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1. INTRODUCCIÓN

Con este nuevo sistema se produce un cambio en el procedimiento de gestión existente hasta ahora en la UV.

Los Centros Gestores informarán en forma provisional los bienes inventariables en el momento en que se introduzcan las facturas en SICUV.

Posteriormente en Contabilidad se pasarán esos bienes a estado definitivo después de haber verificado y detallado toda la información detalle del bien.

Se elimina el mod.27 de altas de bienes y se traslada la firma de los mismos a los propios documentos contables que reflejarán a partir de ahora a que elementos inventariables hacen referencia. 

El acceso a la nueva aplicación de inventario está integrado dentro de SICUV, y se puede realizar de dos formas distintas:

· Acceso desde el Menú principal de SICUV, seleccionando la opción “Acceso a Inventario Web”. A través de esta opción se ofrecen 2 nuevos iconos:

· Inventario Web Permite acceder en modo consulta o informes a los bienes de cada centro gestor (Centros, Institutos, Departamentos, Servicios...etc)

· Inventario Provisional: Permite dar de alta bienes de forma “provisional” 

· Acceso automático desde el registro de facturas cuando se informa cualquier partida inventariable (explicado en el punto 2 del presente manual).

2. ACCESO A  INVENTARIO DESDE EL MENU DE SICUV

2.1 INVENTARIO WEB

Para consultar todos los bienes del Departamento, Centro, Instituto ...

Entramos en Grupo de Funciones – Acceso a Inventario Web – Inventario Web 
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Es necesario volver a identificarse  para entrar a consultar los bienes.

Nota: Recordad que el usuario va en mayúsculas

La pantalla principal de acceso a la aplicación se divide en siete bloques que se indican en la pantalla siguiente.
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El Bloque I contiene todas las fichas de los elementos que conforman los bienes para cada uno de los epígrafes definidos en el sistema. Esta información también es accesible desde el Bloque II.

El Bloque III permite el acceso a la definición de epígrafes y subepígrafes para la clasificación de bienes. Dichos epígrafes conformarán el menú del bloque anterior.

El Bloque IV accede a las utilidades de generación masiva de operaciones de amortización anual, así como la obtención de juegos de datos de operaciones contables a cargar en Sicap.

El Bloque V ofrece diferentes listados de interés contable, resúmenes por epígrafe y la rectificación anual del inventario

2.1.1 Acceso a los bienes

Si a partir de la pantalla anterior accedemos a bien mueble. Se nos presenta una pantalla para que apliquemos un filtro de acceso a los bienes muebles:
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Podemos aplicar 3 tipos de filtrados diferentes:

· Filtro básico: En función del tipo de bien permite filtrar por unos pocos campos, considerados de antemano los más necesarios.

· Filtro de bienes: Permite filtrar en función del estado en que se encuentre el bien: Vigente, vigentes + bajas, provisionales.

· Filtro avanzado: Es el que admite más combinaciones. Permite filtrar por cualquier campo del tipo de bien. Además se pueden realizar filtros encadenados, es decir sobre un filtro activo podemos añadir nuevas condiciones para limitar más el rango de bienes a seleccionar.

2.1.2  Acceso a bienes vigentes, de baja o provisionales

El acceso a bienes del inventario que sean vigentes o que hayan sido dados de baja o que estén en una situación de alta provisional o llegar a ver toda la base de datos al completo, es una funcionalidad que se realiza desde la pantalla de acceso a los registros de bienes, independientemente del tipo de bien. La siguiente pantalla muestra el botón de ‘vigentes’ que al pulsarlo aparece un diálogo con cuatro opciones:

· Vigentes: ver solo los bienes que se encuentran activos en el inventario de bienes y derechos

· Vigentes + bajas: permite ver tanto los bienes activos como los dados de baja

· Provisionales: permite ver solo los bienes que se han dado de alta provisional

· Todos: muestra toda la base de datos, activos, no activos y provisionale
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Y al pulsar ‘Posicionar’ aparecen la lista de biene muebles ordenados por número de referencia. Los campos que muestra la lista de registros de bienes son: referencia del bien, descripción del bien, entidad, cuenta contable, grupo organizativo, fecha baja, dependencia, marca y modelo.
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Las funciones que se pueden realizar desde esta pantalla:

· Acceso a la siguiente página (>)

· Acceso a la página anterior (<)

· Acceso a la última página (I>)

· [image: image38.png][ ——

- [5]x]

Operacio.

Entrada op.

Op Provisional

Manteriniento.

Consultas

Documentos .

Modificacien d.

FRnicio || 53

& nt[1- UNERBITAT DE VALENTA

[o

Bisqueda]

Bien Musble
Setvariit | [ dasactvarite

Epigrate — =

N° delBien

Entidad

Eposesion

0

=

T
RERRAGERRE DO

Esta trabajando con bienies PROVISIONALES

=

Subgénera T Slrechasta

Natursleza doini] | ~Jrecha tain

Grupo organizetve T lanerizatie [ =

Ceortatie =l 5

Descripeién  [mesa despacho®]

Unidacizs Do cortabie

F acauisicion cto sk

Fysraciin Clereres

Velor sequro Velor esl

il amortzado Velorcortae

Vidarem TAG) Vida normal

Oservac

Dependencia et

I Varca

Vodlo € conservacién

chmonpoan [ 1 |

Espariol CE660030

[

[ stcap eo1 - prrTeyzs. 1]




Acceso a la primera página (<I)

· Filtro de búsqueda            

· [image: image39.png][y e
& Insth:[1- UNIVERSITAT DE VALENCIA Bisqueds]
Acceso a -

Ganeica
Inventario Musbles

Usuario [Ceee0030

Inmuabies
Derechos eslas
Musbies Hitorico
Atisticos

Valores mabilisios
Craditosy derechos
Vahiculos

Password =
Idioma Espafiol

Semovantes

Visles
Revertbles
Exiapatimoniales

RLrPAGERRE DO G

Epigrates

Fichss 4s bienes
Detinicin ds apigratas

~ 1

Contabiidas

Contabiizasion
Pracesn de amorizssion

Litador

Litados imventaris

Lita tabis awsares

Dpciones.

[o

Gpaionss aplicasion
Valores por defects

Sesion

Valvar 2l micia
Nusva

Finslizar

e
§g5esion de Burowin [ stcap eo1 - prrTeyzs.




Impresión  de fichas de bienes y listados globales 

· Acceso a la utilidad de bienes relacionados    

· Nuevo: permite dar de alta un nuevo registro en el inventario

· [image: image40.png]interalo defechas [ ] —




Pulsar       para   acceder al detalle de un registro.

2.1.3  Filtro de búsqueda de bienes.
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La activación del filtro de búsqueda sigue el mismo proceso tanto si se realiza desde la lista (browse) como desde el detalle.
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Como se ve en la pantalla ejemplo, existen 4 páginas con registros de bienes muebles. Queremos buscar aquellos muebles cuya Dependencia sea la secretaria de la Facultad de Geografía y Historia.

Una vez efectuado este filtro podemos usar el propio filtro de búsqueda que permite acceder a toda la base de datos de los bienes muebles.

Aparece la pantalla de detalle de búsqueda de bienes con los datos de detalle del bien con los campos en blanco a fin de que se proceda a la especificación de campos de búsqueda. Si introducimos por ejemplo el campo descripción y Activar filtro.
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En el momento de activar el filtro el sistema realiza el proceso de búsqueda según el criterio indicado.
Finaliza del proceso los registros seleccionados aparecen en la lista (browse). Se ha encontrado un registro que cumple con las condiciones especificadas.

Si una vez hecha la selección, se pulsa Desactivar Filtro, se regresa al posicionamiento inicial.
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2.2 Alta provisional de bienes 

Va a permitir acceder desde el menú de SICUV al alta de bienes en provisional.

El sistema, al entra por esta opción nos pedirá que nos autentiquemos, y a continuación muestra la siguiente pantalla: 
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Si queremos de alta un bien mueble, entramos en Bienes Muebles y damos de alta la ficha del bien por el valor por ejemplo de100.

Como el bien en provisional no es introducido desde el módulo de facturas hay que informar de la fecha de alta y de la fecha de adquisición.
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Esta opción permite dar de alta de bienes en provisional, para luego, entre otras cosas poderlos asociar a una factura en el momento del registro de la misma. 
3. REGISTRO DE FACTURAS

3.1 FACTURA INVENTARIABLE IMPUTADA A UNA ÚNICA PARTIDA

El registro de facturas se realizará del modo habitual hasta llegar a la pantalla de Datos F3, una vez indicada la partida con económico inventariable no nos dejará continuar hasta insertar de modo provisional una ficha de inventario.

Veamos un ejemplo del registro de una factura de la compra de un FAX.
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Accedemos mediante datos F3 a la zona de introducción de los datos contables:
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Seleccionamos  la partida correspondiente a Estris.
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Observamos que ha dejado a cero el importe que recuperaba de la Base Imponible de la Factura. 

El siguiente paso es entrar a la S de la casilla de inventario para dar de alta el bien.
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Seleccionamos Editar – Alta Provisional – Mueble:
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Abre la ficha para la inserción en provisional de un bien mueble.

Aparecen distintos apartados en el alta:

1. Datos del bien

2. Datos propios bien mueble

3. Datos propios de la Unidad

4. Detalle del Equipamiento Científico

5. Datos del Inventario Antiguo

Los campos obligatorios  en el grupo de datos del bien son:

· EPIGRAFE:  donde escogeremos el epígrafe adecuado al tipo de bien que aparece en la factura.
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· FORMA DE INCORPORACIÓN:  pondremos siempre Contraprestación monetaria.
· GENERO : Será el adecuado al tipo de epígrafe seleccionado. 
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· SUBGENERO : Detalla el bien y será el adecuado al tipo de género seleccionado. 
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· GRUPO ORGANIZATIVO:  Nuestro departamento, centro, instituto, etc.

· DESCRIPCIÓN: Texto que aparece en la factura

· CTE ADQUISICIÓN: Importe total de la factura excluido  el iva deducible.

Los campos obligatorios en el grupo de datos propios del bien mueble son:

· DEPENDENCIA: siempre pondremos Pte de asignar.
· Nº ELEMENTOS: Normalmente serán los mismos que las unidades salvo en el caso que se den de alta fichas de lotes de bienes.

Los campos obligatorios en el grupo de  datos Propios de la Unidad son:

· ID. ESPACIO: Donde se informará la exacta ubicación del bien en la Unidad.

Los campos de los datos del detalle del equipamiento científico son OBLIGATORIOS si se desea que ese bien se incluya en la convocatoría de  reposiciones del Vicerectorado de Investigación. En este caso, los campos: Marca, Modelo y Estado de conservación que aparecen en la sección de Datos propios del bien mueble también serán OBLIGATORIOS. De esta forma, ya no es necesario rellenar el impreso de alta de instrumental científico.
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Una vez finalizada la inserción de los campos para grabar el bien en provisional marcamos GUARDAR.

La inserción de bienes se mantiene en pantalla hasta que le decimos ACEPTAR.
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En la pantalla de lista de Movimientos seleccionados nos aparece el que acabamos de dar de alta.

Se selecciona y se dice que sí:
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En la pantalla de Datos F3 en el campo inventario nos aparece 1 MOVIMIENTO SELECCIONADO.

Continuamos con la inserción  y contabilización normal de la factura.
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Si consultamos el detalle de la operación:

Comprobamos que en el campo inventario nos aparece el bien. Desde la operación podemos ver el detalle del bien. En opciones seleccionamos inventario y Acc Módulo.

3.2 FACTURA INVENTARIABLE CON MAS DE 1 BIEN IMPUTADA A UNA ÚNICA PARTIDA.

Se registra la factura siguiendo los mismo pasos que el apartado anterior, en este caso se darán de alta en provisional tantas fichas como bienes tenga la factura.

Por ejemplo, una factura de compra de una mesa y una silla de despacho, cuyo total es 160.

Desde la pantalla de datos F3 de la Factura daremos de alta las dos fichas en provisional.
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Primero daremos de alta la mesa por 100€
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Después de decirle guardar se queda la pantalla de inserción de bienes en provisional con los datos que recupera de la factura y los establecidos por defecto. A continuación daremos de alta la silla por 60€.

Al finalizar le decimos aceptar y nos aparecen en la pantalla de movimientos los dos bienes:
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Los seleccionamos y le decimos que si:
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Y ya tenemos los dos bienes asociados a la factura.

En la pantalla de Datos F3 en el campo inventario nos aparece 2 MOVIMIENTOS SELECCIONADOS.

Continuamos con la inserción  y contabilización normal de la factura.

3.3 FACTURA INVENTARIABLE IMPUTADA A VARIAS PARTIDAS

Puede darse el caso que un mismo bien sea imputado a varias partidas. Si tenemos un bien mueble, por ejemplo un portátil que se imputa a dos proyectos de investigación.

En primer lugar antes de asociar el bien en datos F3 de la  factura, tendremos que fraccionar el alta del bien desde el módulo de inventario.

Entramos en Grupo de Funciones – Acceso a inventario Web – Inventario Provisional. Nos  identificamos como usuarios.
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Entramos en Bienes Muebles y damos de alta la ficha del bien por el valor de uno de los ADO que vamos a imputar en sicuv, en nuestro ejemplo 100.

Como el bien en provisional no es introducido desde el módulo de facturas hay que informar de la fecha de alta y de la fecha de adquisición.
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Una vez guardado el bien. Le decimos Operación – Alta Fraccionada:
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Tenemos que completar la descripción y el coste real que será el importe pendiente para completar el valor real del bien.
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De esta manera el bien queda por 150 si vemos el historico del bien:
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Vemos las transacciones realizadas con el bien:
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Una vez realizada el alta del bien entramos a registrar la factura, en datos F3 relacionaremos el primer ADO con la primera alta.

Entramos en la selección de inventario y Editar – Añadir:
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Nos aparecen los bienes que no están relacionados con ninguna operación.

Aquí tendremos el alta inicial del bien y la operación de alta fraccionada.
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Seleccionamos el primer alta que va imputada al primer proyecto:


Y luego introducimos el segundo ADO imputado al segundo proyecto y seleccionamos el segundo movimiento de alta del bien por 50.
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En la consulta de movimientos ya solo nos aparece la segunda alta. Seleccionamos y seguimos con la inserción de la factura.


3.4 FACTURA INVENTARIABLE CON VARIOS BIENES  IMPUTADOS A VARIAS PARTIDAS 

Este es el caso en que se adquieren varios bienes pero con cargo a varias  partidas.

Ejemplo compra de una mesa de 60€ y una silla de 60€ pero se imputan 100€ a un proyecto y 20€ a otro.

En este caso se dará de alta la mesa bien por 60€ y con la silla se realizará una primera alta por 40€ y un alta fraccionada por 20€.

Se relacionará en Datos F3 de la factura el primer ADO imputado a la partida de mobiliario del proyecto1 la mesa y el primer alta de la silla, en total 100€.

Se relacionará un segundo ADO a la partida de mobiliario del proyecto 2 la segunda alta de la silla por 20€.

4. POSIBLES ERRORES EN LA INTRODUCION DE DATOS

Inconsistencia de la partida seleccionada en la factura y la ficha de bien

Este caso se puede dar si en Datos F3 seleccionamos una partida inventariable que tiene asociada una cuenta contable distinta a la que tiene asociada el bien que hemos dado de alta.

Por ejemplo, si seleccionamos la partida de elementos para procesos de información (cta 22700) pero luego damos de alta una ficha de un proyector que corresponde a enseres (cta 22400). El programa nos dará el siguiente mensaje:


En este caso si el bien esta dado de alta correctamente, tendríamos que ir a modificar la partida y luego volver a entrar en el inventario y seleccionar el bien que hemos dado de alta.

Si lo que está mal es la ficha de inventario podemos:

· Excluir la ficha de la selección 

· Eliminar el alta provisional

4.1.1 Excluir ficha provisional de la selección de movimientos asociados a una factura

Si en los movimientos de fichas de bienes aparece una selección incorrecta podemos decirle Editar – Excluir:
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De esta manera tambien se puede modificar una factura y quitar la asociación entre la operación ADO - O y el bien inventariable.

4.1.2 Eliminación ficha bien provisional desde el registro de factura.

Desde la propia pantalla de la selección de movimientos asociados a la factura podemos eliminar una ficha provisional errónea. Editar – Eliminar:
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Se abre la ficha del bien y marcamos Borrar:
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De esta forma se borra la ficha provisional no asociada a ninguna factura

4.1.3 Eliminación ficha bien provisional desde el módulo de inventario.

También podemos eliminar fichas provisionales no asociadas a facturas desde el módulo de inventario.

Seleccionamos la ficha a eliminar y marcarmos BAJA:
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Aceptamos el mensaje y desaparece la ficha provisional.

Si la ficha esta ligada a una factura nos da un mensaje de aviso y no nos deja dar de baja el bien.
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4.2 Errores en la contabilización

Si por cualquier motivo se ha producido un error en la contabilización de las facturas inventariables, después de contabilizar el ADO/ o O/ en la ficha del bien ya no aparecerá en el HISTORICO – el nº de documento de la operación.

Si aparecerá que la ficha está ligada a la factura, para volver a contabilizar si queremos.

Para desligar la ficha de la  factura tendremos que entrar en la factura y desde la lista de movimientos seleccionados decirle Editar – Excluir (pto 3.1.1.)

5. Informes, Fichas y Listados

La aplicación dispone de unos listados por defecto que pueden ser de utilidad para los centros gestores. Posteriormente se  podrán ir incorporando nuevos informes en función de las necesidades.

En función de donde nos encontremos al pulsar sobre el icono de la impresora podemos obtener diferentes informes (fichas de bienes. Listados asociados al tipo de bien).

La otra opción para obtener listados es a través de la opción del menú de “Listados de Inventario”.

5.1 Fichas de bienes

Informes o fichas de bienes son documentos asociados a los elementos que conforman los bienes y derechos del inventario. Estos informes se pueden imprimir desde el detalle o desde el browse. Seleccionando el tipo de informe tal como muestra la pantalla siguiente el programa procesará el mismo.

El resultado será un informe en pantalla que puede imprimirse en papel.


5.2 Listados de bienes

El procedimiento de los listados es similar. El listado consolida información de un conjunto de bienes o de todos los movimientos de patrimonio realizados o movimientos de carácter contable. Para ejecutar listados seleccionamos la opción de menú ‘Listados’ y en ‘Listados inventario’ se abre un dialogo como el indicado en la siguiente pantalla: 

Los listados estándares siguen la siguiente clasificación:

· LISTADOS RESÚMENES POR EPÍGRAFE

· LISTADOS DEL CIERRE

· LISTADOS DE MOVIMIENTOS

· LISTADOS DE BIENES

En los siguientes apartados se comentan con mayor detalle cada uno de esta tipología de listados.

5.2.1 Listados resúmenes por epígrafe

La aplicación también ofrece como estándar unos listados resúmenes por epígrafe tal como muestra la siguiente pantalla:
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Al seleccionar el listado el sistema realiza su ejecución y presenta por pantalla

el mismo (tal como indica la siguiente pantalla). Si es correcto se puede imprimir en papel.
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5.2.2 Listados del Cierre (rectificación anual del inventario)

Para obtener los listados del pleno (altas, bajas, modificaciones, etc.) la aplicación pide el intervalo de fechas y, seguidamente, el listado que se desea ejecutar tal como indica la pantalla siguiente:


Al aceptar se generan los diferentes listados del cierre (rectificación anual del Inventario) tal como muestra, a título de ejemplo, el siguiente listado:
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5.2.3 Listados de Movimientos

La aplicación ofrece un conjunto de listados estándares de nivel de detalle de movimientos tal como indica la siguiente pantalla de menú: 


Para obtener dichos listados existe un filtro, que muestra la siguiente pantalla, y que permite preseleccionar que movimientos quieren obtenerse: 


Los filtros existentes se dividen por: filtro general de movimientos, datos contables y datos de amortización. Dichos filtros permiten concretar más el alcance del listado. Hay algunos de los campos de filtro que precisamos a continuación:

· Indicador: indicador de movimientos de alta, bajas o modificaciones. Relacionado con Transacción
· Fecha hasta: hasta que fecha quieren obtenerse los movimientos (es la fecha oficial de la operación)

· Fecha movimiento: rango de fechas de los movimientos (es la fecha de grabación de la operación)

Si en ‘Afecta Contabilidad’ indicamos ‘SI’ deberán informarse filtros de carácter contable. En el caso de número de operación puede ponerse un rango de números. Lo mismo en el caso de ‘Indicador de Amortización’ en dónde deberá indicarse qué filtros se utilizarán.

Finalmente si quiere delimitarse más el alcance de este listado existe la posibilidad de limitar los movimientos mediante la utilización de un filtro genérico de bienes que incluye tal como se ve en la pantalla adjunta:
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Al aceptar presenta un modelo de listado como el siguiente:
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La aplicación ofrece un conjunto de listados estándares de nivel de detalle de movimientos tal como indica la siguiente pantalla de menú. Seleccionado el listado para obtener el valor de inventario de bienes a fecha hay  indicar dicha fecha en la pantalla contigua a la de menú



Igual que en el caso anterior si quiere delimitarse más el alcance de este listado existe la posibilidad de limitar los movimientos mediante la utilización del filtro genérico de bienes. Al aceptar presenta un modelo de listado como el siguiente:
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