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1 INTRODUCCION

1.1 Objetivo del documento: Tomo Il del manual de normas y
procedimientos

El presente documento constituye el tomo Il del manual de normas y procedimientos y tiene por
objeto la definicion del modelo de gestiébn de patrimonio, asi como de los procedimientos y
funciones de los responsables mediante los que se realizara la gestion de patrimonio en el
Ajuntament de Salt.

1.2 Estructura del documento

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

- Capitulo 2 de Disefio del Modelo donde se recogen la definicidn y caracteristicas del modelo
de gestién definido.

- Capitulo 3 de Metodologia. El objeto de este capitulo es recoger la metodologia utilizada
para la redaccion de los procedimientos y la elaboracién de los diagramas de flujos o, también
llamados, flujogramas.

- Capitulo 4 de Procedimientos. El objeto de este capitulo es recoger la descripcion detallada
de los procedimientos de gestion del modelo, en base al disefio del mismo, mediante los que
se realizara la gestion integral del patrimonio de Organizacion.

- Anexo | de modificaciones incorporadas en esta version del documento.

1.3 Actualizacion del documento

Este manual de normas y procedimientos ha de ser un documento vivo y, por tanto, sujeto a
revisiones para adaptarlo a las necesidades continuas de Ajuntament de Salt. La modificacién
del mismo seré realizada por Patrimoni (Secretaria) a propuesta de cualquier centro gestor vy,
una vez estudiada y consensuada con la Intervencid, la viabilidad de la misma.

Bonser Iniciativas de Gesti6n SL. 2025. ‘ Pagina: 6
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Patrimoni (Secretaria) procedera a modificar el documento, cambiandole el nombre, incluyendo
la nueva fecha de revision, asi como el nimero de version que se tratara (por ejemplo, version:
5.0) y que incluira en la portada y encabezado.

Este procedimiento se ha de realizar con la periodicidad necesaria para atender los cambios

sugeridos, intentando concentrar en lo posible las necesidades planteadas por los centros
gestores y ofreciendo soluciones consensuadas.

1.4 Distribucion del documento

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

Persona Responsabilidad / Servicio

Sra. Marta Felip Torres Secretaria General

Sra. Julia Gémez Moreno Técnica de Servicios Generales
Sra. Anna Costeja Cros Interventora General

Sra. Nuria Coll Negre Técnica de Intervencion

1.5 Evolucidn

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

Fecha Informe Revision

14.12.21 ASALT_P21-1247 MNP-T3.V.1 Version 1.0
27.12.22 ASALT P21-1247 MNP-T3.V.2 Version 2.0
06.03.24 ASALT_P21-1247 MNP-T3.V.3 Version 3.0
06.03.25 ASALT P21-1247_MNP-T3.V.4 Version 4.0

1.6 Legislacidon aplicable

El marco de actuacion legal referido al proyecto es el detallado a continuacion.

LEGISLACION GENERAL:

- 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).

- 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).

Bonser Iniciativas de Gesti6n SL. 2025. Pagina: 7
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Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, en aquellas disposiciones
que afecten a la tramitacion de expedientes en materia patrimonial.

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.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, 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.

Decreto Legislativo 2/2003, de 28 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
municipal y de Régimen local de Catalunya.

Ley 19/2014, de 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno (Cataluia).

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

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

Decreto 179/1995, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de obras, actividades
y servicios de los entes locales.

Cadigo civil.
Otras disposiciones administrativas que sean de aplicacion.
Otras normas de derecho privado o mercantil.

LEGISLACION SOBRE BIENES:

Decreto 336/1988, de 17 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento del Patrimonio de
las Entidades Locales de Catalufia.

Decreto Legislativo 1/2002, de 24 de diciembre, por el que se aprueba el Texto refundido de
la Ley de patrimonio de la Generalidad de Cataluiia.

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

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

Ley 43/2003, de 21 de noviembre, de Montes.

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

Decreto 305/2006, de 18 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley de
Urbanismo.

Bonser Iniciativas de Gesti6n SL. 2025. Péagina: 8
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Decreto legislativo 1/2010, de 3 de agosto, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley
de Urbanismo.

Ley 5/2006, de 10 de mayo, del Libro quinto del Cédigo civil de Catalufia, relativo a derechos
reales.

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 aprobacién de la Ley General Presupuestaria.

Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, 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
aplicacion 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.

Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera.

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.

Orden HAP/1489/2013, de 18 de julio, por la que se aprueban las normas para la formulacién
de cuentas anuales consolidadas en el &mbito 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 célculo
del coste efectivo de los servicios prestados por las entidades locales.

Resolucion de 23 de junio de 2015, de la Secretaria General de Coordinacién 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.
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Bases de Ejecucién del Presupuesto.

2 DISENO DEL MODELO

2.1 Introduccidn

Los procedimientos implantados en el Ajuntament de Salt para la gestion del patrimonio tienen
como principal objetivo recoger la informacion relacionada con los bienes alli donde se produce
y, ofrecer la informacion sobre el patrimonio necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
tanto legales como de gestidn del Ajuntament, asegurando el mantenimiento de la informacion
al dia y ayudando a la ordenacion de los procesos administrativos.

Estos procedimientos articulan en ultimo término las actuaciones, funciones y responsabilidades
de cada uno de los 6rganos que intervienen asi como la documentacion a utilizar y las
operaciones a realizar.

2.2 Requerimientos para la gestion de patrimonio

Como requerimientos a la gestién de patrimonio se plantean los siguientes:

El modelo de gestion debe facilitar la gestion integral del patrimonio reflejando las
circunstancias fisicas, juridicas, econémicas y contables de los bienes que conforman el
patrimonio de la organizacion y que facilite el control del inventario.

A su vez debe mantener el inventario de bienes y derechos como expresion en cualquier
momento de su realidad patrimonial.

Debe servir a los procedimientos de gestion patrimonial proporcionando en su caso, los datos
precisos para cada una de las operaciones sobre los bienes de patrimonio.

Debe ser un modelo que establezca un flujo continuo de informacion entre el sistema de
gestion de patrimonio y la contabilidad, al objeto de proporcionar los datos necesarios para
el reflejo contable de las variaciones, composicion y situacion de los bienes incluidos en el
sistema, posibilitando la elaboracion de las cuentas y estados que, en relacién con los
mismos, deban rendirse.
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2.3 Sistemas de informacién basicos para implantar una
gestion patrimonial

Los sistemas de informacién considerados como basicos para la implantacién de una gestion
integral del patrimonio son los detallados en el siguiente gréfico:

on ae Portal de
expediente transparencia
Gestion
documental
GIS/SIG/Map =z ° ° ar-
Cartografia Contabilidad
Costes ercero A
Secretaria | efectivo y real erritorio
Actas gestion de
Control ante entc
Otros interno
(especificos)

Con el sistema de informacion de contabilidad publica es necesario establecer un flujo continuo
de informacion, al objeto de proporcionar los datos necesarios para el reflejo contable de las
variaciones, composicion y situacion de los bienes incluidos en el sistema, posibilitando la
elaboracion de las cuentas y estados que, en relacién con los mismos, deban rendirse.

2.3.1 Relacion con el sistema de gestion contable

El modelo definido y recogido en el manual de normas y procedimientos de gestion patrimonial
de la Entidad contempla todas las estructuras de informacién necesarias para garantizar la
imagen fiel de la realidad patrimonial a nivel juridico y contable, inventario de bienes fisicos
(inventario técnico y juridico) vs inventario de inversiones (inventario contable).

Graficamente, esta relacion:
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Certifica
-cién

Vehiculo

Edificio

gt ¥

Bienes Inversiones

Servicio de Contratacion,
Hacienda y Patrimonio Intervencion

El modelo definido en la Entidad, al conjugar ambas realidades, permite conocer:

- Las cuentas contables asociadas al bien.

La vida econdmica del bien.

Las inversiones realizadas sobre el bien.

La amortizacién de cada inversion y la total del bien.

Esta relacion entre el inventario juridico y el inventario contable graficamente seria:

Valor de
adquisicion

froTing

Documentos

i [

Amortizacién

Actas,
Eertificaciones.
)

(— MejOra 1

Documentos

v

e |
p

Amortizaciéon

ctas,
Certificaciones ’
)

Mejora n

|
’ Amortizaciéon

ocumento:

(Facturas,

Secretaria
Intervencion
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La relacién contable instrumentada para la entidad asi como sus funcionalidades se detallan a
continuacion:

I. Operaciones patrimoniales que afectan al presupuesto de gastos

La relacion para las operaciones patrimoniales que afectan al presupuesto de gastos consiste en
relacionar aquellos bienes o mejoras sobre éstos, con las operaciones contables de gastos que
afectan al grupo 2 de inmovilizado (capitulo 6 de inversiones).

Las operaciones del Ajuntament que corresponden a esta relacién y, su correspondencia con los
procedimientos descritos en este tomo es:

OPERACION PROCEDIMIENTO

- P.1.000 Adquisicion de bienes muebles con contraprestacion
A08 Compra .
econémica
MO1 Adquisicién con descuento por
entrega como pago parcial otro IM - P.31.000 Operacion mixta con pago en metalico
MO5 Permuta mixta con pago en P.32.000 Operacion mixta con cobro en metalico

metalico

A09 Arrendamiento financiero

P.5.000 Adquisicién por arrendamiento financiero

[I. Adquisicion y mejora de bienes a través de la obra en curso

Las principales funcionalidades a habilitar en esta relacién son:

- Enla definicién de los proyectos de gastos se deberan identificar aguellos que van a estar
relacionados con la gestion patrimonial contabilizandose como activo en curso.

- La contabilizacién de las certificaciones, en su fase O, se realizan contra la cuenta de activo
€n curso.

- A la recepcion de los bienes o mejoras, se dan de alta con el tipo de operacion
“Construccion realizada por contrato con terceros”.

- Esta operacioén patrimonial devuelve a la contabilidad un asiento propuesta donde se carga
la cuenta de inmovilizado con abono a la cuenta de activo en curso.

Las operaciones del Ajuntament que corresponden a esta relacion y, su correspondencia con los
procedimientos descritos en este tomo es:

OPERACION PROCEDIMIENTO

A10 Construccion realizada por | - P.2.000 Adquisicién por obra en curso

contrato con terceros (obra en curso)

Al12 Expropiacion P.3.000 Adquisicion de bienes inmuebles con
A08 Compra contraprestacion econémica
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OPERACION PROCEDIMIENTO

A09 Compra o expropiacion con pago P.3.000 Adquisicion de bienes inmuebles con
aplazado contraprestacion econémica

* La compra y expropiacién de inmuebles se gestiona como una obra en curso al ser anterior el titulo habilitante de la

adquisicion (escritura o acta de ocupacion) al alta de bienes en inventario.

lll. Operaciones patrimoniales que afectan al presupuesto de ingresos

La integracidon para las operaciones patrimoniales que afectan al presupuesto de ingresos
consiste en relacionar aquellos bienes con las operaciones contables de ingresos (capitulo 6)
gue afectan al inmovilizado.

Las operaciones del Ajuntament que corresponden a esta relacién y, su correspondencia con los
procedimientos descritos en este tomo es:

OPERACION PROCEDIMIENTO

B09 Enajenacion o venta - P.20.000 Baja de bienes con contraprestacion economica

MO04 Permuta mixta con cobro en
metalico.

P.32.000 Operacién mixta con cobro en metalico

IV.Operaciones patrimoniales que no afectan al presupuesto

Las operaciones que no afectan al presupuesto se resuelven mediante la propuesta de asiento
directo de la aplicacion informatica de gestion patrimonial a Intervencién, una vez haya sido
realizada la operacién patrimonial.

Dentro de este grupo de operaciones se hace necesario destacar que, segun la ICAL 2013, una
misma operacion (por ejemplo, una cesion de uso, segun el periodo de la operacién) supone la
realizacion de diferentes propuestas de asientos.

Las operaciones del Ajuntament que corresponden a esta relacién y, su correspondencia con los
procedimientos descritos en este tomo es:

OPERACION PROCEDIMIENTO

AO01 Absorcién

A02 Adjudicacién en pago de deudas o

embargo ejercicio corriente. - P.4.000 Adquisicion de bienes sin contraprestacion
A03 Adjudicacién en pago de deudas o econdémica

embargo ejercicio cerrado.
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A04 Adscripcion

AO05 Arrendamiento operativo

A06 Cesion de uso temporal

AQ7 Cesion urbanistica obligatoria

A18 Constitucion de derecho en contra o
condicion resolutoria

A19 Constitucion de derecho real

A1l Construccion realizada con medios
propios

A13 Herencia, legado o donacion

Al4 Inspeccioén fisica o inventario

A16 Mutacion demanial subjetiva

Al7 Reversién

B12 Baja de la propiedad temporal

B13 Baja por absorcion

B0l Cesion gratuita de la propiedad o
donacion

B02 Deterioro, pérdida, obsolescencia o
destruccion.

BO03 Fin de arrendamiento o renting

B10 Fin de constitucién de derecho real.
B11 Fin de constitucion de derecho
revertible o condicién resolutoria

BO04 Inspecciodn fisica o inventario

B05 No ejercicio de la opcion de compra
B06 Reversion de un bien recibido en
Adscripcion

B07 Reversion de un bien recibido en cesion
de uso temporal

B08 Reversion

MO2 Aportacion no dineraria a sociedades
MO03 Permuta de cosa futura

MO06 Permuta pura

MO7 Recepcioén de la cosa futura

MO8 Reparcelacion

RO1 Adscripcién a sociedades mercantiles
del grupo

RO3 Cesién del uso temporal.

RO5 Concesion administrativa de servicio
publico de la totalidad de un bien

RO7 Cesion en precario.

R0O9 Constitucion de derecho de superficie

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TOMO IIl. PROCEDIMIENTOS

V.4.0

PROCEDIMIENTO ‘

P.21.000 Baja de bienes sin contraprestacion
econémica

P.30.000 Operacién mixta con identidad de valor

P.40.000 Operacion revertible de entrega
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R11 Arrendamiento de bienes patrimoniales
R13 Arrendamiento de bienes patrimoniales
en situacion patrimonial propiedad

R0O2 Reversién de un bien entregado en
adscripcion a sociedades mercantiles

R04 Reversion de un bien entregado en
cesion del uso temporal

RO6 Fin de la concesion administrativa

RO0O8 Reversién de un bien entregado en
cesion en precario

R10 Fin de derecho de superficie.

R12 Fin arrendamiento de bienes
patrimoniales

R14 Fin arrendamiento de bienes
patrimoniales en situacién patrimonial
propiedad temporal

JO1 Afectacion de patrimonial a servicio
publico.

J02 Afectacidon de servicio publico a uso
publico.

JO3 Afectacién de un bien al patrimonio
municipal del suelo y la vivienda.

JO4 Desafectacion del patrimonio municipal
del suelo y la vivienda.

JO5 Desafectacion de servicio publico a
patrimonial.

JO6 Desafectacion de uso publico a servicio
publico.

JO7 Ejercicio de la opcion de compra.

JO8 Calificacion de activos en estado de
venta.

J09 Reversién del estado de venta.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TOMO IIl. PROCEDIMIENTOS

V.4.0

PROCEDIMIENTO ‘

- P.41.000 Operacion revertible de regreso

- P.50.000 Operaciones juridicas
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V. Subvenciones recibidas para la adquisicién / construccién de bienes / mejoras
patrimoniales

Las subvenciones recibidas que suponen incremento del patrimonio se deben imputar al
resultado de cada ejercicio en proporcion a la vida util del bien o mejora con el que estan
relacionados, aplicando el mismo método que para la dotacién a la amortizaciéon. Esto supone
gue se debe mantener la relacién en este apartado entre la contabilidad y el patrimonio.

Los casos en los que se generan subvenciones que se deben imputar segun la amortizacion del
inmovilizado son:

- Las subvenciones recibidas con las que se adquiera o construya nuevo patrimonio.

- Las cesiones de uso recibidas para cualquier periodo.

- Las altas de patrimonio recibidas a titulo gratuito, precio simbdlico o nulo y que son singulares
/ finalistas.

Las operaciones del Ajuntament que corresponden a esta relacién y, su correspondencia con los
procedimientos descritos en este tomo es:

OPERACION PROCEDIMIENTO

AQ6 Cesion de uso temporal

AO07 Cesion urbanistica obligatoria ‘ P.4.000 Adquisicion de bienes sin contraprestacion
A19 Constitucion de derecho real ‘ economica

Al16 Mutaciéon demanial subjetiva ‘
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2.4 Grado de descentralizacion del modelo

Para la gestion del patrimonio el Ajuntament de Salt propone y opta por un modelo centralizado:
teniendo en Secretaria e Intervencidn sus actores principales.

En el modelo centralizado, entre las principales funciones de Secretaria, se encuentran las
siguientes:

Conocer en detalle el manual de normas y procedimientos para dar soporte a las dudas que
se plantean en los Servicios responsables de los bienes.

Conocer y mantener las localizaciones fisicas existentes en la Entidad, para que de esta
forma, se puedan localizar los bienes. El alta de la localizacion fisica se producira previa
comunicacion del Servicio correspondiente.

Ejercer la funcién administrativa relativa al procedimiento de revision para el control del
inventario con el fin de que éste se corresponda con la realidad y esté informado con todos
los datos obligatorios definidos en el Reglamento del Patrimonio de las Entidades Locales de
Cataluia.

Anualmente, ejercer la funcién administrativa en colaboracion con la Intervencién municipal,
para la rectificacion del inventario con la emision del listado de altas, bajas y modificaciones
del ejercicio asi como con los ceses de Corporacion.

Dada la implicacién contable de las operaciones realizadas sobre el patrimonio y el papel
relevante que adopta Intervencién en el modelo de gestion implantado en la Entidad, le
corresponden las siguientes competencias y responsabilidades:

Contabilizar los asientos que procedan, propuestos por la aplicacion informatica de gestion
de patrimonio, en la aplicacion informética contable, tras los procesos de control requeridos
para este tipo de operaciones.

Colaborar en la rectificacion del inventario a fin de que ésta refleje la imagen fiel de la realidad
patrimonial.
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3 METODOLOGIA

3.1 Estructura del procedimiento

Los procedimientos definidos se han disefiado para garantizar:

- El cumplimiento de los tramites y procedimientos previstos por la normativa actual que regula
las diferentes transacciones y operaciones del Ajuntament de Salt.

- La proteccion y salvaguardia de los bienes y derechos de la Entidad.

Cada uno de los procedimientos se define en un apartado diferente distinguiendo:

- Objeto y alcance del procedimiento.
- Flujograma, segun la metodologia expuesta en el apartado siguiente.

- Identificacién de las unidades organicas implicadas, con el detalle de sus competencias y
responsabilidades.

- Documentos que genera, con indicacion de su denominaciéon. Se hace mencion expresa de
los documentos generados por la gestion patrimonial, no detallando la documentaciéon
requerida para la tramitacion del Expediente que sigue el procedimiento administrativo
establecido en la Entidad.

3.2 Flujograma

El procedimiento del presente documento esta disefiado mediante diagrama de flujos o ‘flujograma’
y realizado con la herramienta Microsoft Visio. Este procedimiento esta disefiado de forma que es
facil ‘redisenarlos’ permitiendo adaptarlos a los cambios del Ajuntament.

El flujograma expresa de forma gréfica la secuencia ordenada de operaciones a realizar en un
proceso o parte de él y la manera de realizarlas. Con él se explica, a través de simbolos y texto
condensado, las fases, actividades y tareas que componen el proceso. En su parte superior figura
el nombre del procedimiento, que aparece ordenado por fases, asi como los participantes en el
mismo.
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En definitiva, a través de los Flujogramas:
Se identifica y documenta el procedimiento, lo que permite estandarizar el proceso.

Permite la facil actualizacion del proceso cuando las condiciones del mismo cambien.

Identifica quienes son los actores principales y como actlan, identificando asi mismo, los
productos resultantes en cada fase.

Permite el entendimiento de lo que ocurre, de las informaciones y documentos que se
involucran en el proceso.

El significado de los gréficos utilizados en el flujo es segun se detalla a continuacion.

Simbologia

Significado

Inicio o fin de flujo.

Cualquier operacién que se realiza manualmente. Por ejemplo, firmar un
documento.

il

Documento generado por la aplicacion informatica de gestién patrimonial.
En caso de que se firmase, se indica entre paréntesis el nimero de firmas
que el mismo acumula, asi como el estado del mismo (por €j., ‘Propuesta’,
‘Validado Patrimonialmente ‘VP’; Validado Contablemente ‘VC’)

Documento generado por otros sistemas informaticos (por ejemplo,
procesador de textos Word).

Documento generado por la aplicacion informatica de contabilidad.

Documento externo a la Entidad. Por ejemplo, una factura.

Expediente administrativo.
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Simbologia

Significado

Cualquier operaciéon que se realiza a través del sistema informatico de
patrimonio.

Cualquier operacion que se realiza a través de la aplicacion de firma
electrénica.

Cualquier operaciéon que se realiza a través del sistema informatico de
contabilidad.

Cualquier elaboracion de documentos que se realiza a través de un
procesador de textos, como por ejemplo el WORD

Punto de decision entre dos o mas lineas de actuacion en su diagrama de
flujo.

Conector de pagina.

Conector de flujo de proceso a través de un nimero secuencial seguido
de la pagina en la que se encuentra. Por ejemplo: “1/3” significa, conector
“1” existente en la pagina 3 del flujo.

Informacion en formato digital

Envio de documentacion.

Recepcion de bienes.

Referencia a otro Procedimiento.

Anotacion

Notas u observaciones al procedimiento.

<<fase>

Separador de fases.
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4 PROCEDIMIENTOS

4.1 Catalogo de procedimientos

El objetivo de este capitulo es la definicidn de los procedimientos mediante los que se efectla la
gestién del patrimonio en el Ajuntament de Salt. A raiz del estudio realizado de todas las
operaciones que afectan al patrimonio analizadas en el tomo Il, se han identificado como
necesarios los siguientes procedimientos de gestion.

Procedimientos de alta:

P.1.000: Adquisicién de bienes muebles con contraprestacién econdmica.
P.2.000: Adquisicion por obra en curso.

P.3.000: Adquisicién de bienes inmuebles con contraprestaciéon econémica.
P.4.000: Adquisicion de bienes sin contraprestacion econdémica.

P.5.000: Adquisicién de bienes por arrendamiento financiero.

o O O O O

- Procedimientos de baja:

o P.20.000: Baja de bienes con contraprestacién econémica.
P.21.000: Baja de bienes sin contraprestacion econémica.

- Procedimientos de Operaciones mixtas:

o P.30.000: Operacion mixta con identidad de valor.
P.31.000: Operacién mixta con pago en metalico.
P.32.000: Operacion mixta con cobro en metalico.

- Procedimientos de Operaciones revertibles:
o P.40.000: Operacion revertible de entrega.
o P.41.000: Operacion revertible de regreso.

- Procedimientos de Operaciones juridicas:
o P.50.000: Operaciones juridicas.

- Procedimientos de gestién y control:

o P.60.000: Traslado de bienes.
P.62.000: Actualizacién del manual.
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P.63.000: Documentacién de bienes inmuebles.
P.64.000: Revision periddica de bienes.
P.65.000: Salidas temporales.

P.66.000: Cierre de ejercicio.

o O O O
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4.2 P.1.000 Adquisicion de bienes muebles con
contraprestacion econdémica

4.2.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Adquisicion de bienes muebles con contraprestacion econdémica" tiene como
objetivo recoger toda la informacién necesaria para el sistema de gestion de patrimonio, de
adquisicion de nuevos bienes o mejoras de bienes muebles, siempre y cuando exista un
desembolso econémico por parte del Ajuntament y esté implantado un modelo de gestion
centralizado.

Los tipos de adquisicion de bienes considerados en este procedimiento son los que se relacionan
a continuacion, descritos en el tomo |l de operaciones patrimoniales:

- A08. Compra.

4.2.2 Fases

- 1.100. Recepcion de bienes.
- 1.200. Alta patrimonial.

- 1.300. Contabilizacion del alta.

4.2.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréafica el flujo del procedimiento:

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2025. Pégina: 24



7 i

r
\ .

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

m Ajuntament TOMO Ill. PROCEDIMIENTOS
— de Salt V.4.0
P.1.000 ADQ. DE BIENES MUEBLES CON CONTRAPRESTACION ECONOMICA Pag. 1

Secretaria

P.62.000
Actualizacion
del Manual

Fase. Recepcion de bienes

o
S
-
T e, _Fase. Recepcion de bienes
\/

Las facturas se tramitaran de acuerdo al procedimiento
nicio administrativo existente en el Entidad, haciendo llegar
Intervencién un acta de recepcion y/o la relaciéon de

facturas conformadas de capitulo 6 a Secretaria.

Relacién de facturas

!

Consulta Tomo
| de ‘Criterios
de Gestion
Bienes’

ocalizacion fisica

77777777777777777 NO
nde se encuen |
ie h
Alta Localizacion
Fisica
Sl
ay sustitucion
. - SI —
de bienes? Para el caso de
i adquisicion de bienes por
sustitucion de  otros,
. . Secretaria inicia el
‘ Baja de bienes - .
: procedimiento de baja
NO correspondiente,
identificando los bienes
que causan baja.

Pag.2
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P.1.000 ADQ. DE BIENES MUEBLES CON CONTRAPRESTACION ECONOMICA Pag. 2

Secretaria

Intervencién

Relacién de facturas

@,, Subsanacion-»

(@)

o

N

— ______________________-__-__-__-__-_"_"_"____________E

Realiza el alta patrimonial de los BIENES y con el siguiente contenido

Alta Patrimonial

Alta
Patrimonio
VP

Y

(VP)
j*rcccccadecccns -
. Firma '
. (F1) ]
bocccocscscsccsssse ]

documento ‘Alta de Bienes’ validado patrimonialmente.

de informaciéon minima:

- Clasificacién a la que pertenece el bien.

- Descripcion del bien, segun la denominacioén recogida en el apartado
de ‘Bienes objeto de Inventario’ de la Clasificacién que corresponda
contenida en el TOMO | (Criterios de gestion de bienes).

- Marca, modelo y n° de serie, en caso que proceda.

- Fecha de alta, la de la de factura.

- Localizacion fisica en la que se encuentre el bien.

- Valor: segun factura (desglosada en conceptos inventariables) mas
IVA salvo que éste sea deducible.

- Proveedor.

Como consecuencia de esta accion obtiene dos ejemplares el

(m3
I

v

sl

Alta de Bienes
(VP)
(F1)

A
Pag.3
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Intervencion

Fase. Contabilizacion del alta

o

S

™

H A L R G G K
\/

Alta
Patrimonio
VP

3

il

Alta de Bienes
(VP)
(F1)
\
Y
@4 ————————————— NO-------momoo ¢Correcto?
SI
~ Contabiliza . En el documento contable en fase “O” incluye
I L, | NECESARIAMENTE ‘Bienes o mejoras validados
operacion  — : ; )
| patrimonialmente’. En este momento el alta
contable . . .
—_— — patrimonial queda contabilizada.

a oc
4 .
e Patrimonio Contable
— (vC) VC
»
Alta de Bienes
(VC) 3 |
Doc. Contable
F1 con Anexo de Los documentos contables recaban las
Bienes —firmas segun el procedimiento
(Contabilizado) administrativo existente en la Entidad.

<F‘in>
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4.2.4 Competencias y responsabilidades

Las facturas se tramitaran de acuerdo al procedimiento administrativo existente en el Entidad,
haciendo llegar Intervencién una acta de recepcion y/o la relaciéon de facturas conformadas con
incidencia a patrimonio

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Inicio:

Recibe la relacion de facturas de capitulo 6 del presupuesto.

Consulta si el bien esta incluido en el Tomo | de Criterios para la Gestién de Bienes, si ho esta
inicia el procedimiento P.62.000 “Actualizacién del Manual’.

Consulta las localizaciones fisicas en la aplicacion informatica de gestién patrimonial. En el
caso de que no exista, realiza el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicacién informatica
de gestién patrimonial.

En el caso de que, con motivo del expediente de adquisicion, se produzcan baja por sustitucion
de bienes, inicia el procedimiento de baja de bienes que corresponda, indicando los bienes que
causan baja.

En la fase de Alta patrimonial:

Realiza el alta patrimonial de bienes en la aplicacion informéatica de gestion patrimonial,
incluyendo la siguiente informacion:
o Clasificacién a la que pertenece el bien.

o Descripcion del bien, segun la denominacién recogida en el apartado de ‘Bienes objeto de
Inventario’ de la Clasificacion que corresponda contenida en el TOMO I. Clasificaciones y
criterios de gestion.

o Marca, modelo y n° de serie, en caso que proceda.
o Fecha de alta, la de factura.
o Localizacion fisica en la que se encuentre el bien.

o Valor, segun factura (desglosada en conceptos inventariables) mas IVA salvo que éste sea
deducible.

Como consecuencia de esta accion obtiene el documento ‘Alta de bienes’ en estado de
validado patrimonialmente.

Firma el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente.
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- Envia el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente a Intervencion.

- Subsana las deficiencias, si procede.
Intervencién

En la fase de Contabilizacion del alta:

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente.

- Comprueba que la informacion recibida es correcta. Si no lo es, lo devuelve a Secretaria para
que subsane las deficiencias.

- Realiza el documento contable en fase “O”. El documento contable incluye necesariamente
‘Bienes o mejoras validados patrimonialmente’. La tramitacion de los documentos contables
sigue el procedimiento establecido en la Entidad, aplicAndose el procedimiento requerido por
Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion el alta de bienes queda validado contablemente y el
documento contable en fase ‘O’ con anexo de bienes contabilizado.

4.2.5 Documentacion generada

En este Procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Factura.
- Documento de alta de bienes generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.

- Documento contable en fase ‘O’ con anexo de bienes generado por la aplicacion informatica
de contabilidad.

- Otra documentacion requerida para la tramitacion del expediente, segun procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.3 P.2.000 Adquisicion por obra en curso
4.3.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Adquisicion por obra en curso" tiene como objetivo recoger toda la informacion
necesaria para el sistema de gestién de patrimonio, ya sea construccion o adquisicion de nuevos
bienes 0 de mejoras sobre bienes ya existentes, cuando es realizada por terceros, con el
consiguiente desembolso econdémico por parte del Ajuntament, y siempre que exista centralizacion
y el expediente cumpla las siguientes caracteristicas:

o Mas de una certificacion de obra o factura.
o Construccion o adquisicion dilatada en el tiempo.
o Posibilidad de realizar recepciones parciales.

Los tipos de adquisicion de bienes considerados en este procedimiento son los que se relacionan
a continuacion, descritos en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- A08. Compra.

- A10. Construccion realizada por terceros (obra en curso).

4.3.2 Fases

- 2.100. Inicio.

- 2.200. Ejecucion del expediente.

- 2.300. Recepcibén de los bienes.

- 2.400. Alta patrimonial.

- 2.500. Contabilizacion de la obra terminada.
- 2.600. Liquidacién definitiva.

- 2.700. Contabilizacion de la liquidacion.

4.3.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma grafica el flujo del procedimiento:
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Intervencion Servicios Técnicos

o
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N A I K eddbediddedbedadiedtteddttddatattntedottott baddaddaddettatettetttadnd
\/ Inicio

El procedimiento de Contratacion finaliza
con la formalizacién del Contrato por el
Organo Competente.

La tramitacién del Expediente de Contratacion se ajusta al
procedimiento administrativo existente en la Entidad

|_ Apertura | Intervencién abre un Proyecto de Inversion y lo marca como
Proyecto de —— ‘Asociado a Patrimonio’, indicando la cuenta de Activo en
| Inversion Curso del mismo.

Proyecto de
Inversion
(Abierto)

Fase. Ejecucion del Expediente

<2.200

El procedimiento, a partir de este momento, sigue el circuito o=
administrativo establecido para todas las certificaciones de obra (salvo
la Ultima), segln procedimiento administrativo existente en la Entidad. | | | =

Certificacion / Factura

!

Conforma
Certificacion
[Factura

A la documentacion remitida
adjunta el resto de documentos
administrativos requeridos| | === 2 =1

segun normativa interna 3 —|

Certificacion / Factura

Certificacion / Factura

(Conformada) (Conformada)
Al hacer el documento contable ha de
_ _ introducir NECESARIAMENTE el
i_ Contabiliza | Cadigo del Proyecto de Inversién.
operacion |
| contable 1 En este momento contabiliza en el
- T O = Proyecto de inversion como obra en
curso.

Documento

Contable

(Contabilizado)

Doc. Contable
(Contabilizado)

> Pag.2 <
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Servicios Técnicos

Intervencién

Pag.1

o

S

-

N L eecccccccacecccncccccacccsaccnnannn
\/

Fase. Recepcion de bienes

Los Servicios Tecnicos de la Entidad con la Certificacion

Certificacion Ultima /

Factura

v

Conforma
Certificacion
/Factura

Factura
(Conformada)

Elabora Acta de

Ultima elaboran el Acta de Recepcién segln procedimiento
administrativo existente en la Entidad.

El Acta de Recepcion ha de recabar las firmas

Recepcion

exigidas por el procedimiento administrativo fijado
segun normativa.

Factura
(Conformada)

Intervencion no ha de reconocer la obligacion que
corresponde a la Certificacion Ultima hasta que a
la misma no acompafie el documento de Acta de
Recepcion

L

Acta de Recepcién Certificacion l:llltima /
Factura
(Conformada)

subsana

Contabiliza |

Al hacer el documento contable ha de introducir
NECESARIAMENTE el Codigo del Proyecto de
Inversion. En este momento contabiliza en el
Proyecto de inversidn como obra en curso.

] operacion
=

contege_ 3

Documento
Contable
(Contabilizado)

h 4

Doc. Contable [Pag.3]
(Contabilizado)
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Intervencion Secretaria
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&

Fase. Alta patrimonial

)
=)
N
~ | . lase. Altapatrimonial
\/

I

Acta de Recepcion Acta de Recepcion

ocalizacion fisic
donde se
tra el bi

Alta Localizacién
Fisica

El bien se da de alta con la fecha que figure en el Acta de
Recepcion. En el alta del bien ha de introducir
NECESARIAMENTE el cédigo de Proyecto de Inversion.

Alta Patrimonial de
Bienes

4 A 4

ta .
. . Asiento
Patrimonio
VP (Propuesta)

Asiento
Contable
(VP) (Propuesta)

Alta de Bienes
(VP)
(F1)
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— bienes),

Sl

P.63.000

Documentacion de
bienes inmuebles

NO

motivo del Expediente se
produzcan bajas (por
ejemplo, por sustitucion de
inicia el
procedimiento de baja
correspondiente,
identificando los bienes que
causan baja..

En el caso de que, conAltade Bienes

Secretaria Intervencion
RN o
792 —
Alta de Bienes Asiento
(VP) Contable
(F1) (Propuesta)

(VP)

(F1) (Propuesta)
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Intervencion
o
8 Pag.4
o Fase. Contabilizacion de la obra terminada
B= 2
— — Asiento
P (Propuesta)
Alta de Bienes Asiento
(VP)
F1) Coniable
|
fffffffffff o )
La contabilizacion del asiento directo propuesto sigue
la tramitacion establecida en la Entidad, aplicandose el
- - _| procedimiento requerido por Intervencion para este tipo
| contabiliza ——|de operaciones.
L |
En este momento se contabiliza la obra en curso como
obra terminada.
A y ) 4 \ 4
B B i :Ita Z siento
— - Patrimonio (Contabilizad
— — VC 0
= b
Asiento Contable Alta de Bienes
(Contabilizado) (VvC)
(F1) (F1)
RN A
| Cierra Proyecto |
| delnversion |
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Secretaria

Intervencioén

Alta patrimonial
de la mejora

o
o
©
N cececcccccccccccccccccccicccccccccccccccccccccccaas
\/

Transcurrido el

Liquidacion definitiva
(Copia)

(VP)
: Firma :
X (F1) :
[ ]

[m3

Responsable Patrimonio.

lazo de garantia,
liquidacion definitiva del contrato.

Fase. Liquidacién definitiva

el Contratista presenta la

La Liquidacién se tramita siguiendo el circuito administrativo
establecido en la Entidad., llegando copia de la misma a Secretaria /

=

¢

alll

Alta de Bienes

ol

Alta de Bienes
(VP)
(F1)
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Intervencioén
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Fase. Contabilizacion de la liguidacién

o

o

.

N o ot c et e e cce o e e cccc s cddaaaPdob, Ol a1 2al 1O UG Ta Y Lal O
\/

Liquidacion definitiva

ﬁ:_
-_—- a
P Patrimonio
7% VP
Alta de Bienes
(VP)
(F1)
\
/v
NO ¢ Correcto?
Sl
| Contabiliza —I
| operacion
- ﬁontabl_e _

Elabora documento contable en fase “O”.

En este momento el alta patrimonial de la mejora
gueda contabilizada

a

Patrimonio
(VC)

(VC)
(F1)

Alta de Bienes

Doc. Contable
con Anexo de
Bienes
(Contabilizado)

C_Fn_ >

Doc.

Contable
VC

Los documentos contables recaban las
firmas segun el procedimiento administrativo
existente en la Entidad.
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4.3.4 Competencias y responsabilidades

La tramitacion del expediente de contratacion se ajusta al procedimiento administrativo existente
en la Entidad.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Intervencion
En la fase de Inicio:
- En el seno de la tramitacion del expediente de contratacion abre, en la aplicacién informatica

de contabilidad, un proyecto de inversién. Dicho proyecto se ha de marcar como ‘Asociado a
Patrimonio’ e indicar la cuenta de activo en curso del mismo.

En la fase de Ejecucion del expediente:

Las certificaciones se tramitan de acuerdo al procedimiento existente en la Entidad salvo para la
altima.

- Contabiliza el documento contable en fase ‘O’ en la aplicacion informatica de contabilidad.
En este momento contabiliza en el proyecto de inversién como obra en curso. La tramitacion
de los documentos contables sigue el procedimiento establecido en la Entidad, aplicAndose
el procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Los documentos contables recaban las firmas segun el procedimiento administrativo
existente.

En la fase de Recepcién de bienes:

- Recibe los servicios técnicos: el documento ‘Acta de Recepcion’ y la certificacion dltima o
factura, asi como el resto de documentacion requerida por Intervencién segun el procedimiento
administrativo interno.

- En caso de no recibir el documento ‘Acta de Recepcion’, devuelve la documentacién a los
servicios técnicos la documentacion para su subsanacion.

- Sila documentacion es correcta, contabiliza el documento contable en fase ‘O’ en la aplicacion
informatica de contabilidad. En este momento contabiliza en el proyecto de inversion como
obra en curso.

En la fase de Alta patrimonial:

Bonser Iniciativas de Gesti6n SL. 2025. Pagina: 38



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ajuntament TOMO Ill. PROCEDIMIENTOS
de Salt V.4.0

/ aud

Il

- Envia a Secretaria el documento ‘Acta de Recepcion’.

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Alta de bienes’ en estado de validado patrimonialmente,
el documento de ‘Asiento contable’ propuesto asi con el resto de documentacion requerida de
acuerdo al procedimiento administrativo existente en la Entidad.

En la fase de Contabilizacion de la obra terminada:

Comprueba que la informacion sea correcta. En el caso de no ser correcta, lo devuelve a
Secretaria para su subsanacion.

- Si es correcto, contabiliza el asiento directo en la aplicacion informatica de contabilidad. La
contabilizacién del asiento directo propuesto sigue la tramitacién establecida en la Entidad,
aplicandose el procedimiento requerido por Intervencién para este tipo de operaciones.

En este momento se contabiliza la obra en curso como obra terminada.

Firma el documento ‘Asiento Contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.

Cierra el Proyecto de inversion en la aplicacion informética de contabilidad.

En la fase de Liquidacion definitiva:

- Recibe de Secretaria un ejemplar del documento ‘Alta de bienes’ en estado de validado
patrimonialmente.

En la fase de Liquidacion definitiva:

- Comprueba que la informacion sea correcta. En el caso de no ser correcta, lo devuelve a
Secretaria para su subsanacion.

- Si es correcto, elabora el documento contable en fase “O” obteniendo el ‘Documento contable
con anexo de bienes’ de la aplicacion de gestion contable.

En este momento, el alta patrimonial de la mejora queda contabilizada.

Los documentos contables recaban las firmas segun el procedimiento administrativo existente
en la Entidad.
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En la fase de Alta patrimonial;

- Recibe de Intervencién el documento ‘Acta de Recepcion’ con la informacién necesaria para el
alta de los bienes.

- Consulta las localizaciones fisicas en la aplicacion informatica de gestién patrimonial. En el
caso de que la localizacion no exista, realiza el alta de la nueva localizacion fisica en la
aplicacion informéatica de gestion patrimonial.

- Realiza el alta patrimonial de bienes en la aplicacion informatica de gestion patrimonial,
incluyendo necesariamente el codigo del Proyecto de Inversidon que lo genera vy, el siguiente
contenido de informaciéon minima para el caso de alta de bienes:

o Clasificacion a la que pertenece el bien.

o Descripcion del bien, segun la denominacién recogida en el apartado de ‘Bienes objeto de
Inventario’ de la Clasificacion que corresponda contenida en el TOMO |.

o Marca, modelo y n° de serie, en caso que proceda.

o Fecha de alta: la de Acta de recepcion.

o Localizacion fisica en la que se encuentre el bien.

o Valor: suma de todas las certificaciones desglosadas en conceptos inventariables.

Como consecuencia de esta accion obtiene el documento ‘Alta de bienes’ en estado de
validado patrimonialmente y el documento de ‘Asiento contable’ propuesto.

- Firma el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente.

- Envia el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente junto con el documento de
‘Asiento contable’ propuesto a Intervencion para su contabilizacion.

- En el caso de que, con motivo del Expediente se produzcan bajas (por ejemplo, por sustitucion
de bienes), Inicia el procedimiento de baja correspondiente, identificando los bienes que
causan baja.

- Si se trata de un bien inmueble, inicia el procedimiento P.63.000 “Documentacion Bienes
Inmuebles”.

En la fase de Liguidacion Definitiva:

Transcurrido el plazo de garantia, el Contratista presenta la liquidacion definitiva del contrato. La
liguidacion se tramita siguiendo el circuito administrativo establecido en la Entidad, llegando copia
de la misma a Secretaria.

- Comprueba si existe alteracion de valor. Si no existe, finaliza el procedimiento.

- Si existe alteracién de valor, realiza el alta patrimonial de la mejora en la aplicacion de gestion
patrimonial obteniendo el documento ‘Alta de bienes’ en estado de validado patrimonialmente.
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- Firma el documento ‘Alta de bienes’ en estado de validado patrimonialmente.

- Envia el documento ‘Alta de bienes’ en estado de validado patrimonialmente a Intervencion.

Servicios Técnicos

En la fase de Ejecucidn del expediente:

- Reciben y conforman las certificaciones o facturas segun el procedimiento existente en la
Entidad, y las envian a Intervencion para su contabilizacion.

En la fase de Recepcién de los bienes:

- Reciben y conforman la certificacién ultima

- Con la certificacion ultima elaboran el documento ‘Acta de Recepcion’ segun el procedimiento
administrativo existente en la Entidad.

El ‘Acta de Recepcion’ recaba las firmas exigidas por el procedimiento administrativo fijado
segun normativa.

- Envia a Intervencién el documento ‘Acta de Recepcion’ y la certificacion ultima o factura, asi
como el resto de documentacion requerida por Intervencion segln el procedimiento
administrativo interno.

- Subsana las deficiencias, si procede.

4.3.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Factura/ Certificaciones.

- Documentos contables en fase O generados por la aplicacién informética de gestion de
contabilidad por cada certificacion o factura.

- Documento de Alta de bienes generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.
- Documento de Asiento contable propuesto, emitido por la aplicacién de gestion patrimonial.

- Otra documentacion requerida para la tramitacion del Expediente, segun procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.4 P.3.000 Adquisicion de bienes inmuebles con
contraprestacion econdémica

4.4.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Adquisicion de bienes inmuebles con contraprestacion econémica” tiene
como objetivo recoger toda la informacion necesaria para el sistema de gestién de patrimonio, de
adquisicion de nuevos bienes inmuebles, siempre y cuando exista un desembolso econémico por
parte del Ajuntament.

Los tipos de adquisicion de bienes considerados en este procedimiento son los que se relacionan
a continuacion, descritos en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- A08. Compra.
- Al2. Expropiacion.

4.4.2 Fases

- 3.100. Alta patrimonial.

- 3.200. Contabilizacion del alta.

4.4.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma grafica el flujo del procedimiento:
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P.3.000 ADQ. DE BIENES INMUEBLES CON CONTRAPRESTACION ECONOMICA Pag.1

Intervencion Secretaria

<Latramitacic’)n del Expediente administrativo se ajusta al procedimiento existente en la Entida@

Fase. Inicio

o

o

i

m X I N N N N N I I N N
\/ Inicio

_ Para la contabilizacion de todos los gastos de tramitacion de la
| adquisicion asi como cualquier coste previo a la escritura o acta de
Apertura Proyecto o o L -~
- — ocupacion abre, en la aplicacion informética de contabilidad, un proyecto
de Inversion | X . ) ; X
L . de inversion. Dicho proyecto se ha de marcar como ‘Asociado a
Patrimonio’ e indicar la cuenta de activo en curso del proyecto.

Esta comunicacién se realiza mediante correo
electrénico.

Comunica o) Comunica
codigo de /ﬁ

> caodigo de
Proyecto

Proyecto

Fase. Ejecucién del expediente

<3.200

Realiza tramites de
pagos previos a la
firma de la
adquisicion

(m3
I

wlll]

Acuerdo de
adquisicién

Al hacer el documento contable ha de introducir NECESARIAMENTE el cé6digo
o — — del Proyecto de Inversién. En este momento, contabiliza el documento
Contabiliza | ay
contable en fase “O” como obra en curso.

documento ]
contable ‘O’ . .
l— —_—— === Los documentos, a partir de este momento, se tramitan de acuerdo al
procedimiento administrativo establecido en el Ajuntament de Salt.
Documento - i \

Contable

Contabilizado

Los documentos contables recaban las firmas segun el
procedimiento administrativo existente en el Ajuntament
de Salt.

‘O’ (Fase definitiva)

@
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Secretaria

o

(@)

® Pag.1 ; ;
\m/. ........................ A Fase. Alta patrimonial_ |

v
Alta Localizacién
Fisica

En el alta del bien incluye NECESARIAMENTE el cédigo del

3 Proyecto de Inversion que lo genera.

AR e Realiza el alta patrimonial de los bienes incluyendo su Valor,

segun precio de adquisicion y, como fecha de alta, la del titulo
habilitante y el proveedor (tercero).

v
Alta
Patrimonio
VP

A 4

Asiento
(Propuesta)

Alta
Patrimonial
(VP) Contable
(Propuesta)

(AL L LA L LT X L]
: Firma :
' (F1) '
becocccoepoacaces (]

Alta Patrimonial
(VP)
(F1)
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Secretaria Intervencion
I AN B= ﬁ
—e| =
T . Asiento
Alta Patrimonial Contable
(vVP) (Propuesta) A
(F1) B B=_
» -
- . Asiento
Alta Patrimonial Contable
(VP) Propuesta
F1) (Propuesta)
P.63.000
o Documentacion
g B. Inmuebles
™ Fase. Contabilizacion del alta
\/ La contabilizacién del asiento directo
propuesto sigue la tramitacion establecida en
—_ — — — |la Entidad, aplichndose el procedimiento
Contabiliza | requerl_do por Intervencién para este tipo de
| operaciones.
En este momento se contabiliza la obra en
curso como obra terminada.
v
Pat 'm?)n'o Asiento
A o : (Contabilizado)
ﬁ:_
P
Alta de Bienes Asiento Contable
(vC) (Contabilizado)
(F1) (F1)
v
Fin

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2025.

Pagina: 45



I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ajuntament TOMO Ill. PROCEDIMIENTOS
de Salt V.4.0

/ aud
\ .

4.4.4 Competencias y responsabilidades

La tramitacion del expediente de contratacion se ajusta al procedimiento administrativo existente
en la Entidad.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Intervencion

En la fase de Inicio:

- Para la contabilizacion de todos los gastos de tramitacion de la adquisicion asi como cualquier
coste previo a la escritura o acta de ocupacion abre, en la aplicacion informatica de contabilidad,

un proyecto de inversién. Dicho proyecto se ha de marcar como ‘Asociado a Patrimonio’ e
indicar la cuenta de activo en curso del proyecto.

En la fase de Ejecucién del expediente:

- Contabiliza el documento contable en fase ‘O’ en la aplicacion informatica de contabilidad.
En este momento contabiliza en el proyecto de inversién como obra en curso. La tramitacion
de los documentos contables sigue el procedimiento establecido en la Entidad, aplicandose
el procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Los documentos contables recaban las firmas segun el procedimiento administrativo
existente.

Secretaria

En la fase de Alta Patrimonial:

- Secretaria realiza el alta del bien o bienes con el Contrato o Escritura (en el caso de Compra),
con el Convenio (si es Expropiacién de mutuo acuerdo) y con el Acta de Ocupacion (en el caso
de Expropiacion).

- Consulta las localizaciones fisicas en la aplicacion informética de gestion patrimonial. En el
caso de que no exista, realiza el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicacion informética
de gestién patrimonial.

- Realiza el alta patrimonial de bienes en la aplicacion informatica de gestion patrimonial,
incluyendo NECESARIAMENTE el cédigo del proyecto de inversion que lo genera, el valor,
segun precio de adquisicion, como fecha de alta la del titulo habilitante y el proveedor (tercero).

Como consecuencia del alta de bienes en inventario obtiene el documento ‘Alta de bienes’
validado patrimonialmente.
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- Firma el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente.

- Envia el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente a Intervencion junto con el
asiento propuesto.

- Inicia el procedimiento P.63.000 ‘Documentacion Inmuebles’.

Intervencion

En la fase de Contabilizacion:

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente y el asiento
propuesto.

- La contabilizacion del asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad,
aplicAndose el procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

En este momento se contabiliza la obra en curso como obra terminada.

4.4.5 Documentacion generada
- Documentos contables en fase O generados por la aplicacién informatica de gestion de
contabilidad.

- Titulo habilitante de la adquisicion (Contrato o Escritura en el caso de Compra, Convenio si
es Expropiacién de mutuo acuerdo, o Acta de Ocupacion en el caso de Expropiacion).

- Documento de Alta de bienes generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.
- Documento de Asiento contable propuesto, emitido por la aplicacion de gestién patrimonial.

- Otra documentacién requerida para la tramitacion del expediente, segin procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.5 P.4.000 Adquisicion de bienes sin contraprestacion
economica

4.5.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Adquisicion de bienes sin contraprestacién econdmica" tiene como objetivo
recoger toda la informacion necesaria para el sistema de gestiébn de patrimonio para la
incorporacién de nuevos bienes, siempre y cuando no exista un desembolso econémico por parte
del Ajuntament.

Los tipos de adquisicion de bienes considerados en este procedimiento son los que se relacionan
a continuacion, descritos en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- A02. Adjudicacién en pago de deudas o embargo ejercicio corriente.
- A03. Adjudicacion en pago de deudas o embargo ejercicio cerrado.
- AO4. Adscripcion.

- AO05. Arrendamiento.

- A06. Cesion de uso temporal.

- AO07. Cesion urbanistica obligatoria.

- All. Construccion realizada por medios propios.

- Al13. Herencia, legado o donacién.

- Al4. Inspeccion fisica o inventario.

- Al16. Mutacion demanial subjetiva.

- Al7. Reversion.

- Al8. Constitucién de derecho en contra o condicion resolutoria.
- A19. Constitucién de derecho real.

4.5.2 Fases

- 4.100. Alta patrimonial.
- 4.200. Contabilizacion.

4.5.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma grafica el flujo del procedimiento:
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Secretaria

Fase. Alta patrimonial

El procedimiento se inicia con acuerdo o resolucién de

o
o
-~
Q/
Inicio aprobacion por parte del Organo Competente.

Como requisito imprescindible del procedimiento, el expediente ha de incluir (salvo para el
alta por “Arrendamiento operativo”) informe de valoracion, segun lo indicado en el Tomo Il de
Operaciones patrimoniales, firmado por el técnico competente.

Expediente |nforme de
de  valoracion
Adquijsicion g procede

Consulta Tomo
| “Criterios de
gestion
bienes”

incluidoenlas > NO---
stas de bienes? v
P.62.000
Actualizacién
del Manual
Sl
calizacion fisica~_ NO .
nde se encuent !
ien~ H
Alta de localizacién
fisica
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Secretaria Intervencién

Realiza el alta patrimonial con el siguiente contenido de informacion minima: —
- Clasificacion a la que pertenece el bien.

- Descripcion del bien, segln la denominacidn recogida en el aparado de
‘Bienes objefo de Inventario’ de la Clasificacion que corresponda contenida
en el TOMO | (Criterlos de gestion de bienas).

- Marca, modelo y n® de serie, en caso que proceda.

- Fecha de alta, sequn el valor que figura en el TOMO II. Operaciones

@— — Subsanacién- —

palrimoniales.
- Localizacion fisica en la que se encuentre el bien.

Alta Patrimonial | —- Valor: el gue consle en el informe de valoracidn, salve para el alta por
“Amendamiento operative” y “Constitucidn de derecho en contra’ cuyo valor
Serd cero,

- Proveedor, para las operaciones de ‘Cesidn urbanistica obligatoria’,
‘Herencia, legado o donacion' y 'Revarsion'.

- Indicador de si el pericdo de la operacién es superior o no a la vida
economica del bien para la operacion de ‘Adscripcion’ y ‘Cesion de uso
temporal',

Como consecuencia se oblienen el documento "Alta de Bienes' validado

patrimonialmants..

Patrimonio
VP

En el caso de que la operacion

- contabilice, obtiene un ejemplar del

liza? ' “ "

J‘Gomaffi/ documento  de “Asiento contable
propuesto.

Alta de Bienes

WP -]
Asiento

(Propuesta)

Para las  adquisiciones  que
Firma 1 contabllizan, envia el documento de
. “Alta  de  hienss”  walidado
' patrimonialmente  junto con el
documento  de “Asiento  contable”
propuesto a Intervencidn para su
contabilizacion

Alta de Bienes
(vP)
{F1)

(Propuesta)

Asiento

Alta :3;‘”1“ Contable
(F1) (Propu Tsta]

Pag.3

P.63.000
NO Documentacion de
bienes inmuebles

w F}rn )
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Intervencioén

o
o
N . L
< Fase. Contabilizaciéon

E:_

— a ;

—_ Patrimonio Asiento

B VP (Propuesta)
P

Alta de Bienes
(VP)
(FD)

S
- — _i_ _ La contabilizacion del asiento directo
| | propuesto sigue la tramitacion establecida en
Contabiliza |7Ia Entidad, aplicandose el procedimiento
I_ 1! requerido por Intervencion para este tipo de
operaciones.
v
fa a
Patrimonio Asiento

(Contabilizado)

ml§

Alta de Bienes
(VC)
(F1)

P2

Asiento Contable
(Contabilizado)
(F1)

Fin
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4.5.4 Competencias y responsabilidades

El procedimiento se inicia con acuerdo o resolucion de aprobacion por parte del Organo
Competente.

Como requisito imprescindible del procedimiento, el expediente ha de incluir (salvo para las altas
por “Arrendamiento operativo” o “Constitucion de derecho en contra”) informe de valoracién, que
incluya la vida restante del bien, firmado por el técnico competente.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Alta patrimonial:

Si el bien no esta incluido en el Tomo | de Criterios para la Gestion de Bienes, inicia el
procedimiento P.62.000 “Actualizacion del Manual’.

Consulta las localizaciones fisicas en la aplicacion informatica de gestién patrimonial. En el
caso de que no exista, realiza el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicacion informatica
de gestién patrimonial.

Realiza el alta patrimonial del bien o bienes en la aplicacién informética de gestion patrimonial,
incluyendo la siguiente informacion:
o Clasificacién a la que pertenece el bien.

o Descripcion del bien, segun la denominacién recogida en el apartado de ‘Bienes objeto de
Inventario’ de la Clasificacion que corresponda contenida en el TOMO |. Clasificaciones y
criterios de gestion.

o Fecha de alta: segun lo indicado en el TOMO Il. Operaciones patrimoniales.
o Localizacion fisica en la que se encuentre el bien.
o Valor, segun el valor que figura en el Informe de Valoracion.

Como consecuencia de la operacion de alta obtiene el documento ‘Alta de bienes’ en estado
de validado patrimonialmente y, en el caso que la operacion contabilice, el documento de
Asiento contable en estado de propuesta.

Firma el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente.

Si se trata de un bien inmueble, inicia el procedimiento P.63.000 “Documentacion Bienes
Inmuebles”.

Si la operacion contabiliza, envia el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente
junto con el documento de ‘Asiento contable’ propuesto a Intervencion.

Subsana las deficiencias, si procede.
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Intervencion

En la fase de Contabilizacion:

- Sila operacion patrimonial genera una propuesta de asiento, recibe de Secretaria el documento
de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente, junto con el documento de ‘Asiento contable’
propuesto.

- Comprueba que la informacion recibida sea correcta. Si no lo es, devuelve a Secretaria para
gue subsane las deficiencias.

- Contabiliza el asiento directo en la aplicacion informatica de contabilidad. La contabilizacion del
asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad, aplicAndose el
procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion, el alta de bienes queda validada contablemente y el
documento de ‘Asiento contable’ contabilizado.

- Firma el documento ‘Asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.

4.5.5 Documentacion generada

En este Procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Informe de valoracién.
- Documento de alta de bienes generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.

- Documento de asiento contable propuesto, generado por la aplicacion informatica de gestion
patrimonial.

- Otra documentacién requerida para la tramitacién del expediente, seglin procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.6 P.5.000 Adquisicion por arrendamiento financiero
4.6.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Adquisicion de bienes por arrendamiento financiero" tiene como objetivo
recoger toda la informacion necesaria para el sistema de gestion de patrimonio para la
incorporacion de nuevos bienes, siempre y cuando se adquieran a través de un contrato de
arrendamiento financiero por parte del Ajuntament.

Los tipos de operaciones considerados en este procedimiento son los que se relacionan a
continuacion, descritos en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- Al5. Arrendamiento financiero.
- BO05. No ejercicio de la opcién de compra.
- JO7. Ejercicio de la opcién de compra.

4.6.2 Fases

- 5.100. Inicio.

- 5.200. Alta patrimonial.

- 5.300. Contabilizacion del alta del bien.

- 5.400. Tramitacion de las cuotas.

- 5.500. Ejercicio de la opcién de compra.

- 5.600. No ejercicio de la opcion de compra.

- 5.700. Contabilizacion del no ejercicio de la opcion de compra.

4.6.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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Secretaria

La tramitacion del Expediente de Contratacion se ajusta al procedimiento administrativo
existente en la Entidad.

Fase. Inicio

El Procedimiento, con independencia de la tramitacion del

Inicio —|Expediente administrativo seguido para la adquisicion, se

inicia con el contrato de arrendamiento financiero.

)

S

i

o N
\/

Contrato de Arrendamiento
financiero

(Copia)

Consulta Tomo
| de ‘Criterios
de Gestion
Bienes’

P.62.000
Actualizacion
del Manual Sl

Para el caso de adquisicion de v
bienes por sustitucién de otros,

¢Hay sustitucion

Secretaria inicia el procedimiento si
de baja correspondiente, bienes?

identificando los bienes que j
causan baja.

Baja de bienes

NO

Alta Localizacion
Fisica

Pag.2 |4
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P.5.000 ADQUISICION DE BIENES POR ARRENDAMIENTO FINANCIERO pag. 2

Secretaria Intervencion

o

S

o

o P eccccccccccc s e e c et e e ce e cEc e ce e e PececcccEc e EceeEEeeeee®
\/ :

e Alta Patrimonial _
Contrato de Realiza el alta de los BIENES y con el siguiente contenido de informacion
Arrend.financ. minima:
(Copia) - Clasificacion a la que pertenece el bien.
i . - Descripcién del bien, segun la denominacién recogida en el apartado de
Subsanacion» o ; = e )
Bienes objeto de Inventario’ de la Clasificacion que corresponda contenida en el

TOMO | (Criterios de gestion de bienes).

Alta Patrimonial - Marca, modelo y n° de serie, en caso que proceda.

- Fecha de alta, la del contrato.

- Situacién patrimonial: Derechos y concesiones a favor.

- Localizacidn fisica en la que se encuentre el bien.

- Valor: Segun el menor de los siguientes valores: valor razonable del bien
arrendado o el valor actual de los pagos acordados durante el plazo de
arrendamiento.

4
a

Patrimonio
VP

Asiento

(Propuesta)

I
O= ) N b=

[m3
I
||

Alta de Bienes

I
=
3
D

— - — i:_
P - bt _
Alta de Bienes Asiento Contable Altade Bienes agiento Contable
(VP) (Propuesta) (VP) (Propuesta)
(F1) (F1)

4
Pag.3
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P.5.000 ADQUISICION DE BIENES POR ARRENDAMIENTO FINANCIERO pag. 3

Intervencion

Fase. Contabilizacion del alta

)
S
e
0 e N Fase. Contabilizacion del alta
\/

h:_
? a Asiento
= Patrlvrr;onlo (Propuesta)
=
Alta de Bienes Asiento Contable
(VP) (Propuesta)
(F1) ‘
ffffffffffff No——————w»@
Sl

_——y La contabilizacion del asiento directo propuesto sigue

I - | |la tramitacion establecida en la Entidad, aplicandose
| Contabiliza —

el procedimiento requerido por Intervencién para este
— — — — — |tipo de operaciones
h 4
- y
Patrimonio siento
VC (Contabilizad
o)
Alta de Bienes Asiento Contable

(VC) (Contabilizado)
(F1) (F1)

Fase. Tramitacién de las cuotas

o
s)
#
0 | Fase. Tramitacion de las cuotas |
\/

La tramitacion de las cuotas se realiza de acuerdo a
la normativa vigente.

El pago de las cuotas, la imputacién de los intereses
devengados en el ejercicio y la reclasificacion de la
deuda de largo a corto plazo se realizaran

directamente en la aplicacion informatica contable.
Pag.4 -

LA TRAMITACION DE LAS CUOTAS SE REALIZA
DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE
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Secretaria

Intervencion

Contrato de
Arren.Finciero
(Copia)

Operacion juridica

eejerci
o opcionde > NO-———
o
LO . . .
\LO/.---...-----.-.---s|..----...-----.-.---.Fase- Ejercicio de la Qpcion de Compra__

Con fecha del ejercicio de la opcion de compra realiza la Operacion Juridica de
“Ejercicio de la opcién de compra”.

Con motivo de la operacion, el bien cambia de situacion patrimonial (a
Propiedad), y al Libro, Epigrafe y Subepigrafe que corresponda.

Ejercicio de la Opci6n
de Compra
(VP)

Ejercicio de la Opcion
de Compra
(VP)
(F1)

Fin

A
peracion
Juridica
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Secretaria

Intervencion

@—Subsanacién

Baja Patrimonial

Fase. No Ejercicio de la Opcion de Compra

o
S
©
O e Fase.No Ejercicio de la Opcion de Compra
\/

Con fecha del no ejercicio de la opcion de compra realiza la Baja

patrimonial por “No ejercicio de la opcion de compra”.
En el campo ‘Causa’ debera motivar el no ejercicio de la opcion.

Como consecuencia de la propuesta de operacion obtiene el
documento ‘No ejercicio de la opcién de compra’ validado

patrimonialmente y el documento de ‘Asiento Contable’ propuesto.

A
aja
Patrimonio

No Ejercicio de la

A 4

Asiento
(Propuesta)

Opcioén
de Compra
(VP)
[ Radiadiadidhd g ‘I
- Firma '
' (F1) "
e ]
- 4
S SN b= 5=
— — = — —2
bt - B -
No Ejercicio de la — No Ejercicio de la —
Opcioén Asiento Contable Opcidén Asiento Contable
de Compra (Propuesta) de Compra (Propuesta)
(VP) (VP)
(F1) (F1)

A
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Intervencién

Fase. Contabilizacion del no ejercicio de la opcion de compra

)
S
™~
6 | ... [Fase Contabilizacion del no ejercicio de laopcion de compra |
\/

p taja . Asiento
& r'\%omo (Propuesta)

[m3

;

x
iy
l
|

No Ejercicio de la

Opcidn Asiento Contable
de Compra (Propuesta)
(VP)
(F1)
a0
Sl

La contabilizacion del asiento directo propuesto
| sigue la tramitacion establecida en la Entidad,

| Contabiliza " - .
| | aplicandose el procedimiento requerido por
—_— T —_— Intervencién para este tipo de operaciones
b= y v
— _dja i Asiento
— F’atflvnéomo (Contabilizado)
bt
No Ejercicio de la
Opcion
de Compra
(VO)
(F1

Asiento Contable
(Contabilizado)
(F1)

<F‘in>
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4.6.4 Competencias y responsabilidades

La tramitacion del expediente de contratacion y de sus facturas se ajusta al procedimiento
administrativo existente en la Entidad.

El Procedimiento, con independencia de la tramitacion del expediente administrativo seguido
para la adquisicion, se inicia con el contrato de arrendamiento financiero.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria
En la fase de Inicio:

- Con el contrato de arrendamiento consulta el Tomo | de Criterios para la Gestion de Bienes.

- Si el bien no esta incluido en el Tomo | de Criterios para la Gestién de Bienes, inicia el
procedimiento P.62.000 “Actualizacion del Manual’.

- Enelcaso de que, con motivo del expediente de adquisicién, se produzcan baja por sustitucion
de bienes, el Servicio Gestor debera iniciar el procedimiento P.21.000 “Baja centralizada de
bienes sin contraprestacion econémica”, indicando los bienes que causan baja.

- Consulta las localizaciones fisicas en la aplicacion informética de gestion patrimonial. En el
caso de que no exista, realiza el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicacién informéatica
de gestién patrimonial.

En la fase de Alta patrimonial;

- Realiza el alta patrimonial de bienes en la aplicacion informatica de gestion patrimonial,
incluyendo la siguiente informacion:
o Clasificacién a la que pertenece el bien, de acuerdo a su naturaleza.

o Descripcién del bien, segin la denominacién recogida en el apartado de ‘Bienes objeto de
Inventario’ de la Clasificacion que corresponda contenida en el TOMO I. Clasificaciones y
criterios de gestion.

o Marca, modelo y n° de serie, en caso que proceda.

o Fecha de alta, la que figura como entrega en el contrato de leasing.
o Tipo de adquisicién: Arrendamiento financiero.

o Localizacién fisica en la que se encuentre el bien.

o Situacion patrimonial: Derechos y concesiones a favor
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o Valor: Segun el menor de los siguientes valores: valor razonable del bien arrendado o el
valor actual de los pagos acordados durante el plazo de arrendamiento.

- Como consecuencia de esta accion obtiene el documento ‘Alta de bienes’ en estado de
validado patrimonialmente.

- Firma el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente.

- Envia el documento de ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente junto con el documento de
‘Asiento contable’ propuesto a Intervencion.

- Subsana las deficiencias, si procede.

En la fase de Ejercicio de la opcién de compra:

La tramitacion del ejercicio o no de la opcién de compra se realizara de acuerdo al procedimiento
administrativo existente en la Entidad.

- Con fecha del ejercicio de la opcién de compra realiza la operacion juridica “Ejercicio de la
opcion de compra”.

Como consecuencia de la operacion, el bien cambia de situacion patrimonial (a Propiedad),
y al Libro, Epigrafe y Subepigrafe que corresponda, y obtiene un ejemplar del documento
‘Ejercicio de la opcién de copra’ en estado de validado patrimonialmente.

- Firma el documento ‘Ejercicio de la opcidon de compra’ validado patrimonialmente.

En la fase de No ejercicio de la opcién de compra;

- Con fecha del no ejercicio de la opcion de compra realiza la baja por “No ejercicio de la opcion
de compra”.

Como consecuencia de la operacion obtiene el documento ‘No ejercicio de la opcion de
compra’ en estado de validado patrimonialmente.

- Firma el documento de ‘No ejercicio de la opcion de compra’ validado patrimonialmente.

- Envia a Intervencion el documento ‘No ejercicio de la opcién de compra’ validado
patrimonialmente junto con el documento de ‘Asiento contable’ propuesto.

- Subsana las deficiencias, si procede.

Intervencion

En la fase de Alta patrimonial:

- Recibe de Secretaria el documento ‘Alta de bienes’ validado patrimonialmente junto con el
documento ‘Asiento contable’ propuesto.
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En la fase de Contabilizacion del alta:

Comprueba que la informacién recibida sea correcta. Si no lo es, devuelve a Secretaria para
gue subsane las deficiencias.

Contabiliza el asiento contable propuesto en la aplicacion informatica de contabilidad. La
contabilizacion del asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad,
aplicAndose el procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion, el alta de bienes queda validada contablemente y el
documento de ‘Asiento contable’ contabilizado.

Firma el documento ‘Asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.

En la fase de Tramitacion de las cuotas:

La tramitacién de las cuotas se realiza de acuerdo a la normativa vigente. El pago de las
cuotas, la imputaciéon de los intereses devengados en el ejercicio y la reclasificacion de la
deuda de largo a corto plazo se realizaran directamente en la aplicacién informatica contable.

En la fase de No ejercicio de la opcién de compra;

Recibe de Secretaria el documento ‘No ejercicio de la opcidon de compra’ junto al documento
de ‘Asiento contable’ propuesto.

Comprueba gue la informacién recibida sea correcta. Si no lo es, devuelve a Secretaria para
gue subsane las deficiencias.

Contabiliza el asiento contable propuesto en la aplicacion informatica de contabilidad. La
contabilizacion del asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad,
aplicandose el procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion, la baja de bienes queda validada contablemente y el
documento de ‘Asiento contable’ contabilizado.

Firma el documento ‘Asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.

4.6.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

Contrato de arrendamiento financiero.

Documento de alta de bienes generado por la aplicacién informética de gestién patrimonial.
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- Documento de asiento contable propuesto, generado por la aplicacién informatica de gestion
patrimonial para el alta de bienes.

- Documento de ejercicio de la opcién de compra, generado por la aplicacion informatica de
gestion patrimonial.

- Documento de no ejercicio de la opcidon de compra, generado por la aplicacion informatica
de gestion patrimonial.

- Documento de asiento contable propuesto, generado por la aplicacién informatica de gestion
patrimonial para la baja de bienes.

- Otra documentacién requerida para la tramitacién del expediente, segln procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.7 P.20.000 Baja de bienes con contraprestacion econOmica
4.7.1 Objeto y alcance del procedimiento

El objeto del presente procedimiento es establecer los criterios, formas de proceder, acciones a
realizar y asignacion de responsabilidades para la realizacion de bajas de bienes, que se
produzcan en el patrimonio del Ajuntament, obteniéndose a cambio una contraprestacion
econdmica con el consiguiente reconocimiento del derecho.

De acuerdo con la normativa vigente Unicamente son enajenables los bienes propios o
patrimoniales, por lo que la enajenacién de los bienes de dominio publico requiere siempre una
declaracién previa de desafectacion.

El objetivo fundamental del presente procedimiento es informar a la aplicacion informatica de
gestion de patrimonio de las bajas que se produzcan, de manera que el inventario de bienes del

Ayuntamiento permanezca actualizado y constituya asi un fiel reflejo de la realidad.

Los tipos de operaciones considerados en este procedimiento son los que se relacionan a
continuacion, descritos en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- B09 Venta.

4.7.2 Fases

- 20.100. Baja patrimonial.
- 20.200. Contabilizacion.

4.7.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma grafica el flujo del procedimiento:
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Secretaria Intervencion

Fase. Baja patrimonial

(@)

o

—

o

N S I I I R
v

Inicio El procedimjento se inicia con el Acuerdo de Aprobacién de la
baja por el Organo Competente.

v

Expediente
de Baja
@ —————— Subsanacién»l
Baja patrimonial El bien se da de baja con fecha del acuerdo de aprobacién, e incluyendo el
del bien importe de venta y el comprador.

A
aja
Patrimonio

|
¢ VP

Baja de Bienes
(VP)
(F1)
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Intervencion

o
o
N
8 Fase. Contabilizaciéon

ﬁ:_
= aja
— Patrimonio
— % VP
st
Baja de Bienes
(VP)
(F1)
@ —————————— NO, devuelve—--—-- >@
Sl
Elabora  documento contable RD de
- — Y _ _ ‘Reconocimiento del Derecho’ donde incluye
Contabiliza | NECESARIAMENTE ‘Bienes dados de baja
I operacion ——— patrimonialmente’.
| _contable__|
En este momento la baja patrimonial queda
contabilizada

A
aja
Patrimonio

Los documentos contables
recaban las firmas segun se exige
en el procedimiento administrativo
existente en la Entidad.

Baja de Bienes Doc. Contable con
(VC)

Anexo de Bienes
(F1) (Contabilizado)

( F‘i n )
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4.7.4 Competencias y responsabilidades

El procedimiento se inicia con el Acuerdo de Aprobacion de la baja por el Organo Competente.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Baja patrimonial:

- Con fecha del Acuerdo de Aprobacion realiza la baja patrimonial del bien o bienes en la
aplicacion informéatica de gestién patrimonial incluyendo el importe de venta y el comprador.

- Como consecuencia de esta accion obtiene el documento ‘Baja de bienes’ validado
patrimonialmente.

- Firma el documento de ‘Baja de bienes’ validado patrimonialmente.
- Envia el documento de ‘Baja de bienes’ validado patrimonialmente a Intervencion.

- Subsana las deficiencias, si procede.

Intervencion

En la fase de Baja patrimonial:

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Baja de bienes’ validado patrimonialmente.

En la fase de Contabilizacion:

- Comprueba que la informacién recibida es correcta. Si no lo es, lo devuelve a Secretaria para
gue subsane las deficiencias.

Contabiliza el documento contable en fase ‘RD’ donde incluye necesariamente “Bienes dados
de baja patrimonialmente”. La tramitacion de los documentos contables sigue el procedimiento
establecido en la Entidad, aplicandose el procedimiento requerido por Intervencion para este
tipo de operaciones

- Como consecuencia de esta accion la baja de bienes queda validada contablemente y el
documento contable en fase RD con anexo de bienes contabilizado.
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4.7.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Acuerdo de aprobacion.
- Documento de baja de bienes, generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.

- Documento contable en fase ‘RD’ con anexo de bienes generado por la aplicacion
informatica de contabilidad.

- Otra documentacién requerida para la tramitacién del expediente, segln procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.8 P.21.000 Baja de bienes sin contraprestacion econémica

4.8.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Baja de bienes sin contraprestaciéon econdmica" tiene como objetivo
establecer los criterios, formas de proceder, acciones a realizar, asignacion de responsabilidades
de cada interviniente y recoger la informacion necesaria para proceder a la baja de bienes cuando
el motivo de la baja no supone un ingreso efectivo para el Ajuntament. El objetivo fundamental del
presente procedimiento es informar al sistema de las bajas que se produzcan, de manera que el
inventario de bienes de la entidad permanezca actualizado y constituya asi un fiel reflejo de la
realidad.

Los tipos de operaciones considerados en este procedimiento son los que se relacionan a
continuacién, descritos en el tomo |l de operaciones patrimoniales:

- BO1. Cesidén gratuita de la propiedad o donacion.

- BO02. Deterioro, pérdida, obsolescencia o destruccion.

- BO03. Fin de arrendamiento o renting.

- BO04. Inspeccidn fisica o inventario.

- BO06. Reversién de un bien recibido en adscripcion.

- BO7. Reversién de un bien recibido en cesidon de uso temporal.

- BO08. Reversion.

- B10. Fin de constitucion de derecho real.

- B11. Fin de constitucién de derecho revertible o condicion resolutoria.
- B12. Baja de la propiedad temporal.

4.8.2 Fases

- 21.100. Baja patrimonial.
- 21.200. Contabilizacion.

4.8.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma grafica el flujo del procedimiento:
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Secretaria Intervencion

Fase. Baja patrimonial

o

o

=

—

N A I R N
v

- El procedimiento se inicia con el Acuerdo de Aprobacién de la baja
Inicio P P I
por el Organo Competente.

Expediente
de Baja

Baja patrimonial
del bien

Con fecha indicada en el Tomo Il del Manual de Normas y Procedimientos,

realiza la baja patrimonial del bien o bienes en la aplicacion informatica de
gestién patrimonial.

En el campo ‘Causa’ debera motivar la operacién e informar del tercero
para la operacion de “Cesion gratuita de la propiedad o donacion”.

Como consecuencia de la baja de bienes en inventario obtiene el
documento ‘Baja de Bienes’ en estado de validado patrimonialmente
ara las operaciones que contabilicen, el documento de ‘Asiento contable’

propuesto.

En el caso de bienes gestionados por cantidad, en el campo “Cantidad” de
la_operacion se deberé indicar el nimero de bienes a dar de baja.

h 4

aja

Patrimonio
VP

(VP)

‘\ En el caso de que la operacion

. contabilice, obtiene un ejemplar del

. t) ’

¢Contabiliza? documento de “Asiento contable”
propuesto.

A 4

Asiento
S| (Propuesta)

Baja de Bienes
(VP)
(F1)

Asiento
Contable
(Propuesta)

h : Asiento
B B
aa cz\tjp)lenes Contable
(F1) (Propuesta)
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Intervencion
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Patrimonio
P

Baja de Bienes
(VP)
(F1)

Contable
(Propuesta)

o

o

o

i

N ARG I I G G ]
v

Asiento

(Propuesta)

Fase. Contabilizacion

La contabilizacion del asiento directo
propuesto sigue la tramitacion establecida en
aplicAndose el procedimiento

requerido por Intervencién para este tipo de
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Baja de Bienes

Contabiliza la Entidad,
-1 T = operaciones.
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4.8.4 Competencias y responsabilidades

El procedimiento se inicia con el Acuerdo de Aprobacion de la baja por el Organo Competente.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Baja patrimonial:

- Con fecha del Acuerdo de Aprobacion, realiza la baja patrimonial del bien o bienes en la
aplicacion informatica de gestion patrimonial, motivando en el campo ‘Causa’ la operacion.

Como consecuencia de la operacién de baja obtiene el documento ‘Baja de bienes’ en estado
de validado patrimonialmente y el documento de ‘Asiento contable’ propuesto.

- Firma el documento de ‘Baja de bienes’ validado patrimonialmente.

- Sila operacion contabiliza, envia el documento de ‘Baja de bienes’ validado patrimonialmente
junto con el documento de ‘Asiento contable’ propuesto a Intervencion.

- Subsana las deficiencias, si procede.
Intervencion

En la fase de Baja patrimonial:

- Si la operacion contabiliza, recibe de Secretaria el documento de ‘Baja de bienes’ validado
patrimonialmente, junto con el documento de ‘Asiento contable’ propuesto.

- Comprueba que la informacion recibida sea correcta. Si no lo es, devuelve a Secretaria para
gue subsane las deficiencias.

- Contabiliza el asiento directo en la aplicacion informética de contabilidad. La contabilizacion del
asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad, aplicandose el
procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion, la baja de bienes queda validada contablemente y el
documento de ‘Asiento contable’ contabilizado.

- Firma el documento ‘Asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.
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4.8.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Acuerdo de aprobacion.
- Documento de baja de bienes, generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.

- Documento de asiento contable propuesto, generado por la aplicacién informatica de gestion
patrimonial.

- Otra documentacién requerida para la tramitacién del expediente, segln procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.9 P.30.000 Operacion mixta con identidad de valor
4.9.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de "Operacion mixta con identidad de valor" tiene como objetivo recoger toda la
informacién necesaria para el sistema de gestion de patrimonio de las operaciones con caracter
mixto que implican una operacion de alta de un bien que se recibe y otra de baja, por el bien o
bienes que se entregan.

El tipo de operacion considerada en este procedimiento es el que se relaciona a continuacion,
descrito en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- MO02. Aportacion no dineraria a sociedades.
- MO03. Permuta de cosa futura.

- MO06. Permuta pura.

- MO07. Recepcion de la cosa futura.

- MO08. Reparcelacion.

4.9.2 Fases

- 30.100. Operacién patrimonial.

- 30.200. Contabilizacion.

4.9.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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Secretaria

Fase. Operacion patrimonial

Inicio El procedimiento se inicia con el Titulo habilitante de la operacion (por ejemplo,
‘ convenio).

[COMO REQUISITO IMPRESCINDIBLE EL EXPEDIENTE HA DE INCLUIR UN INFORME DE VALORACION]

o

S

—

o

m poeoecoccccccccssccoooees
v

FIRMADO POR EL TECNICO COMPETENTE QUE INCLUYA LA TASACION DE LOS BIENES (TANTO DE
LOS ‘A RECIBIR’ COMO DE LOS ‘A ENTREGAR’)

4
¢
I

S Informe de -
Titulo habilitante Valoracion Expediente
de operacion
mixta
NO |
v

Alta Localizacion
Fisica
Sl ‘
@ ———————— Subsanacion--—---» — .
Con la fecha indicada en el tomo Il del manual de normas y
Reqistra los biene procedimientos registra los bienes a dar de alta y los
glsa recisbirl s incorpora (junto a los de baja) a una operaciéon mixta,
introduciendo:
v
- Informacién sobre la similitud o no de los bienes
Operacién Mixta intercambiados (desde un punto de vista funcional o de
vida atil).
- Valores de tasacion (valores razonables) de los bienes
intercambiados.
reccoee i ______ N Como consecuencia de la operaciébn mixta obtiene el
: Firma : documento ‘Operacién mixta con Id. Valor’.
L
Leccccapocccses '
b= 4

Operacion Mixta — B=
(VP) = —— Asiento
P — (Propuesta)
Op. Mixta con Id. Valor .
(VP) Asiento
(F1) Contable
(Propuesta)

¢ Es inmueble?

S
v

P.63.000

Documentacion
B. Inmuebles —@
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Secretaria

Intervencion

o

o

N
N\

Op. Mixta con
Identidad de
Valor
y
Asiento
Contable

g
I

sl

Op. Mixta con Id. Valor

(VP)
(F1)

(m3
“

Asiento
Contable

Fase. Contabilizaciéon

Asiento
(Propuesta)

| Contabiliza
- — —

para este tipo de operaciones

La contabilizacion del asiento directo
propuesto sigue la tramitacion establecida
en la  Entidad, aplicandose el
procedimiento requerido por Intervencion

(VG
(F1)

Op. Mixta con Id. Valor

Asiento Contable

(Contabilizado)
(F1)

Fin

/

\

A 4

Operacién / / Asiento
Mixta | | (Contabilizad|
(VC) A\ 0) ‘
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4.9.4 Competencias y responsabilidades

El procedimiento se inicia con el Titulo habilitante de la operacion.
Como requisito imprescindible el expediente ha de incluir un informe de valoracion firmado por
el Técnico competente que incluya la tasacion de los bienes (tanto de los “a recibir” como de los

“a entregar’).

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Operacién patrimonial:

- Alavista de los bienes recibidos, si no existe la localizacién donde se encuentra el bien, realiza
el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicacién informética de gestion patrimonial.

- Con la fecha indicada en el tomo Il del manual de normas y procedimientos registra los bienes
a dar de alta y los incorpora (junto a los de baja) a una operacion mixta, introduciendo:

o Informacién sobre la similitud o no de los bienes intercambiados (desde un punto de
vista funcional o de vida til).
o Valores de tasacion (valores razonables) de los bienes intercambiados.

Como consecuencia de la operacion mixta obtiene el documento ‘Operaciéon mixta con Id.
Valor'.

- Realiza la operacién mixta en la informéatica de gestion patrimonial, obteniendo el documento
‘Operacién mixta con identidad de valor' en estado de validado patrimonialmente y el
documento de ‘Asiento contable’ propuesto.

- Firma el documento de ‘Operacion mixta con identidad de valor’ validado patrimonialmente.

- Envia el documento de ‘Operacién mixta con identidad de valor’ junto con el documento
‘Asiento contable’ propuesto a Intervencion para su contabilizacién.

- Subsana las deficiencias, si procede.

Intervencion

En la fase de Operacion patrimonial:

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Operacién mixta con identidad de valor’ validado
patrimonialmente junto con el documento de ‘Asiento contable’ propuesto.
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En la fase de Contabilizacion:

- Comprueba que la informacion recibida es correcta, si no lo es, devuelve a Secretaria.

- Contabiliza el asiento contable propuesto en la aplicaciéon informatica de contabilidad. La
contabilizacién del asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad,
aplicAndose el procedimiento requerido por Intervencién para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion, la Operacion Mixta queda validada contablemente vy el
documento de ‘Asiento contable’ contabilizado.

- Firma el documento de ‘Asiento contable’ contabilizado.

4.9.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Titulo habilitante de la operacion.
- Informe de valoracion.

- Documento de operaciéon mixta con identidad de valor, generado por la aplicacion
informética de Gestion Patrimonial.

- Documento de asiento contable generado por la aplicacion informéatica de Gestion
Patrimonial.

- Otra documentacién requerida para la tramitacion del expediente, segun procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.

Bonser Iniciativas de Gesti6n SL. 2025. Pagina: 79



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ajuntament TOMO Ill. PROCEDIMIENTOS
de Salt V.4.0

I

d

/ aud
\ .

4.10 P.31.000 Operacion mixta con pago en metalico
4.10.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Operacion mixta con pago en metalico” tiene como objetivo recoger toda la
informacidn necesaria para el sistema de gestion de patrimonio de las operaciones caracter mixto
gue implica una operacion de alta (por la que se adquiere un nuevo bien) y otra de baja que se
entrega como parte del pago del nuevo bien, entregandose otra parte en dinero.

El tipo de operacion considerada en este procedimiento es el que se relaciona a continuacion,
descrito en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- MO1. Adquisicién con descuento por entrega como pago parcial otro inmovilizado material.
- MO05. Permuta mixta con pago en metalico.

4.10.2 Fases

- 31.100. Operacion patrimonial.

- 31.200. Contabilizacion.

4.10.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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Secretaria

o
o
.
&
\/........-.......-......( Inicio )

Fase. Operacion patrimonial

COMO REQUISITO IMPRESCINDIBLE EL EXPEDIENTE HA DE INCLUIR UN INFORME DE VALORACION
FIRMADO POR EL TECNICO COMPETENTE QUE INCLUYA LA TASACION DE LOS BIENES (TANTO DE LOS

‘A RECIBIR’ COMO DE LOS ‘A ENTREGAR’)

(Acta de Entrega y Recepcion,
Acuerdo de‘aprobaci()n)

Titulo habilitante de la Operacion Expediente

dela
operﬁcién

Informe de
Valoracion

Alta de localizacion
fisica

w

Con la fecha indicada en el tomo Il de operaciones
patrimoniales del manual de normas y procedimientos
registra los bienes a dar de alta y los incorpora (junto a

Registra los bienes
a recibir

los de baja) a una operacion mixta, introduciendo:

- Valor:

.

e Si los bienes intercambiados son similares: El bien
recibido se valora por el valor contable del bien

Operacion Mixta

entregado incrementado por el importe del pago en
efectivo realizado adicionalmente con el limite del
valor razonable del bien recibido si éste fuera

menor.

e Si los bienes intercambiados son no similares: El
bien recibido se valora por su valor razonable
ajustado por el pago en efectivo.

Como consecuencia de la operacion de alta obtiene el

. pago
(vP)
(F1)

documento ‘Operacién Mixta con pago en metalico’ en
estado de validado patrimonialmente.
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Secretaria Intervencion

o
o
N
Fo' @ Fase. Contabilizacion

B =
e peracion
7% 9@ Mixta
/I A — VP
Op. Mixtacon Op.

pago

(VP)

(FL)

Para poder contabilizar el documento contable
Sl — — —
Contabiliza en fase “O” incluye NECESARIAMENTE
| | y

¢ Es inmueble?

i | operacion —‘Operacién mixta validada
__ _contable _| patrimonialmente’. En este momento la
P.63.000 operacién mixta queda contabilizada.

Documentacion
B. Inmuebles

v
peracion ocC.

Mixta Contable
VC v VC

Los documentos contables
recaban las firmas segun el
procedimiento administrativo
‘ existente en la Entidad.

Doc. Contable —

X
I

=

Op. n con Anexo de
pago Bienes
(VC) (Contabilizado)

(T)

o F‘i'n )
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4.10.4 Competencias y responsabilidades
La tramitacion del expediente se ajusta al procedimiento administrativo existente en la Entidad. El

procedimiento se inicia con el Titulo habilitante de la operacion (Acta de entrega y Recepcion,
Acuerdo de aprobacion).

Como requisito imprescindible el expediente ha de incluir un informe de valoracion firmado por
el Técnico competente que incluya la tasacion de los bienes (tanto de los “a recibir” como de los

“a entregar’).

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Operacién patrimonial:

- Alavista de los bienes recibidos, si no existe la localizacién donde se encuentra el bien, realiza
el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicaciéon informatica de gestion patrimonial.

- Con la fecha indicada en el tomo Il de operaciones patrimoniales del manual de normas y
procedimientos registra los bienes a dar de alta y los incorpora (junto a los de baja) a una
operacion mixta, introduciendo:

o Valor:

= Silos bienes intercambiados son similares: El bien recibido se valora por el valor
contable del bien entregado incrementado por el importe del pago en efectivo
realizado adicionalmente con el limite del valor razonable del bien recibido si éste
fuera menor.

= Silos bienes intercambiados son no similares: El bien recibido se valora por su valor
razonable ajustado por el pago en efectivo..

Como consecuencia de la operacion de alta obtiene el documento ‘Operacién mixta con pago
en metdlico’ en estado de validado patrimonialmente.

- Firma el documento de ‘Operacion mixta con pago’ en estado de validado patrimonialmente.

En la fase de Contabilizacion:

- Envia el documento ‘Operacién mixta con pago’ en estado de validado patrimonialmente a
Intervencion para su contabilizacion.

- Si se trata de un bien inmueble, inicia el procedimiento P.63.000 “Documentacién Bienes
Inmuebles”.
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Intervencion

En la fase de Contabilizacion:

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Operacién mixta con pago’ validado patrimonialmente.

- Contabiliza el documento contable en fase ‘O’ donde incluye necesariamente la ‘Operacion
mixta validada patrimonialmente’. La tramitacion de los documentos contables sigue el
procedimiento establecido en la Entidad, aplicAndose el procedimiento requerido por
Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accién la operacién mixta con pago gueda validada contablemente
y se obtiene el ‘Documento contable con anexo de bienes’ contabilizado.

4.10.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Titulo habilitante de la operacién (Acta de entrega y Recepcion, Acuerdo de aprobacion).
- Informe de valoracion.

- Documento de Operaci6on mixta con pago, generado por la aplicacién informatica de gestion
patrimonial.

- Documento Contable con anexo de bienes, generado por la aplicacién informatica de
contabilidad.

- Otra documentacién requerida para la tramitacion del Expediente, segln procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.11 P.32.000 Operacion mixta con cobro en metalico

4.11.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Operacién mixta con cobro en metalico” tiene como objetivo recoger toda la
informacidn necesaria para el sistema de gestion de patrimonio de las operaciones caracter mixto
gue implica una operacion de alta (por la que se adquiere un nuevo bien) y otra de baja que se
entrega como parte del pago del nuevo bien, entregandose otra parte en dinero. Al ser el valor de
tasacion del bien entregado superior al valor del bien recibido, el Ajuntament recibe un cobro por
la diferencia en metalico

El tipo de operacion considerada en este procedimiento es el que se relaciona a continuacion,
descrito en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- MO04. Permuta mixta con cobro en metéalico.

4.11.2 Fases

- 32.100. Operacion patrimonial.

- 32.200. Contabilizacion.

4.11.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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Secretaria

Fase. Operacidon patrimonial

o

o

i

)
\/......-.....-.....-....( Inicio hrecccccccscscccccccsccccccccccccccccccccccsnaa
[ \

[ COMO REQUISITO IMPRESCINDIBLE EL EXPEDIENTE HA DE INCLUIR UN INFORME DE VALORACION ]

FIRMADO POR EL TECNICO COMPETENTE QUE INCLUYA LA TASACION DE LOS BIENES (TANTO DE LOS
‘A RECIBIR’ COMO DE LOS ‘A ENTREGAR’)

Titulo habilitante de la Operacién Expediente Informe de
(Acta de Entrega y Recepcion, dela Valoracion

Acuerdo de\aprobacic’)n) operﬁcién

Alta de localizaciéon
fisica

Con la fecha indicada en el tomo Il de operaciones
patrimoniales del manual de normas y procedimientos

Registra los bienes registra los bienes a dar de alta y los incorpora (junto a
a recibir los de baja) a una operacion mixta, introduciendo:
l - Informacion sobre la similitud o no de los bienes
intercambiados (desde un punto de vista funcional o de
Operacién Mixta vida util).
- Valor:

e Si los bienes intercambiados son similares, la
‘ entidad debera diferenciar la parte de la operacion
gue supone una venta -contraprestacion tesoreria-
de la parte de la operacion que se materializa en

= - una permuta -activo recibido.

— . Si los bienes intercambiados son no similares, el
activo recibido se valora: por el valor razonable del
bien entregado, ajustado por el importe de cualquier

Op. Mixta con eventual cantidad de efectivo transferida en la
cobro operacion.
(VP) . L )

& Como consecuencia de la operacion de alta obtiene el
<t 5 documento ‘Operaciéon Mixta con cobro en metdlico’
’ Firma ' en estado de validado patrimonialmente.

4 (F1) . —
becoccscoepoecccas ]

517

Guo
Op. Mixta con
cobro
(VP)
(F1)
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Secretaria

Intervencioén

<&

o
o
i
™

N

Fase. Contabilizacion

¢ Es inmueble?

Sl

.

P.63.000
Documentacién
B. Inmuebles

El= N h:f
P P
Op. Mixta con Op. Mixta con
cobro cobro
(VP) (VP)

(F1)

(T)

Operacion
Mixta

VP

Y _ Realiza el documento contable del
| Contabiliza | Reconocimiento  del Derecho (RD)
| operacién  —incluyendo NECESARIAMENTE
_contable ‘Operacion mixta validada
Patrimonialmente’.
h 4 A
peracion ocC.
Mixta Contable
VC
Los documentos contables

Op. Mixta con
cobro
(VC)

(T)

recaban las firmas segun el
procedimiento  administrativo
‘ . |existente en la Entidad.
Doc. Contable —
con Anexo de
Bienes
(Contabilizado)

) 4

A 4
Fin )

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2025.

Pagina: 87



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ajuntament TOMO Ill. PROCEDIMIENTOS
de Salt V.4.0

/ aud

Il

4.11.4 Competencias y responsabilidades

La tramitacion del expediente se ajusta al procedimiento administrativo existente en el Ajuntament.
El procedimiento se inicia con el Titulo habilitante de la operacion (Acta de entrega y Recepcidn,
Acuerdo de aprobacion).

Como requisito imprescindible el expediente ha de incluir un informe de valoracion firmado por
el Técnico competente que incluya la tasacién de los bienes (tanto de los “a recibir’ como de los

“a entregar’).

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Operacién patrimonial:

- Alavista de los bienes recibidos, si no existe la localizacién donde se encuentra el bien, realiza
el alta de la nueva localizacion fisica en la aplicacion informética de gestion patrimonial.

- Con la fecha indicada en el tomo Il de operaciones patrimoniales del manual de normas y
procedimientos registra los bienes a dar de alta y los incorpora (junto a los de baja) a una
operacion mixta, introduciendo:

o Informacién sobre la similitud o no de los bienes intercambiados (desde un punto de
vista funcional o de vida til).
o Valor:
= Si los bienes intercambiados son similares, la entidad debera diferenciar la parte
de la operacion que supone una venta -contraprestacion tesoreria- de la parte de la
operacion que se materializa en una permuta -activo recibido.
» Silos bienes intercambiados son no similares, el activo recibido se valora: por el
valor razonable del bien entregado, ajustado por el importe de cualquier eventual
cantidad de efectivo transferida en la operacion.

Como consecuencia de la operacion de alta obtiene el documento ‘Operacion mixta con cobro
en metalico’ en estado de validado patrimonialmente.

- Firma el documento de ‘Operacién mixta con cobro’ en estado de validado patrimonialmente.

En la fase de Contabilizacion:

- Envia el documento ‘Operacién mixta con cobro’ en estado de validado patrimonialmente a
Intervencion para su contabilizacion.
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- Si se trata de un bien inmueble, inicia el procedimiento P.63.000 “Documentacién Bienes
Inmuebles”.

Intervencion

En la fase de Contabilizacion:

- Recibe de Secretaria el documento de ‘Operacion mixta con cobro’ validado patrimonialmente.

- Contabiliza el documento contable en fase ‘RD’ donde incluye necesariamente la ‘Operacién
mixta validada patrimonialmente’. La tramitacién de los documentos contables sigue el
procedimiento establecido en la Entidad, aplicandose el procedimiento requerido por
Intervencioén para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion la operacién mixta queda validada contablemente y el
documento contable con anexo de bienes contabilizado.

4.11.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

Titulo habilitante de la operacién (Acta de entrega y Recepcion, Acuerdo de aprobacion).
- Informe de valoracién.

- Documento de operacion mixta con cobro, generado por la aplicacién informatica de Gestion
Patrimonial.

- Documento contable con anexo de bienes, generado por la aplicacion informatica de
contabilidad.

- Otra documentacion requerida para la tramitacién del expediente, segin procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.12 P.40.000 Operacion revertible de entrega

4.12.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de "Operacion revertible de entrega” tiene como objetivo establecer los criterios,
acciones a realizar y asignacion de responsabilidades en el modelo de gestion de patrimonio que
permita identificar qué bienes han sido entregados como consecuencia de una operacion revertible.

Los tipos de operaciones considerados en este procedimiento son las que se relacionan a
continuacién, descritos en el tomo |l de operaciones:

- RO1. Adscripcion.

- RO03. Cesidn de uso temporal.

- RO05. Concesi6on administrativa de servicio pubico de la totalidad de un bien.

- RO0O7. Cesibn de un bien en precario.

- RO09. Concesién de derecho de superficie.

- R11. Arrendamiento de bienes patrimoniales.

- R13. Arrendamiento de bienes patrimoniales en situacion patrimonial de propiedad temporal.

4.12.2 Fases

- 40.100. Operacion patrimonial.

- 40.200. Contabilizacion.

4.12.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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00

-
o
<

\/

Secretaria

Intervencion

Fase. Operacion patrimonial

Inicio

p
hE

(La tramitacion del Expediente se ajusta al procedimiento administrativo existente en la Enndad/)

Expediente
dela
operacion

Operacion
Revertible de
Entrega

x
I

Op. Revertible de Entrega
(VP)

h 4
Op. Revertible

de Entrega
(VP)

l

[m§
‘ “

¢
I

¢ Contabiliza?

Sl

Asiento
(Propuesta)

La operacién revertible supone la transferencia de la posesion fisica
de los bienes no de su propiedad.

Con la fecha segun lo indicado en el tomo Il de operaciones
patrimoniales identifica el bien o bienes objeto de la operacion y
realiza la operacion revertible de entrega, motivando en el campo
‘ '‘Causa'’ la operacion e informandose ademas:

De la Entidad beneficiaria.
e Para las operaciones de ‘Adscripcién’ y ‘Cesion de uso
temporal’: de si el periodo de la operacién es superior o no a
la vida econémica del bien.
e Ademas, para la operaciéon de ‘Adscripcién’ por un periodo
superior a la vida econdmica: del valor razonable del bien
adscrito.

Como consecuencia de esta accion, obtiene el documento de
‘Operacion Revertible de Entrega’ en estado de validado
patrimonialmente y, para las operaciones que contabilicen, el
documento de ‘Asiento Contable’ propuesto.

No suponen anotacion contable en el
sistema de gestion patrimonial las
operaciones de:

- Concesion administrativa.

- Constitucion

superficie.

- Arrendamiento de bienes.

de derecho de
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(VP)
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4.12.4 Competencias y responsabilidades

La tramitacidén del expediente administrativo se ajusta al procedimiento existente en la Entidad.

El procedimiento se inicia con el Titulo habilitante de la operacion segun lo especificado en el
tomo Il de operaciones patrimoniales.

La operacion revertible supone la transferencia de la posesion fisica de los bienes no de su
propiedad.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En fase de Operacidn patrimonial:

- Con fecha indicada en el tomo Il de operaciones patrimoniales del manual de normas y
procedimientos, realiza la operacién revertible de entrega del bien o bienes en la aplicacion
informatica de gestion patrimonial, motivando en el campo ‘Causa’ la operacion e
informandose ademas:

o De la entidad beneficiaria.

o Para las operaciones de ‘Adscripcidon’ y ‘Cesién de uso temporal’: de si el periodo de la
operacion es superior 0 no a la vida econémica del bien.

o Ademas, para la operacion de ‘Adscripcion’ por un periodo superior a la vida econémica:
del valor razonable del bien adscrito.

Como consecuencia de esta accion obtiene el documento ‘operacion revertible de entrega’
en estado de validado patrimonialmente y, en el caso de que la operacion contabilice, y el
documento de ‘Asiento contable’ propuesto.

Las operaciones de ‘Concesion administrativa’, ‘Constitucién de derecho de superficie’ y
‘Arrendamiento de bienes patrimoniales’ no generan anotacion contable.

- Firma el documento de ‘operacion revertible de entrega’ validado patrimonialmente.

- En el caso de que la operacion contabilice, envia el documento de ‘operacion revertible de
entrega’ validado patrimonialmente junto con el documento de ‘asiento contable’ propuesto a
Intervencion para su contabilizacion.
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En fase de Operacion patrimonial:

- Si la operacién contabiliza, recibe de Secretaria el documento de ‘operacion revertible de
entrega’ validado patrimonialmente y el documento de ‘asiento contable’ propuesto.

En fase de Contabilizacion:

- Contabiliza el asiento directo en la aplicacion informatica de contabilidad. La contabilizacion del
asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad, aplicAndose el
procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion la operacion revertible de entrega de bienes queda
validada contablemente.

- Firma el documento ‘Asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.

4.12.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Titulo habilitante de la operacién revertible de entrega, segun lo especificado por operacion
en el tomo Il de operaciones patrimoniales.

- Documento de operacion revertible de entrega generado por la aplicacion informatica de
gestion patrimonial.

- Documento de asiento contable propuesto, emitido por la aplicacion de gestion patrimonial.

- Otra documentacion requerida para la tramitacion del expediente, segun procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.

Bonser Iniciativas de Gestion SL. 2025. Pégina: 94



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ajuntament TOMO Ill. PROCEDIMIENTOS
de Salt V.4.0

I

d

/ aud
\ .

4.13 P.41.000 Operacion revertible de regreso

4.13.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de "Operacion revertible de regreso” tiene como objetivo establecer los criterios,
acciones a realizar y asignacion de responsabilidades en el modelo de gestidén de patrimonio que
permita identificar qué bienes han sido recibidos de operaciones revertibles realizadas con
anterioridad.

Los tipos de operaciones considerados en este procedimiento son las que se relacionan a
continuacion, descritos en el tomo Il de operaciones:

- RO02. Reversién de un bien entregado en adscripcion.

- RO04. Reversion de un bien entregado en cesion de uso temporal.

- RO06. Fin de la concesion administrativa de servicio publico de la totalidad del bien.
- R08. Reversién de un bien entregado en cesién en precario.

- R10. Fin de derecho de superficie.

- R12. Fin de arrendamiento de bienes patrimoniales.

- R14. Fin de arredramiento de bienes patrimoniales con situacion patrimonial propiedad
temporal.

4.13.2 Fases

- 41.100. Operacion patrimonial.

- 41.200. Contabilizacion.

4.13.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma grafica el flujo del procedimiento:
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e Del valor razonable del bien, si la operacion de ‘Adscripcion’
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4.13.4 Competencias y responsabilidades

La tramitacidén del expediente administrativo se ajusta al procedimiento existente en la Entidad.

El procedimiento se inicia con el Titulo habilitante de la operacion segun lo especificado en el
tomo Il de operaciones patrimoniales.

El expediente ha de incluir un Informe de valoracion, firmado por el Técnico competente para los
bienes que fueron objeto de una ‘Adscripcién’ o ‘Cesion de uso temporal’ por un periodo superior

a su vida econémica.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En fase de Operacidn patrimonial:

- Con fecha indicada en el tomo Il de operaciones patrimoniales del manual de normas y
procedimientos, realiza la operacion revertible de regreso del bien o bienes en la aplicacion
informatica de gestion patrimonial, motivando en el campo ‘causa’ la operacion e
informandose ademas:

o Del valor razonable del bien, si la operacion de ‘Adscripcion’ o ‘Cesion de uso temporal’ fue
por un periodo superior a la vida econémica del bien.

Como consecuencia de esta accion obtiene dos ejemplares del documento ‘operacion
revertible de regreso’ en estado de validado patrimonialmente, y, en el caso de que la
operacion contabilice, y el documento de ‘asiento contable’ propuesto.

Las operaciones de ‘Fin de concesién administrativa’, ‘Fin de derecho de superficie’ y ‘Fin de
arrendamiento’ no son objeto de contabilidad patrimonial.

- Firma el documento de ‘operacion revertible de regreso’ validado patrimonialmente.

- En el caso de que la operacion contabilice, envia el documento de ‘operacion revertible de
entrega’ validado patrimonialmente junto con el documento de ‘asiento contable’ propuesto a
Intervencion para su contabilizacion.
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Intervencion

En fase de Operacion patrimonial:

- Si la operacién contabiliza, recibe de Secretaria el documento de ‘operacion revertible de
regreso’ validado patrimonialmente y el documento de ‘asiento contable’ propuesto.

En fase de Contabilizacion:

- Contabiliza el asiento directo en la aplicacion informatica de contabilidad. La contabilizacion del
asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad, aplicAndose el
procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion la operacion revertible de regreso de bienes queda
validada contablemente.

- Firma el documento ‘asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.

4.13.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Titulo habilitante de la operacién revertible de entrega, segun lo especificado por operacion
en el Tomo Il de Operaciones Patrimoniales.

- Documento de operacion revertible de regreso generado por la aplicacion informatica de
gestion patrimonial.

- Documento de asiento contable propuesto, emitido por la aplicacion de gestion patrimonial.

- Otra documentacion requerida para la tramitacién del expediente, segin procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.14 P.50.000 Operaciones juridicas
4.14.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de "Operaciones juridicas” tiene como objetivo establecer los criterios, acciones
a realizar y asighacion de responsabilidades en el modelo de gestiéon de patrimonio que permita
regular los cambios de calificacion juridica sobre bienes propiedad del Ajuntament.

Los tipos de operaciones considerados en este procedimiento son los que se relacionan a
continuacién, descritos en el tomo Il de operaciones patrimoniales:

- JO1. Afectacion de Patrimonial a Servicio Publico.

- J02. Afectacion de Servicio Publico a Uso Publico.

- JO3. Afectacién de un bien al Patrimonio Municipal del Suelo y la Vivienda.
- JO4. Desafectacion del Patrimonio Municipal del Suelo y la Vivienda.

- JO5. Desafectacion del Servicio Pablico a Patrimonial.

- JO6. Desafectacion del Uso Publico a Servicio Publico.

- J08. Calificacion de Activos en Estado de Venta.

- J09. Reversion del Estado de Venta.

4.14.2 Fases

- 50.100. Operacioén juridica.
- 50.200. Contabilizacion.

4.14.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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4.14.4 Competencias y responsabilidades

El procedimiento se inicia con el Acuerdo de aprobacion por parte del Organo Competente.

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En fase de Operacion juridica:

- Con la fecha del Acuerdo de aprobacién del 6rgano competente, realiza la operacion juridica
del bien o bienes en la aplicacion informatica de gestion patrimonial, motivando en el campo
‘causa’ la operacion.

Como consecuencia de esta accidon obtiene el documento ‘operacién juridica’ en estado de
validado patrimonialmente y, en el caso de que la operacion contabilice, y el documento de
‘asiento contable’ propuesto.

- Firma el documento de ‘operacion juridica’ validado patrimonialmente.

En el caso de que la operacion contabilice, envia el documento de ‘operacion juridica’ validado
patrimonialmente junto con el documento de ‘asiento contable’ propuesto a Intervencion para
su contabilizacion.

Intervencion

En fase de Operacién patrimonial:

- Sila operacioén contabiliza, recibe de Secretaria el documento de ‘operacion juridica’ validado
patrimonialmente y el documento de ‘asiento contable’ propuesto.

En fase de Contabilizacion:

- Contabiliza el asiento directo en la aplicacion informatica de contabilidad. La contabilizacion del
asiento directo propuesto sigue la tramitacion establecida en la Entidad, aplicandose el
procedimiento requerido por Intervencion para este tipo de operaciones.

Como consecuencia de esta accion la operacion revertible de regreso de bienes queda
validada contablemente.

- Firma el documento ‘asiento contable’ validado contablemente como conformidad de la
operacion realizada.
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4.14.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Acuerdo o resolucién de aprobacién del 6rgano competente.

- Documento de operaciéon juridica generado por la aplicacién informatica de gestion
patrimonial.

- Documento de asiento contable propuesto, emitido por la aplicacion de gestién patrimonial.

- Otra documentacion requerida para la tramitacién del expediente, segin procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.15 P.60.000 Traslado de bienes
4.15.1 Objeto y alcance del procedimiento

Este procedimiento regula todo movimiento de un bien simple entre diferentes localizaciones fisicas
0 analiticas. Por tanto el procedimiento “Traslado de bienes” es la recopilaciéon de toda la
informacion necesaria para que el sistema de gestion de patrimonio permita conocer qué bienes
han sido cambiados de localizacion fisica o analitica.

El presente procedimiento es de aplicacion a todos los bienes con tipo de gestién ‘simple’ o ‘por

cantidad’ que formen parte del Patrimonio del Ajuntament, teniendo en cuenta que para los bienes
con tipo de gestion ‘inversién general’ no existe gestion de traslados.

4.15.2 Fases

- 60.100. Operacion de traslado.

4.15.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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4.15.4 Competencias y responsabilidades

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase Operacién de traslado:

- Traslada fisicamente los bienes.

- Consulta las localizaciones fisicas en la aplicaciéon informatica de gestion patrimonial. En el
caso que el traslado del bien suponga una nueva localizacién fisica, procede a su alta.

- lIdentifica el bien o bienes objeto de la operacién y realiza la operacion de traslado en la
aplicacion informatica de gestion patrimonial.

Como consecuencia de esta accion obtiene el documento de ‘traslado de bienes’ validado
patrimonialmente.

- Firma el documento ‘traslado de bienes’ en estado de validado patrimonialmente.

4.15.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Documento traslado de bienes generado por la aplicacion informatica de gestion de
patrimonio.

- Otra documentacién requerida para la tramitacion del expediente, segin procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.16 P.62.000 Actualizacién del manual

4.16.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Actualizacion del manual” tiene como objeto la actualizacion de los criterios
empleados en la gestién de patrimonio para posibilitar la actualizacién y adaptacion de los
mismos a las necesidades continua del Ajuntament en cada momento.

Como responsable de este procedimiento, Secretaria procederd a modificar el documento
editando la nueva version manual.

Este procedimiento se ha de realizar con la periodicidad necesaria para atender los cambios
sugeridos, intentando concentrar en lo posible las necesidades planteadas por los centros
gestores y ofreciendo soluciones consensuadas.

Se aconseja que el manual de normas y procedimientos sea aprobado por el Organo competente
para convertirlo en norma de obligado cumplimiento.

4.16.2 Fases

Las fases establecidas para este tipo de procedimiento son:

- 62.100. Comunicacion de los posibles cambios.

- 62.200. Estudio de la informacion.

- 62.300. Aprobacion de la modificacién en la normativa.
- 62.400. Actualizacion.

- 62.500. Comunicacioén de los cambios realizados.

4.16.3 Descripcion del procedimiento

- Enlafase de Comunicacion de los posibles cambios:

Cuando un centro gestor detecta una nueva necesidad en la gestion de patrimonio
establecida en el manual, lo comunica a Secretaria.
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Los cambios que conllevan actualizacion de la informacién pueden ser, entre otros, los
siguientes:

o Desarrollo de una nueva clasificaciéon
o Inclusién de un bien en una clasificacion como:

= Bien Objeto de inventario
»= Elementos no gestionados en la clasificacion

o Desarrollo de nuevos procedimientos y operaciones.

- Enlafase de Estudio de la informacion:

Ante cualquier propuesta de cambio sugerida, Secretaria en colaboracion con la Intervencio,
procede a su estudio y analisis, valorAndose si procede o no una actualizacién del manual
(en el tomo que corresponda).

- Enlafase de Actualizacion:

Una vez analizados y consensuados los cambios a realizar, Secretaria recopila los cambios
a incorporar para su introduccién en la préxima revisién del manual.

La revisién del manual se realizard con la periodicidad que Secretaria determine. Para ello
atendera a la importancia y repercusiéon de los cambios a incorporar intentando concentrar
en lo posible las necesidades planteadas por los centros gestores y ofreciendo soluciones
consensuadas.

Para la actualizacion de los tomos, Secretaria procedera a realizar la modificacién de los
documentos (en el tomo que proceda) siguiendo las normas de actualizacién contenidas en
el capitulo 1 de cada documento. Asimismo, actualizara la informaciéon contenida en la
aplicacion informatica de gestion patrimonial, si procede, segun el cambio.

- Enlafase de Comunicacién de los cambios realizados:

Secretaria comunica a los centros gestores los cambios realizados, por cualquiera de los
medios electrénicos a su disposicion.

Por dltimo, Secretaria procede al archivo de la documentacion generada en este
procedimiento.

- Enlafase de Aprobacién de la modificacion del manual (aconsejable):

Secretaria presenta al Organo Competente del Ajuntament la nueva version del manual de
normas y procedimientos para la gestion patrimonial para su aprobacion.
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4.17 P.63.000 Documentacion de bienes inmuebles

4.17.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de “Documentacion de bienes inmuebles” tiene como objetivo la definicion de
todas las tareas y acciones a realizar para completar la documentacion existente en el inventario
de la Entidad en los bienes inmuebles.

4.17.2 Fases

- 63.100. Completar documentacion.

- 63.200. Completar actuaciones.

4.17.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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nueva.

- Licencias.

- Certificado técnico descriptivo de la edificacion.
- Inscripcion Registral.
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4.17.4 Competencias y responsabilidades

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria

En la fase de Completar documentacion:

- Comprueba que posee toda la documentacién técnica de los bienes de acuerdo a la normativa
vigente recabando, si fuera necesario, los documentos pendientes. En el caso de que esta
documentacion esté disponible en los servicios técnicos se pondra en contacto con ellos para
recopilarla.

Entre la documentacion a recabar se encuentra, por ejemplo:
o Fotografias.
o Planos de situacion y planos definitivos de cada planta, en su caso.
o Escritura, en el caso de declaracion de obra nueva.
o Licencias.
o Certificado técnico descriptivo de la edificacion.
o Inscripcion registral.
o Inscripcion catastral.

- Escanea la documentacion existente y la asocia a los bienes en la aplicacion informatica de
gestion patrimonial.

En la fase de Completar actuaciones:

- Enelcaso de que el bien requiera una actuacion en el Registro de la propiedad o en el Catastro,
regulariza su situacion.

- En el caso de que fuese necesario introducir informacion adicional del bien, modifica sus datos
en la aplicacién informatica de gestion patrimonial.

4.17.5 Documentacion generada

En este Procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Documentacién técnica.
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4.18 P.64.000 Revision periodica de bienes
4.18.1 Objeto y alcance del procedimiento

El objeto principal de este procedimiento es facilitar la actualizacion del inventario para el control
de todos los bienes.

Secretaria como garante del inventario de bienes de la Entidad establece revisiones periddicas que
permiten la identificacién de desajustes entre el inventario del sistema de gestion de patrimonio y
la realidad. Estas revisiones periddicas se realizan por parte de los servicios gestores.

Secretaria establece, a lo largo del ejercicio, el momento de revision de los bienes responsabilidad
de determinados servicios gestores segun la importancia de los mismos, el numero de
movimientos efectuados a lo largo del periodo o la propia gestién de estos servicios gestores.

Los procedimientos de revisidn no han de coincidir con los periodos de cierre de ejercicio, con el
fin de realizarlos de una manera agil y eficaz.

En el caso de que un servicio gestor, fuera de los procesos de revision, detecte un bien que no
tenga reflejo en el inventario del sistema de gestion patrimonial, debe seguir los pasos
contemplados en los procedimientos de adquisicion sin contraprestacion econdmica con el tipo
de adquisicion ‘Inspeccion fisica o inventario’.

4.18.2 Fases

- 64.100. Emision y distribucion de documentacion.
- 64.200. Revision de localizaciones fisicas por servicio gestor.
- 64.300. Revision de bienes por servicio gestor.

- 64.400. Cierre de revision.

4.18.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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4.18.4 Competencias y responsabilidades

Las
son

responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
las siguientes:

Secretaria

En la fase Emision vy distribucién de documentacion:

Emite el listado de localizaciones fisicas en la aplicacion informatica de gestion patrimonial.

Emite el listado de bienes por servicio gestor para la revision periédica por cada centro desde
la aplicacion informéatica de gestién de patrimonio.

Elabora documento de normas de revision, fijando la metodologia asi como el plazo del servicio
gestor para la realizacion de la revision de localizaciones fisicas y bienes. Como metodologia
de trabajo hace constar lo siguiente:

o Larevision de los bienes se ha de iniciar en un edificio — planta, comenzando por el espacio
de una esquina y finalizando por el espacio de la esquina opuesta.

o No se debe comenzar el siguiente espacio o despacho hasta no haber finalizado el anterior.

o En el caso de participar varias personas en el proceso de revision, se aconseja una division
clara previa de los espacios fisicos de los que cada persona es responsable.

Firma el documento de normas de revision.

Envia al servicio gestor los listados de localizaciones fisicas, de bienes y el documento de
normas de revision.

En la fase de Revisidon de bienes por servicio gestor:

Enl

Recibe del servicio gestor el listado de localizaciones fisicas (altas y bajas) y el listado de bienes
(revisado).

a fase de Cierre de revision:

Actualiza las nuevas localizaciones fisicas segun el listado de localizaciones fisicas remitido
por el servicio gestor.

Comprueba que la informacién remitida por el servicio gestor sea correcta y, en caso de ser
incorrecta, la devuelve al servicio gestor para su subsanacion.

Secretaria inicia el procedimiento de alta, baja o traslado de bienes que corresponda y los
tramita de acuerdo con los procedimientos recogidos en documento.
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Servicio gestor

En la fase Emision vy distribucion de la documentacion:

- Recibe de Secretaria el listado de localizaciones fisicas, de bienes y las hormas de revision.

En la fase de Revision de localizaciones fisicas:

- Revisa el listado de localizaciones fisicas identificando aquellas que hayan desaparecido y
proponiendo la creacion de aquellas que son nuevas.

- El Responsable del servicio gestor firma el listado de localizaciones fisicas (altas y bajas).

En la fase de Revisidon de bienes por servicio gestor:

- Realiza larevision de bienes de todos sus datos, modificando en el listado aquellos incorrectos.
- Incluye en el listado todas las incidencias encontradas:

o Alos bienes encontrados en el listado y en la localizacién fisica los marca con un ‘SI’ en
el listado de bienes.

o Alos bienes encontrados en el listado y en otra localizacion fisica los marca con un ‘SI’
anotando la nueva localizacion.

o Alos bienes del listado no encontrados en la revision efectuada los marca con un ‘NO’ en
el listado de bienes.

o Con los bienes no encontrados en el listado pero encontrados en la inspeccion fisica
realizada, revisa en otras localizaciones fisicas, los no revisados y los marcados con un
‘NO’. En caso de que lo encuentre, tacha la casilla NO, marca la casilla Sl y anota la nueva
localizacién. En caso de que no los encuentre, incluye en el campo de observaciones
nuevo bien con etiqueta.

- El Responsable del servicio gestor firma el listado de bienes (revisado) y lo envia a Secretaria
junto con el listado de localizaciones fisicas (altas y bajas).

4.18.5 Documentacion generada

En este Procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Listado de bienes generado por la aplicacion informatica de gestion patrimonial.

- Listado de localizaciones fisicas generado por la aplicacién informatica de gestion
patrimonial.

- Normas de revision.
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4.19 P.65.000 Procedimiento de salidas temporales de bienes
4.19.1 Objeto y alcance del procedimiento

El objetivo de este procedimiento es regular la salida temporal de bienes de caracter Histérico —
Artistico de dependencias del Ajuntament por las siguientes causas:

- Exposiciones.
- Restauracion.

- Depésitos.

4.19.2 Fases

- 65.100. Ala salida
- 65.200. Al regreso

4.19.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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4.19.4 Competencias y responsabilidades

Las responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
son las siguientes:

Secretaria
En la fase A la salida:

- ldentifica el bien o bienes y realiza la operacién de salida temporal completando la siguiente
informacion:
o Destino del bien o bienes, con el detalle de la localizacion exacta del bien o bienes.
o Responsable del destino.
o Transportista.
o Fecha de regreso prevista.
o Datos relativos a la pdliza de seguro.

Como consecuencia de la operacion obtiene un ejemplar del documento ‘Salida temporal’ en
estado de validado patrimonialmente.

- Firma el documento ‘Salida temporal’ en estado de validado patrimonialmente.

En la fase Al regreso:

- Consulta, en la aplicacion informéatica de gestién patrimonial, los bienes pendientes de regresar,
pudiendo consultar:
o Los bienes que estan fuera de la Entidad.
o Los bienes que deberian haber ya regresado.
o Los bienes que deberian haber regresado y estan fuera de poliza.
o Los bienes que deberian haber regresado y no tienen poliza.
o Los bienes que deberian haber regresado y la poliza ha caducado.
- Cuando tiene lugar el regreso del bien o bienes, identifica el bien o bienes y realiza la operacion

de regreso de la salida temporal en la operacion en la aplicacion informatica de gestion
patrimonial.

Como consecuencia de la operacion obtiene un ejemplar del documento ‘Regreso de salida
temporal’.

- Firma el documento ‘Regreso de salida temporal’ en estado de validado patrimonialmente.
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4.19.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Documento de salida temporal generado por la aplicacion informética de gestién de
patrimonio.

- Documento de regreso de salida temporal generado por la aplicacién informética de gestion
de patrimonio.

- Otra documentacién requerida para la tramitacién del expediente, segun procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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4.20 P.66.000 Cierre de ejercicio
4.20.1 Objeto y alcance del procedimiento

El procedimiento de cierre de ejercicio tiene como objetivo la definicion de todas las tareas y
responsabilidades para la realizacion del cierre de afio en curso y apertura del nuevo ejercicio.

El cierre del ejercicio, en la aplicacion informatica de gestion de patrimonio, se realiza por parte
de Secretaria.

4.20.2 Fases

Las fases establecidas para este tipo de procedimiento son:

66.100. Revisiones previas al cierre.

- 66.200. Baja de inversiones generales.

- 66.300. Conciliacion.

- 66.400. Obtencién de informes de cierre.

- 66.500. Cierre del ejercicio.

4.20.3 Descripcion del procedimiento

A continuacion se detalla de forma gréfica el flujo del procedimiento:
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4.20.4 Competencias y responsabilidades

Las
son

responsabilidades y competencias de cada uno de los intervinientes en este procedimiento
las siguientes:

Secretaria

Enl

Enl

a fase de Revisiones del inventario:

Previo al cierre del ejercicio y, una vez finalizada la revision del inventario, realiza las
siguientes revisiones:

o Revisa Bienes en registro

o Revisa operaciones propuestas no validadas patrimonialmente o en su caso no
contabilizadas.

Regulariza situacion en aplicacion informética.

A la vista de las situaciones encontradas procede al borrado de bienes registrados o bien, a
validar las propuestas segun los procedimientos recogidos en este tomo.

a fase de Baja de inversiones generales:

Consulta los bienes con tipo de gestion “Inversion general” que estan completamente
amortizados.

En caso de encontrar bienes gestionados como “Inversién general” totalmente amortizados,
inicia el procedimiento P.21.000 de “Baja centralizada de bienes sin contraprestacion
econdémica”.

En fase de Conciliacion:

Emite, de la aplicacion informética de patrimonio, resimenes econémicos por cuenta contable
y por clasificacion.

Revisa conjuntamente con Intervencion los totales por cuentas, subsanando las incidencias
que puedan aparecer.

En la fase de Obtencién de Informes de cierre:

Una vez finalizada la revision del inventario procede a emitir los listados de cierre. Para ello
emite en la aplicacion informatica de gestion de patrimonio:

o Informes de ayuda al cierre.
o Listados de rectificacién anual.
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o Listados de resumen patrimonial.
o Listados por epigrafes segun el Reglamento de bienes.

En la fase de Cierre del ejercicio:

- Una vez obtenidos los listados de rectificacion se procede al cierre del ejercicio en la aplicacion
informatica de gestion de patrimonio.

- Como consecuencia del cierre se genera propuesta de asiento de amortizacién, que envia
propuesta de asiento de amortizacion a Intervencion para su contabilizacion.

Intervencion
En la fase de Conciliacion:

- Consulta, de la aplicacién informéatica de contabilidad los saldos de las cuentas de inmovilizado
y los saldos de los proyectos de inversion.

- Realiza una revision conjuntamente con Secretaria, regularizando la situacién en caso de
encontrar incidencias.

En la fase de Cierre del ejercicio

- Contabiliza el asiento propuesto de amortizacion por la aplicaciéon informatica de gestion de
patrimonio en la aplicacion informatica contable.

- Una vez cerrado el ejercicio en la aplicacion informatica de gestion de patrimonio, puede
proceder al cierre de ejercicio en la aplicacion informatica de gestion contable.

4.20.5 Documentacion generada

En este procedimiento se generan los siguientes documentos:

- Informes de ayuda al cierre, emitidos por la aplicacion informatica de gestion de patrimonio.

- Informes de rectificacion Anual, emitidos por la aplicacion informatica de gestion de
patrimonio.

- Listados de resumen patrimonial, emitidos por la aplicacion informética de gestion de
patrimonio.

- Otra documentacién requerida para la tramitacion del expediente, segun procedimiento
administrativo establecido en la Entidad.
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ANEXO |. MODIFICACIONES INCORPORADAS EN
ESTA VERSION DEL DOCUMENTO

Las modificaciones incorporadas a la version 4.0 del Tomo Ill son las que se relacionan a
continuacion:

Pagina 1. Se modifica la fecha del documento elaborado a marzo 2025.

Pagina 7. Se modifica la version de ejemplo a: 5.0), en el apartado 1.3 ACTUALIZACION
DEL DOCUMENTO

Pagina 7. Se modifican los datos de las personas relacionadas a las cudles se les ha
distribuido este documento, en el apartado 1.4 DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO.
P&gina 7. Se incorpora la version 4.0 de este documento en el apartado 1.5 EVOLUCION
DEL DOCUMENTO.
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