CIRCULAR 3/2004 DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EXTREMADURA, SOBRE INVENTARIO

Referente al inventario de esta Universidad, se recuerdan algunas normas en
cuanto a la presentacion de las hojas de altas y bajas por los promotores del gasto.

Para cada adquisicion de material que se considere inventariable con un valor
individual minimo de 120 euros, IVA incluido, se deberan confeccionar dos originales
de alta en inventario, una que acompanar al original de la factura para la tramitacion de
su abono, y otra que se remitird a la Seccion de Contratacion y Patrimonio junto a copia
de la factura.

En la confeccion del alta en inventario se tendra en cuenta que hay que hacer una
por cada elemento integrante de la factura que tenga entidad propia, con el valor de
referencia antes sefialado. Por ejemplo, si en una factura se incluye un ordenador y una
impresora, se confeccionaran dos altas con el importe concreto de cada uno. Igualmente
si se trata de dos ordenadores que se situan en dos dependencias distintas, habrd que
hacer otras dos altas diferentes. No obstante, si el material que se adquiere se compone
de diversas partes que integren un elemento, se redactard una sola alta con el valor suma
de las mismas. Por ejemplo, si se trata de una mesa con ala y bucks, o de un PC con
pantalla, teclado y raton.

Asimismo, en la sefializacion en la hoja de alta del material u objeto adquirido
en caso que el mismo se refleje en la factura en inglés u otro idioma, se habra de reflejar
en el alta dicha denominacién extranjera, pero seguida de su traduccion o explicacion en
castellano, para lo que si es necesario se recabara informacion del profesor implicado en
la compra.

Igualmente, en cuanto a la determinacién del lugar en el que se ubica el material
adquirido, se deberd concretar la misma de manera clara, sefialando Centro, edificio y
dependencia y si procede, area o servicio/laboratorio.

En cuanto a las altas de los “libros”, se indica que no existe cuantia para
proceder a su inventario. Antes de su envio a la Seccion de Contratacion y Patrimonio
se procederd a su remision a la Biblioteca del Centro para la asignacion de un n° de
registro. Igual criterio se seguird para las revistas.

Finalmente, se recuerda la obligacion de confeccionar las correspondientes hojas
de bajas en inventario, que se remitiran a la Seccion de Contratacion y Patrimonio, para
cada material que se desecha por considerarlo inutilizable, obsoleto, etc., acompanado
de escrito justificativo del mismo firmado por la persona responsable.

Badajoz, a 18 de mayo de 2004.
EL GERENTE
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