plumas hidraulicas.

Polipastos.

Transpaletas (manuales y eléctricas).

Apisonadoras.

Bituminadoras de asfalto.

Dumpers.

Equipamiento de bacheo.

Hormigoneras.

Motoniveladoras.

Palas cargadoras.

Pintabandas.

Retroexcavadoras.

Volquetes.

Cargadores de baterias (excepto de teléfonos moviles)

Centrales solares fotovoltaicas.

Estabilizadores de tension.

Fuentes de alimentacion.

Grupos electrogenos fijos y moviles.

Unidades ininterrumpidas de alimentacion de corriente.

Etildbmetros.

Medidores de oxigeno.
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Bueno Regular

Radares fijos y moviles.

Sistemas de medida topograficos.

Sonémetros.

- (700103) Sistemas y elementos de seguridad y comunicacion

Bueno Reaular

Fecha de alta <

|01/01/2017 01/01/2012 | 01/01/2007..

Bueno Regular

Tipo de bien
Arcos detectores de metales.

Barreras de seguridad.

Cajas de caudales y armarios ignifugos.

Central de instalacion buscapersonas.

Central telefénica con sus elementos accesorios.

Circuitos cerrados de television (C.C.T.V.) incluyendo
como componentes: conjunto de camaras, monitores,
cuadro de control y mando con secuenciadores,
videograbador y cableado.

Detectores de explosivos.

Emisoras de vehiculos.

Escaneres de seguridad.

Estaciones base.

GPS:

Inhibidores de radiofrecuencia.

Receptores.

Sistemas automaticos de extinciéon de incendios (que
puedan ser movidos o trasladados a otra localizacién).

Sistemas de control de accesos incluyendo como
informacion ampliada de los mismos componentes,
como, por ejemplo: tornos, lectores de tarjetas y
cableado.

Sistemas de control horario incluyendo como
componentes, por ejemplo: relojes, tornos, lectores de
tarjetas y cableado.

Sistemas de geolocalizacion.

Sistemas de pda y tpv para la tramitacion y pago de
multas.

Transmisores.

Videoporteros.
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- (700301) Mobiliario general

Fecha de alta

Tipo de bien Regular Malo
Archivadores verticales, ficheros horizontales y de
planos.

Armarios de herramientas.

Armarios de taller.

Armarios metdlicos de cocina y lavanderia.

Armarios rack.

Armarios.

Bancos de vestuario.

Bancos y mesas de trabajo.

Butacas fijas de teatro o sal6n de actos.

Bucks o cajoneras.

Carros de cocina y lavanderia.

Carros de comida.

Carros de transporte.

Elementos de silleria en general (sillas de despacho,
sillas confidentes, sillones, taburetes).

Ficheros horizontales y de planos.

Librerias.

Mamparas de separacion.

Mesas — tablero de dibujo.

Mesa de acero inoxidable de cocinas y lavanderia
(incluyendo fregadero).

Mesas de oficina y despacho (con sus respectivas alas)
Mesas de reuniones.

Mesas decorativas.

Mostradores.

Pupitres.

Taquillas.

Vitrinas y estanterias de oficina.

- (700303) Electrodomésticos

7 01/01/2019 | 01/01/2016 | 01/01/2013

Fecha de alta

Tipo de bien Regular Malo
Abrillantadoras — fregadoras de suelos.
Acondicionadores autonomos de aire y bomba de calor.
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Arcones frigorificos.
Barredoras industriales.
Batidoras industriales.
Cafeteras industriales.
Camaras frigorificas.
Campanas extractoras.

Carros para comidas calientes.
Cocinas industriales.
Deshumidificadores.
Dispensadores de alimentos.
Freidoras industriales.
Frigorificos y congeladores.
Fuentes de agua fria.

Hornos.

Lavadoras.

Lavavajillas.

Limpiadoras a vapor (tipo Vaporeta).
Muebles botelleros frigorificos.
Purificadores de aire con filtro HEPA.
Radiadores eléctricos.
Secadoras.

(700304) Equipos de oficinay fotocopiadoras

Bueno Reqular
1 01/01/2019 01/01/2016 | 01/01/2013

Fecha de alta

Tipo de bien Bueno Regular

Encuadernadoras.

Ensobradoras.

Equipos multifunciéon (impresora, fax, fotocopiadora,
escaner, etc.).

Fax.

Fotocopiadoras.

Franqueadoras.

Guillotinas.

Maquinas de escribir.
Plastificadoras de documentos.
Plegadoras de papel.
Reproductoras de planos y plotters.
Terminales de telefonia IP.
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- (700401) Equipos procesos de informacién

Bueno Regular

Fecha de alta < 01/01/2019|01/01/2017 | 01/01/2015]

Tipo de bien Bueno Regular Malo

Monitores.

Ordenadores personales (compuestos de CPU,
teclado, monitor y ratén).

Ordenadores portatiles.
Servidores de red.

Tabletas.

Terminales.

Unidades centrales de proceso.
Discos duros externos.
Escaneres.

Grabadores de CD’s.
Impresoras.

Lectores de codigo de barras.
Modems.

Pdas.

Teléfonos IP.

Unidades auténomas CD y DVD.
Unidades de backup.

Unidades externas de disco o cinta.
Concentradores y conmutadores.
Convertidores de red.

Equipos de enlace de fibra.
Hubs.

Mbédems externos.

Puntos de acceso inalambrico.
Routers.

Switches.

- (710101) Equipamiento de imagen, sonido e iluminacion

Malo

Bueno

Regular

Fecha de alta

Tipo de bien Bueno Regular Malo
Dimmers (no inherentes al inmueble).
Focos y proyectores de iluminacion.
Mesas de luz.

Parrillas de sujecion de focos.
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Tipo de bien
Transformadores, con sus equipos de proteccion.

Bueno Regular Malo

Amplificadores.

Cajas y columnas acusticas.

Ecualizadores.

Equipos de musica.

Etapas de potencia.

Grabadores y generadores de audio.

Mesas de sonido.

Micréfonos.

Sintonizadores.

Ampliadoras.

Camaras fotogréficas.

Camaras de video (doméstico y profesional).

Cafion proyector.

Drones.

Editores.

Equipos de edicion de video.

Generadores de caracteres (para crear los titulos que
aparecen sobre las imagenes).

Grabadores y reproductores (de audio y video).

Mesas de montaje.

Mesas de mezclas.

Monitores de video.

Pantallas de proyeccion.

Pizarras digitales.

Proyectores de cine.

Proyectores de diapositivas.

Sistemas automaticos de grabacion — reproduccion.

Televisores.

Maquinas de efectos (humos)

- (710102) Instrumentos musicales

Fecha de alta

Bueno

Regular

Tipo de bien

Bueno Regular Malo

Arpas.

Baterias.

Bombos.

Cajas.

Clarinetes.

Contrabajos.
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Tipo de bien Bueno Regular Malo

Fagots.
Flautas.
Guitarras.
Oboes.
Pianos.
Platillos.
Saxofones.
Tambores.
Timbales.
Trombones.
Trompetas.
Tubas.
Violas.
Violines.
Violonchelos.

- (710201) Mobiliario y equipamiento deportivo

Bueno | Reaular
Fecha de alta < 01/01/2017 | 01/01/2011

1/01/2005

Tipo de bien Bueno Regular

Aparatos de pesas.

Banco de pesas.

Bancos de remo.

Barras de equilibrio.

Canastas moviles.

Cintas de correr.

Espalderas.

Futbolines.

Porterias moviles.

Potros.

Plintos.

Tablas de abdominales.

Aparatos de gimnasia exteriores.
Aparatos de fithess y musculacion.
Bicicletas estéticas o convencionales.
Cintas de andar.

Marcadores electronicos.
Maquinas de pesas.

Marcadores electronicos.

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2021. Pégina; 47



W=/ Ayuntamiento

5@5 VILLA DE LA OROTAVA

5.3.3 Ejemplo de toma de datos de bienes muebles

MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS
TRABAJOS DE CAMPO DE INVENTARIO Y VALORACION

V.1.0

A continuacién, se muestra un ejemplo en el que se inventarian 3 pantallas de proyeccién iguales,
aunque el tipo de gestion es simple.

Clasificacion 77071017
Cantidad

Naturaleza |Serv: Piblico

Descripcion

Pantalla de proyeccién

Observaciones:

Marca |

Modelo |

# Serie |

T.Adg. | Inventario

Importe 7050
F.Alta 0170172016

Estado

Si los bienes tuvieran algun dato distinto, por ejemplo, el nimero de serie seria necesario
completar una ficha por cada uno de los bienes en el formulario. Por ejemplo:

Clasificaciéd 71071017
Cantidad
Naturaleza |Serv- Piblico

Descripcién

Cédmara fotogréfica

Observaciones:

Marca [€ANON

Modelo [ E0S

# Serie [0071394DJ8713NBZ

TAdg. [Inventario

Importe 425

FAlta | 0170172076

Estadd 2

Si el tipo de gestion es por cantidad, se completaria una ficha por cada tipo de bien en el
formulario indicando en el dato “Importe” el valor total del conjunto de bienes. Por ejemplo:

Clasificaciér| 70030171
Cantidad
Naturaleza |Serv- Piblico

Descripcion

Armarios

Observaciones:

Marca | -

Modelo | -

# Serie | -

T.Adq. | Inventario

Importe 300

F.Alta 0170172011

Estadd 2
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5.4 Procedimiento de toma de datos y valoracion de vehiculos
5.4.1 Toma de datos de vehiculos

Tras completar en el formulario la informacion de la localizacion fisica donde se encuentra los
bienes, se procedera a la toma de datos de vehiculos a través del formulario bienes muebles
(ALAOROTAVA_BM).

Para su complecién se han de tener en cuenta las siguientes consideraciones especificas:

- Clasificacion. Por defecto, se recogeran en la clasificacion (500101) “Vehiculos”.
- Cantidad. No se completara este dato para este tipo de bienes.

L

- Lanaturaleza juridica, por defecto, sera “Dominio Publico — Servicio Publico”.

- Ladescripcién se completara con la matricula sequida del tipo de vehiculo (segun los tipos
de bienes objeto de inventario descritos en la clasificacién). Por ejemplo, “9244 DHS
furgoneta”.

- Marca del vehiculo.
- Modelo del vehiculo

- ElI n° de serie se completara con el numero de bastidor del vehiculo segin consta en la
documentacion de este.

- Como tipo de adquisiciéon se tomara uno de los siguientes:

o En las adquisiciones onerosas, si se dispone de informacion contable cierta del valor
individualizado y fecha de adquisicion del bien, se asignara el tipo de adquisicion de

“Compra”.

o Tipo de adquisiciéon “Arrendamiento” en el caso de bienes en régimen de arrendamiento.

o En caso de desconocer la forma en que fue adquirido el bien, se asignara el tipo de
adquisicion de “Inventario, investigacion o inspeccion fisica”.

- Elimporte de alta se completara segun los criterios establecidos en el apartado 5.4.2.
- Lafecha de alta se completara con la fecha de matriculacién del vehiculo.

- Estado. No se completara este dato para este tipo de bienes.
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5.4.2 Valoracion de vehiculos

El valor de los vehiculos se completara siguiendo los siguientes criterios:

o Si el tipo de adquisicién es “Compra’, el importe de alta sera el valor satisfecho en la
adquisicion del bien.

o Si el tipo de alta es por “Arrendamiento”, el importe de alta sera 0.

o En el resto de los casos, el importe de alta se aplicara utilizando para ello la tabla de
valores que aparece en la Orden HAC/1275/2020, de 28 diciembre, por la que se
aprueban los precios medios de venta aplicables en la gestion del Impuesto sobre
Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados, Impuesto sobre
Sucesiones y Donaciones e Impuesto Especial sobre Determinados Medios de
Transporte (en su caso la que la Orden que la sustituya).

5.4.3 Ejemplo de toma de datos de Vehiculos

A continuacion, se muestra un ejemplo de la toma de datos de un vehiculo.

Clasificaciér| 5007017 Descripcion Marca [¢ITROEN |
Cantidad [ ] 9244-DHS Furgoneta Modelo [JUMPER |
Naturaleza # Serie [XMCLNDG4X3F055664 |
TAdg. [Compra |

Observaciones: Im porte Estado |:|
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5.5 Procedimiento de toma de datos y valoracion de obras de
arte

5.5.1 Toma de datos de obras de arte

Tras completar en el formulario la informacion de la localizacion fisica donde se encuentra los
bienes, se procedera a la toma de datos de obras de arte a través del formulario bienes muebles
(ALAOROTAVA_OA). Tendran consideracion de obras de arte aquellos bienes que tengan
acreditado un valor historico o artistico.

Se relaciona a continuacién el formulario de toma de datos (ALAOROTAVA_OA):
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V=@ Ayuntamiento
&/ VILLA DELA OROTAVA OBRAS DE ARTE Fecha / /

Datos de localizacion

Centro | | | |

Ubicacion | | | | Planta [ ]

Espacio | | | |

Clasificacion Descripcion

Tipo adg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ato [ ]

FechaAdg. [ | Técnica | | Ancho [ ]
mporte [ ] Fotos | Fondo [ |

Clasificacion Descripcion

Tipo adg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ao [ ]

FechaAdq. [ ] Técnica | | Ancho [ ]
Importe |:| Fotos | Fondo :l

Clasificacion Descripcion

Tipo adg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ao [ ]

Fecha Adg. :l Técnica | | Ancho :l
Importe |:| Fotos | | Fondo :l

Clasificacion Descripcion

Tipo adg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ato [ ]

FechaAdg. [ | Técnica | | Ancho [ ]
mporte [ ] Fotos | | Fondo [ ]

Clasificacion Descripcion

Tipo adg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ao [ ]

FechaAdq. [ ] Técnica | | Ancho [ ]
Importe |:| Fotos | Fondo |:|

Clasificacion Descripcion

Tipo adg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ao [ ]

Fecha Adg. :l Técnica | | Ancho :l
Importe |:| Fotos | Fondo :l

Clasificacion Descripcion

Tipo adqg. Inventario

Naturaleza Autor | | Ato [ ]

Fecha Adg. |:| Técnica | | Ancho :l
mporte [ ] Fotos | | Fondo [ ]

Observaciones

Inventariado por: | | Nepégina:

ALAOROTAVA_OA
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A continuacién, se relacionan los datos a completar en el formulario de toma de datos de obras
de arte:

Datos de localizacion fisica:

Cddigo y descripcion del centro.
Cédigo y descripcion de la ubicacion.
Cddigo de planta.

Cédigo y descripcion del espacio.

O O O O

Clasificacion a la que pertenece el bien, segun las clasificaciones definidas en la parte | del
manual de normas.

Tipo de adquisicion. En caso de disponer de documentacion que asi lo certifique, se
completara con tipo de alta segun la tabla de tipos de alta disponible en el apartado 6.2 de
este documento. En caso de no existir informacion, por defecto se inventariaran los bienes
con el tipo de alta por “Inventario, investigacién o inspeccién fisica”.

Naturaleza juridica. Por defecto, sera “Patrimonial”.

Fecha de alta. Se completara con la informacién documental disponible. En caso de no existir
informacion sobre su adquisicion se incluird en el inventario con fecha 31 de diciembre del
ejercicio anterior a la toma de datos.

Descripcién se completara con el titulo de la obra. En caso de no disponer de este dato, se
describiran los motivos y detalles de la obra.

Autor se completara con la informacién documental disponible, dejando vaci6 el dato si no
hubiera informacion.

Técnica se completara con la informacién documental disponible, dejando vacio el dato si no
hubiera informacion.

Importe se completard segun los criterios establecidos en el apartado 5.5.2.

Alto, ancho y fondo, se completaran con las medidas de la obra (incluyendo el marco) en
centimetros.

Fotos. Durante la toma de datos se tomard, al menos una fotografia de la obra que permita
su identificacion. El codigo o nimero de fotografia se anotar4 en este campo.

Observaciones, en el caso de que existan.
Inventariado por. Nombre del técnico que ha realizado la toma de datos.

N. pagina. Namero de pagina, indicando también el total de paginas.
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5.5.2 Valoraciéon de obras de arte

El importe de alta se completara con la informacion existente acerca de su valor en el momento
de la incorporacion. En caso de no existir documentacion al respecto, se asignara valor 0.

5.5.3 Ejemplo de toma de datos de obras de arte

A continuacioén, se muestra un ejemplo de compleciéon del formulario:

Clasificacion 300207 Descripcion
Tipo adq. Inventario Paisaje

Naturaleza Autor  |Lépez Pérez, Antonio | Alto
Fecha Adg. 31/12/2013 | Técnica| | Ancho [ 724

Importe[ 0] Fotos [/MG245 - IMG246 | Fondo [ |
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5.6 Procedimiento de toma de datos y valoracion de la
propiedad intelectual e industrial
5.6.1 Toma de datos de la propiedad intelectual e industrial

La propiedad intelectual e industrial se tomara en el formulario de toma de datos de derechos
personales y propiedad inmaterial (ALAOROTAVA_DP).

Se relaciona a continuacién el formulario de toma de datos (ALAOROTAVA_DP):
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Yy Ayuntamiento

DERECHOS PERSONALES Y
AU/ VILLA DE LA OROTAVA PROPIEDAD INMATERIAL Fecha / /

Clasificacion

Concepto

Naturaleza |Servicio Publico |

Soporte |

Tipo de alta
Clase de marca

Valor :l Fecha Valor F. Concesion F. Vencimiento
|

Signatura
Renovacion | Fecha renovacion
Clasificacion Concepto

[Inventario

| |
| | Fecha solicitud
|

Naturaleza |Servicio Publico |

Soporte |

Tipo de alta
Clase de marca

Valor :l Fecha Valor F. Concesion F. Vencimiento

Signatura | | Fechasolicitud
Renovacion | | Fecha renovacion
Clasificacion Concepto

Inventario

Naturaleza |Servicio Publico |

Soporte |

Tipo de alta
Clase de marca

Valor :l Fecha Valor F. Concesi6n F. Vencimiento
|

Signatura
Renovacion | Fecha renovacion
Clasificacion Concepto

[Inventario

| |
| | Fechasolicitud
|

Naturaleza |Servicio Publico |

Soporte | |
Vaor [ ] FechaValor F. Concesion F. Vencimiento
Tipo de alta [Inventario |

Clase de marca | |

Signatura | |  Fechasolicitud
Renovacion | | Fecharenovacion
Observaciones

Inventariado por: | | N\°pégina:

ALAOROTAVA_DP
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A la finalizacién del inventario de todas las localizaciones, se analizara la informacion patrimonial
y contable proporcionada para identificar los bienes susceptibles de ser inventariados como
propiedad intelectual o industrial. A continuacion, se relacionan los datos a completar en el
formulario de toma de datos de Derechos personales y propiedad inmaterial:

- Clasificacion a la que pertenece el bien, segun las clasificaciones definidas en la parte | del
manual de normas.
- Concepto. Descripcién del bien o derecho.

- Naturaleza juridica. Por defecto, sera “Dominio Publico — Servicio Publico”.

- Soporte. Indicara el tipo de soporte en que se encuentra archivado el bien.
- Valor. Se completara segun los criterios establecidos en el apartado 5.6.2.

- Fechavalor. Se completara con la fecha de alta en el registro, o en su defecto se completara
con fecha 31 de diciembre del ejercicio anterior a la toma de datos.

- F. Concesion. Se completara con la fecha de inicio de la concesion.
- F. Vencimiento. Se completara con la fecha de vencimiento de la concesién.

- Tipo de alta. En caso de disponer de documentacion que asi lo certifique, se completara con
tipo de alta segun la tabla de tipos de alta disponible en el apartado 6.2 de este documento.
En caso de no existir informacion, por defecto se inventariaran los bienes con el tipo de alta
por “Inventario, investigacién o inspeccidn fisica”.

- Clase de marca segun la tipologia de servicio o producto que se registra.
- Signatura de registro.

- Fechade solicitud de la inscripcién, o en su defecto la

- Renovacién, donde se indicara la periodicidad de la renovacion.

- Fechade renovacién de la inscripcion.

- Observaciones, en el caso de que existan.

- Inventariado por. Nombre del técnico que ha realizado la toma de datos.

- N. pagina. Numero de péagina, indicando también el total de paginas.

5.6.2 Valoracion de la propiedad intelectual e industrial

Este tipo de bienes se daran de alta con el valor que figure en las cuentas de propiedad intelectual
e industrial del Balance del Ayuntamiento a la fecha de la toma de datos. Esta informacion habra
de ser proporcionada por Intervencion.

En caso de identificar bienes de este tipo, pero no existir valor en las cuentas del Balance, se
incluiran en el inventario con valor 0.
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5.7 Procedimiento de toma de datos y valoracion de acciones
y otros titulos

5.7.1 Toma de datos de acciones y otros titulos

Las acciones y otros titulos se tomaran en el formulario de toma de datos de titulos y acciones
(ALAOROTAVA_VM).

Se relaciona a continuacion el formulario de toma de datos:
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' V.1.0
VB! W1 DE Lt onoraa TITULOS Y ACCIONES Fecha / /
Clasificacion Clase de titulos
Ne Titulos |—|
Entidad emisora | |
Capital nominal |:| Valor efectivo :l
Lugar de depésito | |
Frutos y rentas | |
Serie y numeracién | |
Naturaleza | Patrimonial |  T.Adg. [laventario | Fechaalta | |
Clasificacion Clase de titulos
Ne Titulos |—|
Entidad emisora | |
Capital nominal |:| Valor efectivo |:|
Lugar de depésito | |
Frutos y rentas | |
Serie y numeracién | |
Naturaleza | Patrimonial |  T.Adg. [laventario | Fechaalta | |
Clasificacion Clase de titulos
N° Titulos [ ]

Entidad emisora | |
Capital nominal |:| Valor efectivo |:|

Lugar de depésito | |
Frutos y rentas | |
Serie y numeracién | |
Naturaleza | Patrimonial |  T.Adg. [laventario | Fechaalta | |
Clasificacion Clase de titulos

N° Titulos [ ]

Entidad emisora | |
Capital nominal |:| Valor efectivo |:|

Lugar de depésito | |
Frutos y rentas | |
Serie y numeracién | |
Naturaleza [ Patrimonial |  T.Adq. [lnventario | Fechaalta | |
Clasificacion Clase de titulos

N° Titulos [ ]

Entidad emisora | |
Capital nominal |:| Valor efectivo |:|

Lugar de depésito | |
Frutos y rentas | |
Serie y numeracién | |
Naturaleza [ Patrimonial | T.Adq. |/aventario | Fechaalta | |
Observaciones

Inventariado por: | |  Nepagina:
ALAOROTAVA_VM
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A la finalizacién del inventario de todas las localizaciones, se analizara la informacién patrimonial
y contable proporcionada para identificar la relacion de acciones u otros titulos en posesion del
Ayuntamiento.

A continuacién, se relacionan los datos a completar en el formulario de toma de datos de titulos
y acciones:

- Clasificacion ala que pertenece el valor mobiliario, segun las clasificaciones definidas en la
parte | del manual de normas.

- Ndmero de Titulos, agrupados por clase y entidad emisora.

- Entidad emisora de los titulos.

- Clase de titulos, indicando en este dato la denominacion de los titulos.

- Capital Nominal. Se completara segun los criterios establecidos en el apartado 5.7.2.
- Valor Efectivo. Se completara con Valor efectivo a la fecha de alta de los bienes.

- Lugar de Depésito donde se encuentran custodiados los titulos.

- Frutos y Rentas, si existieran.

- Serie y Numeracion de los titulos.

- Naturaleza juridica, por defecto, sera “Patrimonial”.

- Tipo de adquisicién. En caso de disponer de documentacion que asi lo certifiqgue, se
completara con tipo de alta segln la tabla de Tipos de Alta disponible en el apartado 6.2 de
este documento. En caso de no existir informacion, por defecto se inventariaran los bienes
con el tipo de alta por “Inventario, investigacién o inspeccion fisica”.

- Fechade alta. Se completara con la informacion documental disponible. En caso de no existir
informacion sobre su adquisicion se incluird en el inventario con fecha 31 de diciembre del
ejercicio anterior a la toma de datos.

- Observaciones, en el caso de que existan.
- Inventariado por. Nombre del técnico que ha realizado la toma de datos.

- N. pagina. Numero de pagina, indicando también el total de paginas.

5.7.2 Valoracién de acciones y otros titulos

Este tipo de bienes se daran de alta con el valor que figure en las cuentas de inmovilizado
financiero en el Balance del Ayuntamiento en el momento de la toma de datos. Esta informacion
habra de ser proporcionada por Intervencion.
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5.7.3 Ejemplo de toma de datos de acciones y otros titulos

A continuacién, se muestra un ejemplo de complecion del formulario:

V.1.0

Clasificacion 4001017 Clase de titulos
N° Titulos 700 Acciones de la empresa “XXXXXXX"

Entidad emisora [Empresa “XXXX"

Capital nominal 30:-000 Valor efectivo 30:000

Lugar de depésito | Tesoreria

Frutosy rentas |

Serie y numeracion |7 - 100

Naturaleza | Patrimonial | TAdq. |/nventario | Fechaalta |

3171272017
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5.8 Procedimiento de toma de datos y valoracion de derechos
urbanisticos

5.8.1 Toma de datos de derechos urbanisticos

Los derechos urbanisticos se tomaran en el formulario de toma de datos de derechos
urbanisticos (ALAOROTAVA_DU).

Se relaciona a continuacion el formulario de toma de datos:
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V.1.0

Vrzrd Ayuntamiento
W0 VILLA DELA OROTAVA

DERECHOS URBANISTICOS =%

Clasificacién 200201

Contenido
Frutos y rentas

Nat. Juridica
Importe

Naturaleza

[Pat- Municipal del Suell

T.Adquisicion [Cesién urbanistica obligatoria

[ ]

Fecha alta

Clasificacién 200201

Contenido
Frutos y rentas

Nat. Juridica
Importe

Naturaleza

[Pat- Municipal del Suell

T.Adquisicion |Cesién urbanistica obligatoria

[ ]

Fecha alta

Clasificacion 200201

Contenido
Frutos y rentas

Nat. Juridica
Importe

Naturaleza

[Pat- Municipal del Suell

T.Adquisicion [Cesién urbanistica obligatoria

[

Fecha alta

Clasificacion 200201

Contenido
Frutos y rentas

Nat. Juridica
Importe

Naturaleza

[Pat- Municipal del Suell

T.Adquisicion |Cesién urbanistica obligatoria

[

Fecha alta

Clasificacion 200201

Contenido
Frutos y rentas

Nat. Juridica
Importe

Naturaleza

[Pat- Municipal del Suell

T.Adquisicion |Cesién urbanistica obligatoria

[ ]

Fecha alta

Observacione

Inventariado por: |

ALAOROTAVA_DU

N pagina
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A la finalizacién del inventario de todas las localizaciones, se analizara la informacién patrimonial
y contable proporcionada para identificar los posibles derechos urbanisticos existentes.

A continuacion, se relacionan los datos a completar en el formulario de toma de datos derechos
urbanisticos (ALAOROTAVA_DU):

- Clasificacion. Por defecto, se recogeran en la clasificacién (200201) “Aprovechamientos
urbanisticos del PMS”.

- Naturaleza. Descripcién del derecho.
- Contenido del derecho.
- Furtos y rentas, si los hubiera.

- Naturaleza juridica. Por defecto, sera “Patrimonio Municipal del Suelo”.

- Tipo de alta se completara con la operacién “Cesién urbanistica obligatoria”

- Fecha de alta del bien se tomaré la fecha de adquisicion segun la informacion patrimonial o
contable disponible. En su defecto, se daran de alta con fecha 31 de diciembre del ejercicio
anterior a la toma de datos.

- Importe de alta se completara segun los criterios establecidos en el apartado 5.8.2.
- Observaciones, en el caso de que existan.
- Inventariado por. Nombre del técnico que ha realizado la toma de datos.

- N. pagina. Numero de pagina, indicando también el total de paginas.

5.8.2 Valoraciéon de derechos urbanisticos

Este tipo de bienes figuraran a valor 0, salvo que exista informacién documental que indique su
valor en el momento de adquisicion.

5.8.3 Ejemplo de toma de datos de derechos urbanisticos

A continuacion, se muestra un ejemplo de complecion del formulario:
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V.1.0
Clasificacion 200201 Naturaleza
7,200 unidades de aprovechamiento en plan parcial XXX
Contenido Aprovechamiento urbanistico correspondiente a 1-200 unidades adscritas al

plan parcial XXX

Frutos y rentas

Nat. Juridica  [Pat: Municipal del Suell T.Adquisicién |Cesién urbanistica obligatoria

Importe | 76-854| Fecha alta 31/12/2013
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5.9 Inventario y valoraciéon de bienes gestionados como
inversion general

5.9.1 Toma de datos de bienes gestionados como inversion general

A la finalizacion del inventario de todas las localizaciones, y con el objeto de recoger el valor en
las cuentas del Balance del Ayuntamiento, se creara un registro por cada una de las
clasificaciones gestionadas por _inversion general que recogera el importe total existente en
contabilidad para los bienes de cada clasificacion gestionada como inversion general. Para ello
se utilizara el formulario de toma de datos de bienes muebles (ALAOROTAVA_BM). El detalle y
complecién de este formulario se encuentra contenido en el apartado 5.3.1 del presente manual.

Para su complecion se han de tener en cuenta las siguientes consideraciones especificas:

- Los bienes gestionados como inversiébn general no se localizaran, por lo que no sera
necesario completar los datos de localizacion del formulario.

- Clasificacion a la que pertenece el bien, segun las clasificaciones definidas en la parte | del
manual de normas.

- Cantidad. No se completara este dato para este tipo de bienes.

- Lanaturalezajuridica, por defecto, sera “Dominio Publico — Servicio Publico”.

- Ladescripcién se completara siguiendo los criterios definidos para la clasificacion en la parte
| del manual de normas.

- Marca, Modelo y n° de serie. No se completaran estos datos para este tipo de bienes.

- El tipo de adquisicion se completara por defecto como “Inventario, investigacién o
inspeccion fisica”.

- Elimporte de alta se completara segun los criterios establecidos en el apartado 5.9.2.

- Como fecha de alta del bien se tomard como referencia el ejercicio en el que se esté
desarrollando el inventario menos la mitad de la vida normal de la clasificacion a la cual
pertenece el bien (ver tabla de clasificaciones del anexo | del manual de normas). Por
ejemplo:

El bien “Inversion general en utiles y herramientas” se ha de dar de alta como un unico
bien en la clasificacion (700102) “Utiles y herramientas” y el ejercicio de alta se calcularia
segun la siguiente férmula:

Ejercicio actual (2021) — Vida normal clasificacion (en este caso 8 afos) / 2 = 2017

El bien se daria de alta con fecha 1 de enero de 2017.

- Estado. No se completara este dato para este tipo de bienes.
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5.9.2 Valoracién de bienes gestionados como inversion general

V.1.0

Este tipo de bienes figuraran por el valor total que existiera para estos bienes en la contabilidad
del Ayuntamiento en el momento del inventario. La relacién entre los bienes y los valores
contables se establecerd a través de la cuenta de inmovilizado, siendo Intervencion quién decida
las cuentas a tratar y el valor a dar de alta.

5.9.3 Ejemplo de toma de datos de bienes gestionados como inversion

general

A continuacion, se muestra un ejemplo de dos bienes de clasificaciones con tipo de gestion

“‘inversion general”:

Clasificacié] 700702 Descripcién Marca | |
Cantidad I:l Inversién general en dtiles y Modelo| |
Etiqueta | | |herramientas # Serie | |

[ ] TAdq. [lnventario |
Naturaleza Observaciones: Importe Estado|:|
Clasificacié] 700302 Descripcién Marca | |
Cantidad I:l Inversion general en mobiliario Modelo | |
Etiqueta I:l urbano # Serie | |

I:l T.Adg. |Inventario |
Naturaleza Observaciones: Importe Estado|:|

FAlta
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5.10 Inventario y valoracion de bienes revertibles
5.10.1 Toma de datos de bienes revertibles

Para la realizacion del inventario de bienes entregados en cesion de uso temporal, concesién
0 arrendamiento, se habra de acudir a las resoluciones o acuerdos de aprobacién por los cuales
se formalizo la entrega de estos bienes. En caso de no existir este acuerdo, los bienes se
consideraran de titularidad del Ayuntamiento, inventariandose de acuerdo con los criterios
marcados en los apartados anteriores.

Para inventariar los bienes revertibles que se encuentren en poder de otra Entidad, ser& preciso
que el Ayuntamiento contacte con dicha Entidad y facilite el acceso al técnico al lugar donde se
encuentren estos bienes.

La toma de datos de estos bienes se realiza siguiendo los mismos criterios marcados en capitulos
anteriores, ademas, en el caso de bienes muebles, se debera identificar en el campo
Observaciones la Entidad a la que se han entregado los bienes y la fecha prevista de reversién.
En el caso de bienes inmuebles, se completara esta informacién en el apartado de datos juridicos
del formulario de inmuebles.

En el caso de bienes muebles, sera necesario crear una localizacion fisica “ficticia” para ubicar
estos bienes, que se correspondera a la denominacién de la Entidad a quien se ha entregado los
bienes. La denominacion de esta localizacion sera “Localizacion para bienes entregados en
cesidn/concesion a...”. En el caso de bienes inmuebles, se creara una localizacion que identifique
el inmueble.

Durante los trabajos de inventario, en caso de localizar bienes de titularidad del Ayuntamiento
gue se encuentren en poder de terceros sin que exista documentacion, se habra de:

- Inventariar los bienes como si fueran de titularidad del Ayuntamiento.

- Incluir en el apartado de observaciones los datos de la entidad o persona juridica que los
posee.

5.10.2 Valoracion de bienes revertibles

La valoracion de los bienes y derechos revertibles se realizara de acuerdo con la tipologia de los
bienes recogida en apartados anteriores y segun lo indicado en el apartado de valoracién
correspondiente.

Bonser Iniciativas de Gestién SL. 2021. Pagina: 68



MANUAL PARA LA REALIZACION DE LOS

=4/ Ayuntamiento -
J/ VILLA DE LA OROTAVA TRABAJOS DE CAMPO DE INVENTARIO Y VALORA\(;I?E

6 ANEXO|I. TABLAS AUXILIARES
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En la siguiente tabla estan recogidas todas las clasificaciones definidas en la parte | del manual
de normas.

; TIPO
CODIGO CLASIFICACION GESTION

1

10

11

12

20

30

31

1001

1002

1101

1102

1103

1201

2001

2002

3001

3002

3101

100101
100102
100103

100201

110101
110102
110103

110201
110202
110203
110204

110301

120101
120102
120103

200101

200201

300101

300201
300202

310101

INMUEBLES
TERRENOS

TERRENOS

TERRENOS URBANOS
TERRENOS URBANIZABLES
TERRENOS NO URBANIZABLES

TERRENOS PMS
TERRENOS PMS

CONSTRUCCIONES

EDIFICIOS

EDIFICIOS

EDIFICIOS HISTORICO-ARTISTICOS
PEQUENAS CONSTRUCCIONES

INFRAESTRUCTURA PUBLICA

CALLES, PLAZAS Y CAMINOS
PARQUES, PASEOS Y JARDINES
OBRAS CIVILES HISTORICO-ARTISTICAS
OBRAS CIVILES DE USO PUBLICO

EDIFICIOS PMS
EDIFICIOS PMS
INMUEBLES EN OTRAS SITUACIONES

INMUEBLES EN OTRAS SITUACIONES

TERRENOS CONSIDERADOS COMO INVERSION INMOBILIARIA

EDIFICIOS CONSIDERADOS COMO INVERSION INMOBILIARIA

MEJORAS SOBRE BIENES EN REGIMEN DE ARRENDAMIENTO O CEDIDOS
DERECHOS REALES

DERECHOS REALES

DERECHOS REALES
DERECHOS A FAVOR

DERECHOS REALES PMS

APROVECHAMIENTOS URBANISTICOS DEL PMS
MUEBLES DE CARACTER HISTORICO-ARTISTICO
CARACTER HISTORICO - ARTISTICO

CARACTER HISTORICO
UTENSILIOS, DOCUMENTOS Y MOBILIARIO HISTORICO

CARACTER ARTISTICO
PINTURA Y OBRA GRAFICA
ESCULTURA

CARACTER ECONOMICO

MUEBLES DE CONSIDERABLE VALOR ECONOMICO
MUEBLES DE CONSIDERABLE VALOR ECONOMICO

SIMPLE
SIMPLE
SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE
SIMPLE
SIMPLE

SIMPLE
SIMPLE
SIMPLE
SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE
SIMPLE
SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE
SIMPLE

SIMPLE
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. TIPO
CODIGO CLASIFICACION GESTION

4
40
4001

41
4101

50
5001

60
6001

70
7001

7002

7003

7004

400101

400102

400103

400104

400105

400106

400107

400108

410101
410102
410103

500101

600101

700101
700102
700103

700201

700301
700302
700303
700304
700305

700401

VALORES MOBILIARIOS, CREDITOS Y DERECHOS DE CARACTER PERSONAL
VALORES MOBILIARIOS

VALORES MOBILIARIOS

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN ENTIDADES DE DERECHO
PUBLICO DEL GRUPO

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN SOCIEDADES MERCANTILES
DEL GRUPO

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN OTRAS ENTIDADES DEL
GRUPO

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN ENTIDADES DE DERECHO
PUBLICO MULTIGRUPO Y ASOCIADAS

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN SOCIEDADES MERCANTILES Y
SOCIEDADES COOPERATIVAS MULTIGRUPO Y ASOCIADAS

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN OTRAS ENTIDADES
MULTIGRUPO Y ASOCIADAS

ACCIONES Y PARTICIPACIONES A LARGO PLAZO EN SOCIEDADES NO
PERTENECIENTES AL GRUPO, MULTIGRUPO O ASOCIADAS

OBLIGACIONES, BONOS Y OTRAS INVERSIONES

DERECHOS DE CARACTER PERSONAL

DERECHOS DE CARACTER PERSONAL
PROPIEDAD INTELECTUAL
PROPIEDAD INDUSTRIAL

SOFTWARE

VEHICULOS

VEHICULOS

VEH[CULOS

VEHICULOS

SEMOVIENTES

SEMOVIENTES

SEMOVIENTES

SEMOVIENTES

MUEBLES NO COMPRENDIDOS EN ENUNCIADOS ANTERIORES
EQUIPAMIENTO GENERAL

MAQUINARIA GENERAL

MAQUINARIA GENERAL

UTILES Y HERRAMIENTAS

SISTEMAS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y COMUNICACION

INSTALACIONES TECNICAS
INSTALACIONES DE SERVICIO PUBLICO

MOBILIARIO, ENSERES Y EQUIPOS DE ADMINISTRACION
MOBILIARIO GENERAL

MOBILIARIO URBANO

ELECTRODOMESTICOS

EQUIPOS DE OFICINA Y FOTOCOPIADORAS

FONDO BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL

EQUIPOS PROCESOS DE INFORMACION
EQUIPOS PROCESOS DE INFORMACION

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE
SIMPLE

SIMPLE
SIMPLE
INV GNRAL

SIMPLE

SIMPLE

SIMPLE
INV GNRAL
SIMPLE

SIMPLE

CANTIDAD
INV GNRAL
SIMPLE
SIMPLE
INV GNRAL

SIMPLE
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) TIPO
CODIGO CLASIFICACION
71 EQUIPAMIENTO ESPECIFICO
7101 ACTIVIDAD CULTURAL, DE OCIO Y ESPECTACULOS
710101 EQUIPAMIENTO DE IMAGEN, SONIDO E ILUMINACION SIMPLE
710102 INSTRUMENTOS MUSICALES SIMPLE
7102 ACTIVIDAD DEPORTIVA
710201 MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO DEPORTIVO SIMPLE
8 BIENES Y DERECHOS REVERTIBLES
80 BIENES Y DERECHOS REVERTIBLES
8001 BIENES Y DERECHOS REVERTIBLES
800101 BIENES Y DERECHOS REVERTIBLES SIMPLE
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6.2 Tipos de alta

TRABAJOS DE CAMPO DE INVENTARIO Y VALORACION

V.1.0

A continuacion, se presenta la relacion de tipos de alta recogidos en el capitulo correspondiente
de la parte Il del manual de normas. En la columna “Valor del bien” se indica qué valor se debe

considerar al incorporarlo al inventario.

Tipo de Alta

Arrendamiento

Cesion de uso temporal

Cesibn gratuita de dominio o donacion

Cesibén urbanistica obligatoria

Compra

Constitucion de derecho en contra o condicién resolutoria
Constitucién de derecho real

Construccion realizada por contrata con terceros
Expropiacion

Inventario, investigacion o inspeccion fisica

Reversion por incumplimiento de condicion resolutoria

Valor del bien
0
Valor razonable
Valor razonable
Valor razonable
Precio de adquisicion
0
Valor razonable
Precio de adquisicién
Justiprecio

Valor razonable

Valor de la devolucion del
ingreso
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6.3 Naturalezas juridicas
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A continuacion, se presenta la relacién de Naturalezas Juridicas recogidas en el capitulo
correspondiente del manual de normas.

Naturalezajurl'dica

PA

DS

DU
PMS

Patrimonial

Dominio Publico — Servicio Publico
Dominio Publico — Uso Publico
Patrimonio municipal del suelo

6.4 Centros gestores

A continuacion, se presenta la relacion de Centros Gestores vigentes durante el ejercicio 2021.

Centro gestor

1

© 00 N O 0o b WN

NN NNRRRRRRRRR R
W NP OOO®WNOOOWOMOWNRNIERERO

Alcaldia.

Secretaria General.

Informatica.

Registro, Estadistica y Participacion Ciudadana.
Intervencion.

Tesoreria.

Administracién Tributaria y Rentas.
Recursos Humanos y Patrimonio.
Actividades Preferentes.

Educacion y Cultura.

Deportes.

Fiestas.

Turismo.

Juventud.

Ordenacion del Territorio.

Seguridad.

Policia Local.

Oficina Técnica-Intervencion Urbanistica.
Obras, Servicios y Desarrollo Econémico Local.
Servicios Sociales.

Sanidad.

Consumo.

Biblioteca.
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24 Archivo.
25 Escuela de Musica y Danza.
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/7 ANEXO Il. REGULARIZACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

7.1 Asiento de regularizacion

El contenido de este capitulo pretende dar solucién a la situacién planteada cuando existen
diferencias entre el inventario y las cuentas de inmovilizado del balance de contabilidad.

En primer lugar, se debe tener en cuenta que, con la elaboracion del manual de normas se ha
marcado un nuevo criterio para identificar qué bienes son objeto de inventario y cuales no. A la
hora de realizar un nuevo inventario se estara tomando como referencia los nuevos criterios v,
por lo tanto, habra diferencias respecto a los valores que pudiera haber en contabilidad.

En segundo lugar, hay que distinguir que tratamiento se debe aplicar a la hora de realizar el
cuadre a los bienes inmuebles y bienes muebles.

Durante la realizacién del inventario se debe realizar un estudio de las inversiones realizadas
en inmuebles, asignando el valor adquisicion correspondiente, asi como el importe del conjunto
de mejoras realizadas en cada ejercicio. En este caso, practicamente se esta realizando una
conciliacion y el valor resultante del inventario fisico debe ser muy similar al valor en contabilidad.

En caso de aflorar inmuebles cuyo valor no se encuentre en contabilidad (inmuebles no recogidos
en anteriores inventarios o cuya adquisicién no fuera presupuestaria, por ejemplo, una cesion
gratuita), se realizara la valoraciéon del bien segun lo indicado en el capitulo 4 del presente
manual.

En el caso de bienes muebles y s6lo cuando no sea posible realizar un estudio pormenorizado
para localizarlos en las facturas, durante el inventario fisico habra de realizarse una estimacion
de su valor y fecha de adquisicion basandose en el andlisis general de la informacion disponible
(como, por ejemplo, facturas de bienes similares, valor en inventario de bienes de iguales
caracteristicas). En este caso, el resultado puede variar considerablemente por varios motivos:

- El valor de los bienes no siempre sera el valor real, ya que no se puede enlazar el bien con
su factura correspondiente.

- Pueden haber sido adquiridos bienes por cesiones gratuitas o donaciones, y no haber sido
comunicadas a contabilidad. En este caso la diferencia de valor seria mayor en el inventario
patrimonial que en contabilidad.
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- Bienes considerados anteriormente como instalaciones complejas han pasado a formar parte
de los inmuebles segun los nuevos criterios definidos en el manual de normas. Seria
necesario realizar un traspaso de ese valor a los bienes inmuebles correspondientes tanto
en el inventario patrimonial como en contabilidad.

- Elementos que fueron considerados como inventariables y constan en la contabilidad, pero
segun el nuevo modelo no estan incluidos entre los bienes objeto de inventario. En este caso,
existira un decremento de valor respecto al valor existente en los ficheros contables.

Al finalizar la carga de los bienes en la aplicacion definitiva de patrimonio se tiene que obtener
un resumen por cuentas a fecha del Gltimo ejercicio cerrado para compararlo con el balance de
situacion contable a la misma fecha. Del analisis de las diferencias se obtendra:

- Laseguridad de que todo el inmovilizado ha sido cargado.

- El asiento de regularizacién con los ajustes y movimientos entre cuentas.
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7.2 Ejemplo
Ante una situacién como la que se expone a continuacion, a titulo de ejemplo:
Cuenta Saldo Actualen  Saldo Actual en Ajuste al
PGCP Descripcion Contabilidad Inventario Diferencia Ajuste al Debe  Haber
2030 Propiedad industrial e intelectual 0,00 56.000,00 56.000,00 56.000,00 0,00
2060 Aplicaciones informaticas 0,00 12.000,00 12.000,00 12.000,00 0,00
2090 Otro inmovilizado intangible 0,00 340.000,00 340.000,00 340.000,00 0,00
2100Terrenos y bienes naturales 1.180.100,00 2.767.000,00 1.586.900,00 1.586.900,00 0,00
2110 Construcciones 1.826.100,00 6.827.100,00 5.001.000,00 5.001.000,00 0,00
2120 Infraestructuras -199.000,00 14.527.866,00 14.726.866,00 14.726.866,00 0,00
2140 Maquinaria y utillaje 2.000,00 2.100,00 100,00 100,00 0,00
2160 Mobiliario -1.400,00 78.700,00 80.100,00 80.100,00 0,00
2170Equipos para procesos de informacion 196.600,00 217.200,00 20.600,00 20.600,00 0,00
2180Elementos de transporte 0,00 241.000,00 241.000,00 241.000,00 0,00
21900tro inmovilizado material 0,00 1.995.000,00 1.995.000,00 1.995.000,00 0,00
2400Terrenos del Patrimonio publico del suelo 0,00 1.120.000,00 1.120.000,00 1.120.000,00 0,00
2500En entidades de derecho publico 1.492,69 1.000,00 -492,69 0,00 492,69
2803 Amortizacion acumulada de propiedad industrial e intelectual -3.294,11 30.432,16 27.138,05 0,00 27.138,05
2806 Amortizacion acumulada de aplicaciones informéticas -16.894,11 12.000,00 -4.894,11 4.894,11 0,00
2809 Amortizacién acumulada de otro inmovilizado intangible -13.600,00 177.955,06 164.355,06 0,00 164.355,06
2810Amortizacion acumulada de terrenos y bienes naturales -165.000,00 165.000,00 0,00 0,00 0,00
2811 Amortizacidon acumulada de construcciones -264.412,89 636.778,93 372.366,04 0,00 372.366,04
2812 Amortizacidon acumulada de infraestructuras -2.288.096,33 4.107.468,53 1.819.372,20 0,00 1.819.372,20
2814 Amortizacion acumulada de maquinaria y utillaje -10,00 47,04 37,04 0,00 37,04
2816 Amortizacion acumulada de mobiliario -958,40 73.799,52 72.841,12 0,00 72.841,12
2817 Amortizaciéon acumulada de equipos para procesos de informaci -27.321,56 45.021,56 17.700,00 0,00 17.700,00
2818 Amortizacion acumulada de elementos de transporte -9.000,00 205.060,26  196.060,26 0,00 196.060,26

Al comparar los saldos suministrados por la aplicacién informatica de contabilidad y la de
patrimonio, se propondria el siguiente asiento de regularizacién utilizando la cuenta (120) para

el cuadre:

56.000,00 (2030)
12.000,00 (2060)
340.000,00 (2090)
1.586.900,00 (2100)
5.001.000,00(2110)
14.726.866,00 (2120)
100,00 (2140)
80.100,00 (2160)
20.600,00 (2170)
241.000,00 (2180)
1.995.000,00 (2190)
1.120.000,00 (2400)
4.894,11 (2806)

ASIENTO DE REGULARIZACION PROPUESTO

Propiedad industrial e intelectual

Aplicaciones informdticas

Otro inmovilizado intangible

Terrenos y bienes naturales

Construcciones

Infraestructuras

Magquinariay utillaje

Mobiliario

Equipos para procesos de informacion

Elementos de transporte

Otro inmovilizado material

Terrenos del Patrimonio publico del suelo

Amortizacion acumulada de aplicaciones informaticas
(120) Resultados de ejercicios anteriores

22.514.097,65

(2500) En entidades de derecho publico 492,69
(2803) Amortizacion acumulada de propiedad industrial e intelectual 27.138,05
(2809) Amortizacion acumulada de otro inmovilizado intangible 164.355,06
(2810) Amortizacion acumulada de terrenos y bienes naturales 0,00
(2811) Amortizacion acumulada de construcciones 372.366,04
(2812) Amortizacion acumulada de infraestructuras 1.819.372,20
(2814) Amortizacion acumulada de maquinaria y utillaje 37,04
(2816) Amortizacion acumulada de mobiliario 72.841,12
Amortizacion acumulada de equipos para procesos de
(2817) informaci 17.700,00
(2818) Amortizacion acumulada de elementos de transporte 196.060,26
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MODIFICACIONES DE LA ULTIMA VERSION DE ESTE
DOCUMENTO

Las modificaciones incorporadas en la version 1.0 de este documento son las que se relacionan
a continuacion:

- Pagina 30. Se modifica el apartado 4.4.2 Valoracién de vias.

- P&agina 74. Se incorpora la tabla de Centros gestores.
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