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1 Introduccion

CARGA INICIAL A PARTIR DE FICHEROS EXCEL Y ALTA DE

BIENES AFLORADOS

El proceso de Carga inicial permite la incorporacion al sistema SOROLLA?2 de aquellos bienes inventariables,
es decir, aquellos que constituyen el inmovilizado, tanto material como inmaterial del ente, sea cual sea el
titulo que dé lugar a su inclusion en el inventario, asi como de los derechos que puedan recaer sobre este tipo
de bienes, existentes todos ellos en la entidad a 31/12 del ejercicio anterior a aquel en el que se realiza la carga

inicial.

2 Perfil de acceso a la Unidad Coordinadora de Inventario

Como Administrador de la Unidad, debe asignar los diferentes grupos de acciones disponibles para configurar
el perfil de acceso de sus usuarios a la Unidad Coordinadora de Inventario. Para ello, debe acceder a través
del menu Administracion de la Unidad — Gestion de usuarios — Alta de usuarios. Pulse A/ta.

@)O;i&'_._‘_r'"
5

Gestion de usuarios GDI - Listado de Usuarios

&l @l

Alta Informe Guia Inicio

|
H N N | E N N EE BN /
Ejercicio: ZO?l
L
Cédigo Nombre Descripeién &d u:i;:’ald \ / »
u I | |

= =) u u
H N | | |
H Em ]
H m | [ B

Ilustracion 1. Alta de usuarios

Introduzca los datos del usuario y asigne el perfil correspondiente. Para finalizar, pulse Guardar.

S
igcnsu_;,
m

Gestion de usuarios GDI - Alta de Usuario

H EEn H =

Cédigo ™ EXT0099

Nombre - [PrUEBA ]
Descripeion [ |
Correo electrénico [ |
Usuario de sélo lectura [ Usuario administrador (]

Usuario interno

Unidad asignada L BEETT _ BEES. T—— __B__ WSL. ST . W e——

Copiar Perfil de Otro Usuario 0

Unidad coordinadora de inventario 1036000 - SUBSECRE TARIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA, COMERCIO Y EMPRESA

Grupos de acciones asignables al usuario

Gestion de la Carga inicial
Gestion avanzada

Gestion avanzada + Utilidades
Gestion basica sélo lectura
Gestion fisica de inventario

a

Ilustracion 2. Datos de usuario y perfil asignable

Grupos de acciones asignadas al usuario

¥ =l d @

Guardar Volver Inicio Ayuda

Ejercicio: 2025
i

*indica un campe obligatorio
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Existen cinco tipos de perfiles para asignar a los usuarios de Unidades Coordinadoras de Inventario:

e Gestion de la Carga inicial. Ej. Para empresas externas que Uinicamente hacen el trabajo de campo y
la Carga Inicial de bienes en el Inventario.

e Gestion avanzada. Un usuario con perfil gestion avanzada, gestiona bienes, operaciones,
actualizaciones masivas (de bienes y operaciones). Incluye consultas. No incluye carga Inicial y no
tiene acceso al menu Utilidades.

e Gestion Avanzada mas Utilidades. Ademas de las opciones de ment que incluye la gestion avanzada,
tiene acceso al menu de Utilidades. Actualmente los procesos que se gestionan desde el menu
Utilidades son:

= Contabilidad Analitica.
= Revision del Inventario y posterior conciliacion con el Inventario actual.

e Gestion basica sdlo lectura. Perfil con acceso a la gestion de bienes y operaciones, pero en modo so6lo
lectura.

e Gestion fisica de inventario. Perfil con acceso a la gestion de bienes, operaciones y consultas e
informes, puede realizar actualizaciones y consultas sobre los bienes, pero no dar de alta nuevos.

[ ]

Para mayor informacion sobre los grupos de accion asignables al usuario, podra consultar el documento Alta
y gestidn de perfil de usuarios publicado en el menu de ayuda de Gestion de Inventario.

3 Carga Inicial

La carga inicial representa una foto fija del inventario de la entidad a 31/12 del ejercicio anterior al que se
realice la implantacion. Independientemente de la fecha concreta en la que se realice la carga de los distintos
bienes a lo largo del ejercicio, la carga inicial de todos los bienes tendra efectos a 01/01 de dicho ejercicio por
lo que debe ajustarse al maximo a la realidad del organismo.

Se lleva a cabo a través de plantillas (ficheros Excel) que ofrece el sistema de forma masiva y en un orden
preestablecido y puede realizarse mediante uno o varios procesos.

En cada proceso de carga ejecutado, se genera un ID o identificador de carga, que es un cddigo numérico que
sirve para identificar en bloque el conjunto de bienes tratados en ese proceso.

A través del mentt Administracion de la Unidad — Configuracion de la Unidad Coordinadora, en la
pestaia Generales, debe configurar la opcionalidad de la captura de los criterios de amortizacion en el
momento de la carga inicial de los bienes, que por defecto vendra definido NO (esta opcion implica que es
OBLIGATORIO capturar los criterios de amortizacion al realizar la carga inicial), que es la opcion
recomendable, ya que su finalidad es que cuando se realice dicha carga, todos los bienes tengan incorporados
sus criterios, y, por tanto, calculada e incorporada su amortizacion acumulada hasta el momento en el que se
realiza la carga. El detalle de esta opcion se desarrolla en el apartado 3.7 Calculo de Amortizacion en los
bienes de carga inicial de este mismo documento.
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Hgs;so'_uég W ® & =

Guardar Cargar Exportar “aolver |nicio  Cufa

Gestion de Inventario - Configuracion de wvalores por defecto para la Unidad Coordinadora H Nl
. . (Versidn: 8.72-G4 Fecha: 07/04/2021) SOPORTE

Ejercicio: 2021 i)

*indica un campo obligatorio

Organizativos | NEEREREEE

Hamero de Certificado Inventario Sarella (NCIS)

Actualiza fecha inicio vida util con la misma fecha de contabilizacién en SIC para @ a

naturalezas muebles

JCDmtabiIidad analit\:a”Cnnﬂguraciﬁn LD&P

Obligacion de captura de i Il i Sorolla 0 libre en operaciones de alta No ~
presupuestaria
Recomendables

Bloguear nuevas operaciones con dotacion provisional ejecutada. Mo hd @
Obligacién de ubicar los bienes 6
Habilita la comprobacidn de la il iada a lag i de los bienes @
Auisos de idad de garantia, imiento y/o licencia o
Opcionales
Réplica de fecha de alta en inventario en fechas de inicio de vida (til y fecha de contabilidad @
ﬁﬁ:lica de la descripcion del bien en la descripcion de la operacion para operaciones de @
Proceso de dotacion de la amortizacion global/por Unidad Responsable Global v| @

Opcionalidad de captura de criterios de amortizacion en Carga Inicial (5] b—

Ilustracion 3. Opcionalidad de captura de criterios de amortizacion en Carga Inicial

3.1 Obtencion de Plantillas Excel

Dirijase a la opcion de menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial.

Descargue el conjunto de plantillas (ficheros Excel) que sirven de base para introducir los datos necesarios e
incorporar el conjunto de bienes que componen el inventario de su organizacion. Para ello pulse el botoén
Plantillas.

| ScrollE g Iae

Reunificar CI/CCl Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacién Plantillas Inicio Gufa

Gestion de Inventario - Carga Inicial - e .
- - mm EE N [ ]
_ "

Organizacion

Grgano gestor [ 1

Unidad Responsable [ [~
[Naturaleza muebles ——— [v]®)

Carga* Naturaleza musbles ~19

Seleccionar Fichero * Examinar.

Ilustracion 4. Menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial.

Haga doble clic sobre el fichero que quiere descargar o extraiga todo su contenido pulsando Extraer todo.
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> Escritorio > PlantillasCargalnicial (1).zip Bu en PlantillasCargal

T, Ordenar = Ver 8 Extraer todo b

v 1 - AfosVidautilNaturalezasxisx

v 2 - Familiasadsx

gt 3 - Subfamilias.xsx

o 4 - MarcasYModelos.xdsx

gt 5 - Bienes_Inmuebles.xisx

g 6 - Bienes_Inmuebles_Extranjeroxdsx  Hoja de ca
v 7 - Espaciosadsx

ot 8 - Bienes_Muebles.xisx

o/ 9 - HistoricoBienes.dsx

) 10 - UnidadesFuncionales.xisx

o' Codificacion_Paisesadsx

) Codificacion_ProvinciasMunicipios... Hoja de

leeme.tit

oY Sttuacionesluridicas.xdsx

Ilustracion 5. Plantillas Excel. Extraer

3.2 Relacion de ficheros obtenidos en la extraccion.

En los ficheros obtenidos de la extraccion, encontrara las Plantillas para realizar la carga inicial, ficheros Excel
de ayuda y un archivo block de notas denominado “léeme”.

3.2.1

Plantillas Excel para incorporar informacion en el sistema

Familias.xlIsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para desagregar las subnaturalezas en
Familias y clasificar los bienes a dicho nivel seglin las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.1
Subfamilias.xIsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para desagregar las Familias en
Subfamilias y clasificar los bienes a nivel de Subfamilia seglin las indicaciones del Anexo I, apartado
522

MarcasyModelos.xlsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar las listas de Marcas
y Modelos asociadas por Naturaleza, como datos descriptivos de sus bienes, segun las indicaciones del
Anexo I, apartado 5.2.3

Bienes_Inmuebles.xlIsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar inmuebles, segin
las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.4

Bienes_Inmuebles_Extranjero.xlsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
inmuebles en el extranjero, segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.6

Espacios.xlsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar espacios segun las
indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.7

Bienes_Muebles.xlsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar bienes muebles
segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.9

HistoricoBienes.xlIsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar las inversiones
realizadas en los bienes por carga inicial segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.8
UnidadesFuncionales.xlsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar Unidades
Funcionales segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.10

AiiosVidaUtilNaturalezas.xlsx: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para determinar si la
Unidad lo considera, criterios de amortizacion distintos a los que establece la norma seglin las
indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.11.
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3.2.2 Ficheros Excel de ayuda

e Codificacion_Paises.xIsx: Fichero Excel de ayuda con la codificaciéon necesaria para ubicar los
inmuebles en el pais deseado.

e Caodificacion_ProvinciasMunicipios.xlsx: Fichero Excel de ayuda con la codificacion de provincia y
municipio para ubicar los inmuebles.

o SituacionesJuridicas.xIsx: Fichero Excel de ayuda para incorporar la situacion juridica con la que se
incorporan los bienes a su inventario en el momento de la carga inicial.

Para mas informacién acuda al Anexo I, apartado 5.3 Ficheros de Ayuda en este mismo documento.

3.2.3 Fichero de texto Leeme.txt

Fichero de texto con informacion del orden pre-establecido para el proceso de carga de ficheros y enlace a la
documentacién de ayuda para gestionar la carga inicial de bienes de su organizacion

Para mas informacion, acuda al Anexo I, apartado 5.3.5 Léeme.txt en este mismo documento.

3.3 Obtencion de Plantilla Inmueble Multiubicacion

Permite la carga masiva de inmuebles donde cada uno pueden tener varias ubicaciones. Para ello pulse
Inmuebles multiubicacion.

S
SCROLLF 5 5 5 B g
dociclig caroe 1 2
] Inmuebles multiubicacién Plantillas Cargar Amortizar Contabiizar 4o 0%, Inicio  Gula
Gestion de Inventario - Carga Inicial n L
I E Rl B - n Version: 8.2 112-GA Fecha: 26/11/2025 SOPORTE Ejercicio: 2025
B
dica un campo obiigatorio
Organizacién
Organo gestor [ [ 1
[ v
& [ Naturalezas Inmuebles (Edificios) v|®
Selocsionar Fichoro Ningin archivo selsccionado

Ilustracion 6. Menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial. Inmuebles multiubicacion I

Se presenta una ventana emergente donde se indica el n® maximo de Comunidades y el n° maximo de
Provincias que forma parte del inmueble o infraestructura, por ejemplo, una carretera.
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| SeRoE | ENARE LT

Inmuebles multiubicacién Plantillas Cargar Amortizar Contabilizar ;. e procesos Inicio  Guia

Gestion de Inventario - Carga Inicial

|| Versidn: 9.2.112-GA Fecha: 26/11/2025 SOPORTE Ejercicio: 2025,
i

i)
* incica un campo obiigatoro

Organizacion

e B m . e

Unidad [ <
Vg

G [ Naturalezas Inmuebles (Edificios) 12

e Ningin achivo seleccionado

Descarga de la plantilla de carga de inmuebles Multiubicacién %

| e [ ] |

Ilustracion 7. Menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial. Inmuebles multiubicacién II

Pulsando Aceptar, le descargara los ficheros que podra consultar.

i » PlantillasMultiContCl.zip Buscar en PlantillasMultiContCl.zip a
‘I Ordenar = ver (6 Extraer todo e (B Detalles
)
MNombre Tipo Tamario comprimide  Protegido ... Tamafio Relacién Fecha de modificacién
L codificacion_ComunidadesProvine...  Hoja de calculo de Micros. 10KB No 34KB T3% 021
\j leeme.bit Documento de texto 1KB No 3KB 62%
gL plantilla_Bienes_Inmuebles Multixds ~ Hoja de célculo de Micros. 4KB No 21KB 83%

Ilustracion 8. Plantillas inmuebles multiubicacion

3.3.1 Plantillas Excel para incorporar informacion en el sistema

plantilla_Bienes_Inmuebles Multi.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
inmuebles multiubicacion, segin las indicaciones del Anexo [, apartado 5.2.5

3.3.2 Ficheros Excel de ayuda

codificacion_ComunidadesProvincias.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificacion de comunidad
autdbnoma y provincia para ubicar los inmuebles, segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.3.2.

3.3.3 Fichero de texto Leeme.txt

Fichero de texto con informacion del orden preestablecido para el proceso de carga de ficheros y enlace a la
documentacidn de ayuda para gestionar la carga inicial de bienes de su organizacion

Para mas informacion acuda al Anexo I, apartado 5.3.4 Léeme.txt en este mismo documento.
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3.4 Orden pre-establecido para la carga de ficheros

Existe un orden prestablecido para realizar la carga de ficheros Excel en la Carga inicial. En principio debe
cargar las plantillas con la informacién de base para conseguir el objetivo final, cargar el conjunto de bienes
de su organizacion perfectamente ubicados. A ese conjunto de plantillas que aportan informacion de base se
le denomina Tablas Maestras.
En resumen, debe realizar la carga en el orden que se establece a continuacion:
e Tablas Maestras:
v Familias
v Subfamilias
v’ Listas Marcas y Modelos
e Naturaleza Inmuebles (Edificios), Naturaleza Inmuebles (Multiubicacion), Naturaleza Inmuebles
Extranjero
e Espacios definidos en los Inmuebles
e Naturalezas muebles (resto de bienes)
e Historico de Bienes
e Alta de Unidades Funcionales

IMPORTANTE: Si su Unidad esta estructurada en Unidades Responsables de Inventario, de ahora en adelante
URI, debe tener en cuenta las siguientes situaciones:
e Sideja en blanco en el desplegable de URI del panel Organizacion e incluye la URI en el bien en la
plantilla Excel, el bien se dara de alta en el inventario asignado a la URI indicada en el fichero Excel.
e Si selecciona una URI en el desplegable y no se indica la URI en el bien del fichero Excel o no
coinciden, se rechazaré el registro.

3.5 Carga de plantillas

Una vez que tenga rellenos los datos de las plantillas, dirijase a la opciéon de ment Utilidades - Carga
inicial de bienes — Carga inicial.

Seleccione en el desplegable Carga el elemento que desea tratar y pulse el boton Seleccionar archivo,
navegue por su arbol de directorios hasta seleccionar el fichero correspondiente y finalmente pulse Cargar.
En el siguiente ejemplo, se va a proceder al alta de Familias para una naturaleza determinada.

= =
SorOLLE : : - B
g Za = = ge
| i Inmuebles multiubicacién Plantilas Cargar Amortizar Comtabilizar . ostl icio Cuia
Gestion de Inventario - Carga Inicial
u u | H E Version: 9.2 112-GA Fecha: 26/11/2025 SOPORTE Ejercicio: 2025
i
*indica un campo obiigatorio
Organizacién
Organo gestc im L
unidad [ v
e [Famiies Y —
Selecsionar Fichera * [Soiosons aoig ] 2. Famiias{iLsox e

Ilustracion 9. Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial. Cargar
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Comenzari el proceso de carga inicial en su Unidad.

\ Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado

Resultado de la operacion ®

Se ha iniciado un proceso de actualizacion masiva en su Unidad de Tramitacion. Si no obtiene una nofificacion
en su buzén en un fiempo razonable, dirjase a la opcién de mend, Consultas e Informes -> Consultas ->
Consulta de estado de procesos para obtener mayor informacion

Cerrar ventana

4

Ilustracion 10. Proceso de carga inicial

“Tiempo razonable” se refiere al tiempo de respuesta hasta recibir la notificacion en su buzén. Este tiempo
va a depender fundamentalmente de tres variables: la plantilla a cargar, las validaciones a aplicar para asegurar
que los datos se dan de alta de forma correcta y, sobre todo, del nimero de elementos.

Al finalizar el proceso de carga, recibira una notificacién en su buzdn con el resultado obtenido.

Podra consultar el proceso de carga pulsando Consola de procesos.

Inmuebles multiubicacion Plantillas Cargar Amortizar Contabilizar ool Inicio  Guia

estion de Inventario - Carga Inicial | B N
EEE B | Version: 9.2.112-GA Fecha: 26/11/2025 SOPORTE Ejercicio: 2025
i
*indica un campo obligalorio
Organizacién

| SCRoIE | = ge

Organo gest ETT N

Unidad [ <
Carga* [Naturalezas Inmuebles (Edificios) v|®

Selecionar Fichero Nigin arhivo sslecconado

Ilustracion 11. Consola de procesos

Directamente aparecera el resultado de la ejecucion de los procesos, no obstante, podré establecer filtros
para buscar un proceso determinado. Tanto si quiere actualizar el proceso de carga como realizar una
busqueda, debera pulsar Refrescar.

S 2
Sorol? | O dlde@
) IS
!‘)‘”3‘/ 2- Refrescar Limpiar Volver Ayuda
Consola de Procesos Offline - .
. ‘Version: 9.2 112-GA Fecha 26/11/2025 SOPORTE Ejercicio 2025
b
Filtros [1
Seleccione
Estado: ‘ v| Ultimos registros

Fecha Inicio Desde l:l Fecha Inicio Hasta l:| =

Nombre fichero:

Organo Gestor: ‘ Seleccione un Grgano Gestor v‘
[ seleccio

Unidad Responsable: ne una Unidad Responsable ~]
vas a
Proceso:
-
Resultado de la ejecucion de procesos 1

Actualizaciones masivas - Fecha inicio: 02/12/2025 08:41:13 - Fecha fin: 02/12/2025 08:41:14

Familias_EXIG00201764661273579.xIsx
—* _ 100% (1 de 1) en 1 seg 02-12202508:41:13 /| Ficheros v

Ilustracion 12. Consola de Procesos Offline 1
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Una vez finalizado, podré descargar el fichero, tanto si ha resultado satisfactorio como si no desde esta
misma pantalla.

=T -
| SCROIE- | o (& @@
A
[ itk 2 Refrescer Limpiar Vower Ayuda
Consola de Procesos Offline
o P W | eerskin: 8.2 1264 Fecha: 26112025 SOPORTE Bertici: 2025
i
&
Filtros 2]
Seleccione
Estado: w|  Onimos 10 w| Iegistos
Facha Inicio Desds | B8 Facha inicio Hasta | =

Nombre fichero:
Organo Gestor Selectione un Jrgare Gestor hd

Unidad Raspansable Seleccione una Unidad Responsable v

Proceso:

de la sjecucisn de H

Actualizaciones masivas - Fecha inicio: 02/12/2025 08:41:13 - Fecha finc 02/12/2025 08:41:14
Familias_EXIGO0201 7646612735 75xdsx

Actualizacianns masivas - Focha inicio: 02,/13/200% 08:37:02 - Facha fin: 0271 2/302% 08:27:04

Familias EXIG00201 764661023004, xlsx

I oo weaswre @ [ -

Ilustracion 13. Consola de Procesos Offline 11

También puede consultar el resultado del proceso a través de su buzéon. Si todos los registros han pasado con
¢éxito el conjunto de validaciones aplicadas en el proceso de carga y, por tanto, se dan de alta en la aplicacion
en su totalidad, recibird un mensaje similar al que muestra la siguiente imagen. El niimero de lineas
correctamente tratadas debe coincidir con el nimero de registros del fichero original como garantia de que
ninguno de ellos se ha obviado durante la carga del fichero. El mensaje incluye un enlace al fichero original.

S W 2 @ e d o
SO0 g i
SOOI | = 38 = :
| 3 Buzones Buscar Limpiar Guardar Volver Inicio Ayuda
Buzon - Exportaciones/Actualizaciones Masivas L
- N Versién: 9.2 112-GA Facha: 26/1112025 SOPORTE Efercicio: 2025
Y
Fecha desde hasta Leido
Deseripeion [
(4 Los enlaces a ficheros recibidos en su buzén estaran disponibles un maximo de 30 dias desde |a fecha de entrega
Fecha Descripeién (] (]

Leido | Borrar

2112002
021272025 |a fnalizado el proceso de Gestén de familias. Dalos del procesamiento: 1 en total. 1 regisio

neos. Pusde consultar &l doc: | siguisnte eniacs: pulse aqui (m] (m] F7)

g
oo (8] Pagina[1 (de [ [ Tamafio de pagina

Ilustracion 14. Proceso finalizado en el buzon

Si los conjuntos totales de registros del fichero no han pasado las validaciones, recibird una notificacion similar
a la que muestra la siguiente imagen:

e Un mensaje con el nimero de registros correctos, que si han pasado el proceso de validacion y por
tanto se han dado de alta en el inventario, junto con un enlace a la descarga de dicho fichero Excel. (en
el caso de que los haya)

e Un mensaje con el numero de registros que no han pasado el proceso de validacion y un enlace que
posibilita la descarga de un fichero Excel que contiene dichos registros erroneos. (en el caso de que
los haya)

11
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Buzon - Exportaciones/Actualizaciones Masivas
HEEE EEN Version: 9.2 112-GA Fechat 26/11/2025 SOPORTE Ejercico 2025

| — - = | — wito [ ]

n su buzén estaran disponibles un maxime de 30 dias desde la fecha de entrega.

» u| 0
Descripeion
o Leido | Borrar

2/ 2 5 5 . - N N — —
211212025 |Ha fnalizado el proceso de Gestén de familias. Dalos del procesamiento: 2 en fofl. 1 regisiros validos. 1 regisiros erméneos. Puede consultar el documento de regisiros valdos en el siguiente enlace: pulse aqui. Puede consultar el documento e registros eméneos en el siguienle enlace: pulse agur (m] (m] o

@ [ ragina[ide1 2] @Y \ , Tamaio de pigina

Ilustracion 15. Buzon. Fichero registros validos y fichero de registros erréoneos

Por razones de rendimiento, los ficheros Excel que reciba en su buzon se estructuran en hojas con un
maximo de 1000 bienes en cada una de ellas.

Consultando el documento de registros erroneos, en la columna Aviso, posicionando el puntero, indicara el
cédigo de error y un comentario con su descripcion.

- S PR e e e g e

&\ Cortar AptosNarow  ~|[11 ~ =
Pegar [ Copiar ~ . Insertar Eliminar Forma
*  <¥ Copiarformato - v - -
Portapapeles [ Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas
A2 v i frv 104
A B Cc D E F G H I J K L M N o
1 |Aviso s Yoo : = e 2 Y Version 31 Pantita NATFAMILIA

104 "BL Eteddigo-de familia-excede-el nimero-maximode-caracteres-permitido:
2
-

2
3
4
7
5
7
3
3

n

Ilustracion 16. Fichero de registros erréoneos

Trabaje sobre este mismo fichero, solucione uno a uno todos los errores y repita este proceso las veces
necesarias hasta conseguir cargar todos los registros del fichero original.

Continue con la carga del resto de plantillas. Para obtener informacion adicional, consulte las especificaciones
de carga en el ANEXO I. Relacion de ficheros

3.6 Borrado de Carga inicial

Dirijase a la opcion de menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Borrado de Carga inicial.
Seleccione del apartado BORRADO DE BIENES, las opciones de borrado deseadas y pulse Borrar.
Opciones de BORRADO DE BENES:

e Identificador de Carga: permite eliminar todos los bienes dados de alta con el identificador de carga
seleccionado. Puede consultar el identificador de carga en las notificaciones recibidas en su buzén
respecto a la carga de bienes inmuebles y/o bienes muebles, o bien en la pestafia Actuaciones de los
bienes dados de alta en el sistema por carga inicial.

e Naturaleza: permite eliminar todos los bienes dados de alta de la naturaleza seleccionada.

12
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e Bien inmueble: elimina todos los bienes ubicados en el bien inmueble seleccionado. Si ademas desea

borrar el bien inmueble, debe marcar la opcion Eliminar Bien inmueble S

' SoroR |
| SOROIYY

Gestion de Inventario - Carga inicial - OPCIONES DE BORRADO
e

Organizacién

Grgano gestor —-— — —— — ]

Version: 9.2.112-GA Fecha: 26/112025 SOPORTE

r

1.

aa®

Borrar Limpiar Inicio  Gufa

~

BORRADO DE BIENES (i los criterios de i suvez i n eliminados todos ellos).

Identificador de carga

Naturaleza [

vl

v]

Bien inmueble.

BORRADO DE TABLAS AUXILIARES

Ilustracion 17. Carga inicial — Opciones de borrado I

También tendréd la opcion de borrar tablas auxiliares. Seleccione del apartado BORRADO DE TABLAS

AUXILIARES la opcién deseada y pulse Borrar.

Tenga en cuenta que no esta permitido eliminar tablas auxiliares que estén asignadas a bienes, como eliminar
espacios que contengan bienes ubicados en ¢él en estado de alta, por tanto, previamente deberia reubicar los

bienes.

=
95;:5'.&21
-

Factifn do lnuastasia Caeqa nicial - OPCIONES DE BORRADO

Diganiznciio

“erién: 3.2 11254 Tech 26112025 SOFORTL

Borrar Lampiar Imicio Guia
N
Cieecicio: 2025
i
" 1A un campo ckbgalong

Po— | u u m
Ussintie] Pesaptmssable: [ -
BORRAD DE BENES (Sl e e e a mave i o).
eniificaccr de carma v

Natursieza

en D Eiiminar bicn inmuchl
=

BORRADO DE TABLAS AUXILIARES

Borrado de Sspacios
Bueradla i Fanilan

torrado de Marcas y modelos

Barrado de Subfamdias

Ilustracion 18. Carga inicial — Opciones de borrado 11

Igualmente, podra borrar una seleccion de bienes que unicamente tengan una operacion de carga inicial y
que no esté contabilizada realizando la bisqueda a través del menu Gestion de bienes, seleccionandolos y
pulsando Borrar CI. Si el numero de bienes fuera superior a 10, debe seleccionar Exportar.

13
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SOROLLE - 2
\J\JM__I" ] y =
Ons02 « Modificar Borrar CI Exportar Volver Inicio

de procesos

Gestion de Bienes - Resultado de la consulta | | | |
Version: 9.2 112-GA Fecha: 26/1172025 SOPORTE Ejercicio: 2ﬂ:’
R
18649 bienes, trados
] Cédigo Descripcion Etiqueta i6 N° bie Situacién juridica Estado Fechaalta
1 g J 20222700-AA-6482-YU BLOBGQE L97 A04229 [P LnET adscripeitn Alta 01062022
2 20222700-AA-6482-Z] ELOBGQE L7 M1225078 08, Bienes recibidos en adscripeicn Alta 01082022
3 20222700-AA-6482-YT BLOBGQE L97 M1225136 e e Ata 01062022
4 20222700-AA-6482-YS BLOBGOE L97 1226621 06 . Dienes recibidos en adscripeicn Ata 01612022
s 20222700-AA-6482-YR BLOBGOE Lo7 asz2064 }?_,ﬁ,ég"‘;j;s resbidos en seSpEn |y [
[ 20222700-AA-6482-YQ BLOBGQE L97 M2531043 B e D Alta 011062022
7 20222700-AA-6482-YK BLOBGOE L97 3644177 08, Dienes recicidos en adscripeicn Ata 010612022
8 20222700-AA-6482-WL BLOBGQE L97 M3650332 08, Bienes recibidos en adscripeiin Ata 010612022
s 20222700-AA-6482-Y] BLOBGGE La7 3659365 [ e Ata 01062022
10 20222700-AA-6482-Y1 BLOBGQE L97 3862112 08, Dienes recicidos en adscripeién Ata 01062022
Pigina[ |de 1865 E

Ilustracion 19. Borrar CI o Exportar para su borrado

Opcion Borrar CI

Pulsando el boton Borrar CI, le aparecera el mensaje que se muestra a continuacion indicando que se
eliminaran definitivamente el conjunto de bienes dados de alta por Carga inicial y si desea continuar, debe
pulsar Aceptar.

S5 | O Googe LD favortos {1 Pebaones-SGHOL. @ GIO-ISO|Geston. i &9 Miksertoro-Ked.. ) delacorgai. E GUI D Admision enbomma.. ) tpublandia - Lescar.. 13 todostos mareas
prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

Se van a eliminar definitivamente el conjunto de bienes seleccionados
y dados de alta por Carga inicial. ;Desea continuar?

Cancelar

Iustracién 20. Opcién Borrar CI

El sistema le indicara que ha comenzado el proceso de borrado

'y
N = Y 4

Resultado de la operacion x

Se ha iniciado el proceso de borrado de bienes insertados por carga inicial en su Unidad de
Tramitacion. Si no obtiene una notificacion en su buzén en un tiempo razonable, dirijase a la opcion
de menu, Consultas e Informes -> Consultas -> Consulta de estado de procesos para obtener mayor
aslado informacion.

Cerrar ventana

P

] _I m hastal

[ I I

Bt

1 . —_— +. T 1 . —_
Ilustracién 21. Inicio del proceso del borrado de CI
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Opcion Exportar
Pulsando el boton Exportar, le llevara a la siguiente pantalla.
Seleccione:
e Exportacion de datos para: Eliminacion
e Datos a exportar para eliminacion: Eliminar bienes de Carga inicial
Por ultimo, pulse Exportar.
!. mowi! = =
suon de Bienes - Resulladode la consulta - Exportar datos LB B B

Ge.
P ol T Version: 9.2.112-GA Fecha: 26/1172025 SOPORTE Ejereicio: 2025

~ *—-

U
= indica un campo obligatorio
v]

Ilustracion 22. Opcion Exportar datos para Eliminar bienes de Carga Inicial

Se descargara un fichero en su buzon. Para realizar la carga de este, dirfjase el ment Actualizaciones masivas
— Bienes.
Seleccione:
e Tipo de actualizacion: Eliminacion
e Opcion de actualizacion: Eliminacion de bienes de Carga Inicial
Examine el fichero y pulse Cargar.

( @ N
- SOROIF ’E ® & G
Cufa Plantillas Cargar Inicio
Gestion de io - Modificaci ivas de bienes n= wlow e
- - (Version: 8.3-GA Fecha: 16/10/2019) L -
" e "ol = ol - i

Tipo de actualizacion* [giminacin _[V]
Opcion de actualizacion * Ehmmacmn de bienes de Carga inicial| v

Seleccionar Fichero *

I\\e rc-per-codd central sepg. minhac. age\FolderRe __ Examinar.._|

Ilustracion 23. Actualizacién masiva para eliminacion de bienes de Carga inicial

Si su perfil tiene restricciones por URI, unicamente podra eliminar los bienes e inmuebles cargados en su
URI, asi como los espacios cargados en dichos inmuebles.

3.7 Calculo de Amortizacion en los bienes de carga inicial.

Proceso que calcula de forma sistematica la amortizacion que le corresponde a todos los bienes amortizables
del inventario durante su vida util, siguiendo la Resolucion de 14 de diciembre de 1999 de la Intervencion
General de la Administracion del Estado BOE.es (BOE-A-1999-24188)

Dependiendo de la configuracion establecida en el menti Administracion de la Unidad — Configuracion de
la Unidad Coordinadora, pestana Generales apartado Opcionales, serd necesario o no introducir en un
primer momento los criterios de amortizacion de los bienes.
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Sie R & & <2
.,yg):g'—'l_.rzi Cgar Carﬁr Ex%:lar r LCE‘,':;J

Gestion de Inventario - Confiauracion de valores por defecto para la Unidad Coordinadora

Version: 9.2 112-GA Fecha: 26/11/20256 SOPORTE
Ejercicio: 2025
i

* indica un campo obligatorio

(L IE]EER | Contabilidad anal\’tica”Configuracién LDAPW

Nimero de Certificado Inventario Sorolla (NCIS)

Actualiza fecha inicio vida util con la misma fecha de ilizacién en SIC para @
muebles o
Obligacién de captura de i ibramientos Sorolla 6 libre en operaciones de alta No <
presupuestaria
Recomendables
Bloquear nuevas operaciones con dotacion provisional ejecutada. No Y@
Obligacion de ubicar los bienes o
Habilita la comprobacion de la contabilidad asociada a las operaciones de los bienes %)
Avisos de idad de garantia, imiento y/o licencia o
Opcionales
Réplica de fecha de alta en inventario en fechas de inicio de vida util y fecha de contabilidad o
Réplica de la descripcion del bien en la descripcion de |a operacion para operaciones de Alta o
Proceso de dotacién de la amortizacié Unidad Global_~| @
Opcionalidad de captura de criterios de amortizacion en Carga Inicial :‘ N Y@

Ilustracion 24. Configuracion de la Unidad Coordinadora. Opcionalidad de Captura de criterios de amortizacion de Carga inicial

Si se ha seleccionado No (predefinida por defecto, que implica OBLIGATORIEDAD en la captura de los
criterios de amortizacion y es la OPCION RECOMENDABLE) en la opcionalidad de introducir los criterios
de amortizacion:

En el momento de carga del fichero bienes muebles, al ser obligatoria la captura de criterios, se
realizard el apunte de la amortizacion acumulada, ya sea calculada por el sistema o por indicacion del
importe de esta. Si un bien en el archivo de carga no incorpora los criterios la aplicaciéon mostrara un
mensaje de error y no se permitird la carga de éste. Puede indicar que la Amortizacion acumulada la
calcule el sistema (obligatorio introducir la fecha de inversion), o, por el contrario, introducir en dicha
plantilla el importe de la amortizacion de forma manual. Una vez realizada la carga y comprobados
los importes de la amortizacion, inicamente tendra que pulsar Contabilizar para confirmar la misma.

Si se ha seleccionado Si en la opcionalidad de introducir los criterios de amortizacion:

En la plantilla de carga inicial no seran obligatorios los criterios de amortizacion, por tanto, el sistema
no le calculard la amortizacion en los bienes que no incorporen criterios, pero en esta opcion si que se
permitird la captura del bien sin amortizacion acumulada. En este caso, tiene la opcion de, una vez
realizada la carga, descargarse el fichero de los bienes sin criterios y afiadirlos mediante la
cumplimentacion y carga de dicho fichero. Incorporados los criterios de amortizacion en los bienes
que no tienen apunte de amortizacion acumulada, para su calculo, es necesario que pulse Amortizar, y
posteriormente Contabilizar, como se indica a continuacion.

IMPORTANTE. En el momento de contabilizar (es decir, de confirmar) la carga inicial es necesario que
todos los bienes amortizables tengan incorporada su amortizacioén. Por este motivo es RECOMENDABLE
elegir la opcion establecida por defecto de NO OPCIONALIDAD en la captura de criterios de amortizacion,
es decir, OBLIGATORIEDAD en su captura, ya que en la segunda opcion (opcionalidad si en la captura de
criterios de amortizacion) también debe incorporarse la amortizacion antes de que la carga inicial sea
definitiva.

Dirijase al menu Utilidades — Carga inicial de bienes — Carga inicial y pulse Amortizar.

En el apartado Organizacién, tiene la posibilidad de seleccionar Organo gestor y/o Unidad Responsable.

16



SOROLLA2 CARGA INICIAL A PARTIR DE FICHEROS EXCEL Y ALTA DE
BIENES AFLORADOS

Si su perfil tiene restricciones por URI, el proceso de célculo de amortizacion realizaré los célculos sobre los
bienes cargados y asociados a su URIL En caso de tener asignada més de una URI, debe realizarlo de forma
independiente para cada una de ellas.

Boolr 2 Ee.® 2as

Inmuebles multiubicacion P\annl\as Eavgar Amortizar Contabilizar 4" Si 00 Inicio Cma

Gestion de Inventario - Carga Inicial
= em meeem - LR N ‘rmmm o mm

Organizacién

Organo gestor R ] 9 ] ¥
Unidad [ ]
Carga* [ Naturalezas Inmusbles (Edificios) 1%

Seleccionar Fichero * Ningtin archivo seleccionado

Ilustracion 25. Célculo de amortizacion y contabilizacion de bienes de carga inicial

Si quiere que el proceso calcule la amortizacion para los bienes a los que no la ha introducido, debe seleccionar
Bienes sin amortizacion. Si, por el contrario, quiere que se calcule para todos los bienes amortizables dados
de alta por carga inicial, seleccione Todos los bienes.
El sistema la calculara en funcion de los criterios de amortizacion capturados en los bienes, fecha de inicio de
vida til, anos de vida util y en el caso de que hubiera, la amortizacion acumulada cada uno ellos, a la fecha
01/01 del ejercicio mas antiguo abierto en Inventario.

ISOROL £ a®
Sie g = v
SOROUEY | BEe B2 as

Inmuebles multiubicacién Plantillas Cargar Amortizar Contabilizar °’:jc‘;:°s nicio Gula
Gestion de Inventario - Carga Inicial " ==

Version: 9.2.112-GA Fecha: 26/11/2025 SOPORTE Ejercicio: 2025

3
*indica un campo obiigatorio

- — . — v]

1d. carga * Todos V|

e ons s e s ke e DRSS (O Todos los bienes

Fecha para calculo de amortizacién *  [01/01/2025 | b

Ilustracion 26. Amortizacion de bienes sin amortizacion o todos los bienes

Para proceder a la ejecucion de la amortizacion, vuelva a pulsar Amortizar y acepte el mensaje que indica para
comenzar el proceso.

#: @ MiEscritorio - Red.. (<, ] delacargai. i GDI
prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

Va a proceder a recalcular la amortizacion de todos los bienes sin
amortizacion acumulada de la Carga inicial. ;Desea continuar?

Ilustracién 27. Carga inicial. Amortizar
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En caso de que existan bienes que por naturaleza y/o situacion juridica amorticen, pero no se hayan capturados
sus criterios de amortizacion, el sistema devolvera un listado con dichos bienes.
Pulsando el boton Exportar Excel, tendra la posibilidad de capturar y actualizar dichos criterios de forma

masiva para posibilitar su calculo.

W=
Elgs;:ouf-éi ® g dda

Consola Ex ortar
1 d Amortizar D Volver Inicio
e procesos

Gestion de Inventario - Carga Inicial - Bienes Sin Criterios
— S — Version: 92 117-GA Fecha: 29/01/2026 SOPORTE
Ejercicio: 2025
i
* indica un campo obligatorio

Bienes amortizables sin criterios

1 bienes encontrados

ny P o A N° bienes en - A [T
Tipo Codigo Descripcion Etiqueta Externa/Localizacion grupo Situacion juridica Estado Fecha alta

i ‘2’ 20222600-AA-6719-JW SILLA 98789797889 Alta 01/04/2022

Ilustracion 28. Bienes amortizables sin criterios. Exportar Excel

Una vez haya capturado los criterios de amortizacion en el fichero Excel, podra actualizar los datos en los
bienes dirigiéndose a la opcion de menu Actualizaciones Masivas - Bienes, seleccionando tipo de
actualizacion Datos Generales del bien y la opcion Modificacion de Criterios de Amortizacion. Examine
el fichero y pulse Cargar.

i ol 2]
D WROL _.r2. lasis

Guia Plantillas Cargar Inicio

Gestion de Inventario - Modificaciones masivas de bienes ‘W EETm
2 X a: Ejercicio: 2025
i
* indica un campo obiigatorio
o de actualizacion* [ Datos Generales del bien  v|
6 e 6n del bien
o s

Seleccionar Fichero

Ilustracion 29. Modificaciones masivas de bienes. Modificacion de criterios de amortizacion del bien.

3.8 Contabilizacion de la Carga Inicial

Proceso que hace definitiva la contabilidad resultante de todos los bienes incorporados por carga inicial.
Realiza de forma automatica los apuntes contables de los bienes basandose en los datos introducidos en el
fichero de carga inicial, incorpora los bienes de forma definitiva al inventario y habilita el funcionamiento
normal del inventario para el ejercicio en curso.

Una vez ejecutado el proceso de amortizacion, dirijase a la opcion de ment Utilidades - Carga inicial de

bienes - Carga Inicial y pulse el boton Contabilizar de la parte superior de la pantalla.
En el apartado Organizacion, tiene la posibilidad de seleccionar Organo gestor y/o Unidad Responsable.
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BIENES AFLORADOS
LIS (& =
SOHOWWY " - & o 2 ae
Inmuebles multiubicacién Plantillas Cargar Amortizar Contabilizar b srlsc(;:os Inicio  Guia
Gestion de Inventario - Carga Inicial Bt
| | | N |
=] LI LR L - n Ejercicio: 2025

i

* indica un campo obligatorio

Organizacion

Organo gestor | | il

Unidad Responsable v
Carga * ‘ Naturalezas Inmuebles (Edificios) v \B

Seleccionar Fichero * ‘ Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Ilustracion 30. Carga inicial. Contabilizar

Automaticamente el sistema asigna la Fecha de Contabilidad, que es 01/01 del ejercicio mas antiguo abierto
en el mdodulo de inventario en SOROLLA?2. Para que se inicie el proceso de contabilizacion, tiene que volver
a pulsar Contabilizar.

(&
= "o N N N
SOOI " Ga B ® ge
= Inmuebles multiubicaciéon Plantillas Cargar Amortizar Contabilizar d ORs0a Inicio  Guia
e procesos
Gestion de Inventario - Carga Inicial [ S
— — - - ——— - - | | nnm |
Ejercicio: 2025
i
* indica un campo obligatorio

Organizacion

Organo gestor : N |}

Unidad Responsable [ v
Id. carga * Todos v
Fecha contabilizacién * 01/01/2025 | =

Ilustracion 31. Contabilizar Carga inicial.

IMPORTANTE: El proceso de contabilizacion de la carga inicial, hace definitivos los apuntes contables de
todos los bienes incorporados pasando a formar parte de las cuentas de balance del organismo. Tenga en cuenta
que, una vez contabilizada la carga inicial, el proceso ya no puede deshacerse desde la aplicacion.

Aparecerd una ventana en la que indica que se ha iniciado el proceso de contabilizacion de la carga inicial y
una vez finalizado, recibird un mensaje en su buzon.
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Egomufég a2

Inmuebles multiubicacion Plantillas Inicio Guia

Cactian da Invantarin - f‘:rt,}a Inicial H &
. L T E UM
| N O B W = T L Ejercicio: 2025

i
* indica un campo obligatorio

Proceso de Contabilizacion de Carga Inicial iniciado correctamente.

Resultado de la operacion %

Se ha iniciado el proceso de contabilizacién de la carga inicial en su Unidad de Tramitacion. Si no obtiene una
notificacion en su buzon en un tiempo razonable, dirijase a la opcion de menu, Consultas e Informes ->
Consultas -> Consulta de estado de procesos para obtener mayor informacion.

Cerrar ventana

4

[lustracion 32. Inicio proceso contabilizacion de la Carga inicial

3.9 Comprobacion de resultados de Carga Inicial.

Podra comprobar los resultados a través de dos vias.

3.9.1 Utilidades - Comprobacion de la Carga Inicial

Para verificar la correcta ejecucion del proceso de la carga de sus bienes, asi como su contabilidad, dirijase
al menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Comprobacion de la Carga inicial.

Seleccione la opcion deseada, Bienes por cuenta y/o Resumido por cuenta y pulse el boton Obtener
Resultados.

S ‘ @
SOROLES =
& Obtener resultados Inicio
Gestion de Inventario - Informes de Carga Inicial LN . &

Lo e - . e _ e .. .
L -

Ejercicio: 2025

3

* indica un campo obligatorio

Seleccione una opcién

Bienes por cuenta @ *’
Resumido por cuenta O b

Iustracién 33. Utilidades - Carga inicial de bienes - Comprobacion de la Carga inicial

Opcion Bienes por cuenta

Eligiendo esta opcion, podra seleccionar alguna cuenta o el conjunto de ellas y pulsar Obtener resultados.
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SOROLLA2

-

- SOROLEA 'i
| i

Gestion de Inventario - Informes de Carga Inicial

2

Seleccione una opcion

Bienes por cuenta ® b——-

CARGA INICIAL A PARTIR DE FICHEROS EXCEL Y ALTA DE
BIENES AFLORADOS

Obtener resultados  Inicio

* indica un campo obligatorio

Resumido por cuent o)
Cédigo Descripeion
1 210 Terrenos y bienes naturales.
2 214 Maquinaria y utillaje
3 215 i técnicas y otras ir
4 218 Elementos de transporte.
5 217 Equipos para procesos de informaciéon.
6 219 Otro inmovilizado material
7 557 Cuenta enlace GDI
8 203 Propiedad industrial e intelectual
9 218 Mobiliario.
10 208 Aplicaciones informaticas.
1 21 Construcciones.
19 - 2240 Ponctrucrionas an cirsn Inmovilizadn material

Ilustracion 34. Comprobacion de la Carga inicial. Bienes por cuenta

Ejemplo de Bienes por cuenta:

Iustracién 35."C.0mpr0baci(m dela Carga inicial. Listado de bienes por cuenta

Opcion Resumido por cuenta

Eligiendo esta opcion, pulse Obtener resultados.

@«
D OROLL
|

Gestion de Inventario - Informes de Carga Inicial
u EEN "EE 'EE BN . .

Seleccione una opcién

Bienes por cuenta

O
Resumido por cuenta ® >

2 7

Cuenta Cédigo del bien iu:;‘ica Grupd ;¥ | valor | Amortizacien

1 214 Maquinaria y utilaje éggézgé)o—AA— l0GQsYBQMS SO DSMYOQYW DYSY BOUILY SO DMOY o1 No |1 7858086  7.85808¢

214 Maquinaria y uiilaje ggggzs_?o—AA— HEXEXXWO YESES UESES o1 No |1 72013066 7291306¢]

3 pi4Maguinarayutige.  |20212200-AA oy g1 RscHacHS o1 No |1 11563566  970515¢
5820-CU

b p1aMaquinariayutitgie.  |[t2962200-AA- oy ;5 RscHacHs o1 No |1 300760¢  3027,60¢
5820-CV

5 [214 Maquinaria y utilae. ggggzg‘?vo'“' ITXREST LT GNGGN SRSARNG 0 No |1 400672¢ 4036724

214 Maquinaria y uiilaje. (20 052200-AA" 5150 BEUE UNAE o1 No |1 40199906  40189,60¢]
5820-CX

T pi4Maguinarayutige.  |20212200AA gy uacr EUE UNAE 0 No |1 1348030€  10.671,90¢
5820-CY

8 [214 Maguinaria y utilaje. égggzgg 0-AA"  |BRWPB MUMPABIMUIXP o1 No |1 16.87127€ 16871274

- 20012200-AA-
o pr4vaqunarayuilie. (205 25 IRZRRANO XA WOSRNOK XA RANXANORRNO XONO RNZOXZOK NOWO 0 No |1 838994¢  838994¢
. . 20082200-AA-
10 14 M il (CaLIKLY o1 No |1 305581¢  3.05581¢
aquinaria y uilge. 2295220 o ! )

11 [214 Maquinaria y utilaje égggzsgo"m' ZBOBY MVLVNLVB XLG XLGMVLB XZ MZBKZVVMOVY KNV VLXV 0 No |1 254347¢ 2543474

12 [214 Maquinaria y utillzje gg;ézggo—AA— COMHNKOH XPNPDDXKP HPYKKHYXQHNH o1 No |1 71576806 59.22128¢

13 [214 Maquinaria y utillaje. ggg;zsg 0-AA- 0 0UQYZOGFNSQF COQLFNSQF o1 No |1 1398784€ 13987,84¢

14 [214 Maquinaria y utilaje. égggzgg 0-AA" bV XREAVR KXRE XVLXRXLXKY o1 No |1 146548¢  146548¢

15 [214 Maquinaria y utilaje ggggzsgo"m' [EGFA ZZCWAMZGZVIMA 0 No |1 928992¢  928992¢

19932200-AA- . B

Obtener resultados Inicio

L B B

Version: 9.2.112-GA Fecha: 26/11/2025 SOPORTE

Ejercicio: 2025
i
*indica un campo obligatorio

Para realizar la comprobacion de la Carga inicial pulse el botén "Obtener resultados”

[lustracion 36. Comprobacion de la Carga inicial. Resumido por cuenta
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Ejemplo de Bienes por cuenta:

-
Igs;ﬁs'_'_f-éi w
|

h Volver Inicio Ayuda

Balance de situacion
Balance de situacion
Debe Haber
Importe  |Cuenta| Descripcié Descripcién Cuenta] Importe
18.682,56 €| 203| Propiedad industrial e intelectual Amortizacion acumulada de propiedad industrial € intelectual 2803 17.447 56 €
B6.770.901,07 € 208( Aplicaciones informaticas. Amortizacién acumulada de aplicaciones informaticas. 2806| 590512222 €|

28515851,70€ 210| Terrenos y bienes naturales.

59.747.969,85€| 211 Construcciones. Amortizacion acumulada de construcciones. 2811| 30.133.621,63 €

44.031.756,78€|  214| Maquinaria y utillaje. Amortizacién acumulada de maquinaria y utillaje. 2814| 39.922 553 43 €

Amortizacion acumulada de instalaciones técnicas y otras

1.746.041,19 €| 215| Instalaciones técnicas y otras instalaciones. e e

2815 1.437.430,82 €

7.86436247€|  216[ Mobiliario Amortizacién acumulada de mobiliario. 2816 676133226 €
5.569.872,68 €| 217 Equipos para procesos de informacion. Amortizacion acumulada de equipos para procesos de informacion. 2817| 3.971.066,72 €|
2211.746,17T€|  218| Elementos de transporte. Amortizacién acumulada de elementos de transporte 2818 1.594.730,31 €]
11.150.952,84€| 219 Otro inmovilizado material Amortizacién acumulada de otro inmovilizado material 2819| 11.053 429,05 €

11853722 47€| 2310| Construcciones en curso. Inmovilizado material

Subvenciones para la financiacion del inmovilizado no financiero y de 130|

|activos en estado de venta. SRORIS
Cuenta enlace GDI 567| 78.219.683 97 €
Resultados de ejercicios anteriores 120 252271€
179 481 859 78€ [TOTAL] [TOTAL[179 481859 78¢

Ilustracion 37. Carga inicial. Resumido por cuenta

3.9.2 Consultas e Informes - Carga Inicial

Para obtener informes del resultado de la carga, dirijase al menu Consultas e Informes - Informes - Carga
Inicial. Seleccione el tipo de informe y elija el formato en el que quiere obtener la exportacion.

Los informes bienes por cuenta y resumido por cuenta ofrecen el mismo resultado que los del punto anterior,
mientras que en el Informe de bienes sin contabilidad aparecerian, si la Unidad los tuviera, como indica su
nombre, aquellos bienes sin contabilidad.

Exportar a POF  Exportar 4 Excel Inicio

| SorRolE | E

Gestion de Inventario - Informes de Carga Inicial LN Bl |
N N SN SN N N DmEm E o
I-:- _E .
Ovganirackia
Grgamo gestor R -]
Unidad responsable | =] )|
Intoeme ©

Tipo Carga inicial *

Ilustracion 38. Consultas e Informes - Informes - Carga Inicial

4 Bienes Aflorados

Los bienes aflorados son aquellos bienes que debieron darse de alta en el inventario a través de la carga
inicial o en un momento posterior pero que por error no fueron incorporados al inventario, por lo que una
vez identificados deberan ser dados de alta con efectos 1 de enero del ejercicio en el que se conozca su
existencia por su valor a 31 de diciembre del ejercicio anterior. Contablemente, el alta por aflorados afecta
al presupuesto de ejercicios cerrados ya que tiene asociada la cuenta 120, no asi el alta por carga inicial.

Hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

e La fecha de alta de inventario debera ser la fecha en la que el bien debi6 darse de alta correctamente,
es decir, debe corresponder a un ejercicio ya cerrado.
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e La fecha de contabilidad es 01/01 del ejercicio abierto més antiguo, ya que se trata de una operacion
de rectificacion.

4.1 Alta de bienes aflorados de forma masiva

Para dar de alta bienes aflorados de forma masiva mediante fichero, debe dirigirse al menu Actualizaciones
masivas — Operaciones — Altas.

Para descargar la plantilla, en Tipo de operacion debe seleccionar Altas de aflorados y posteriormente
pulsar Plantillas.

Egg;ss'_u*éi =1
- antilias argar nicio

Gestion de Inventario - Operaciones masivas - Altas / SmEamem

u | I . e (versidn: 8.81.1-GAFecha: 09/08/2021) SOPORTE
Ejercicin: 2021 j/

*indica un campo obligatorio

Operacidn sobre Inmueble [

Tipo de operacion * [Altas de aflorados v] »

Operacidn * [ ~|
Situacicn juridica *

Seleccionar Fichero *

‘ Seleccionar archivo | Ningidn archivo seleccionado

Ilustracion 39. Actualizaciones masivas — Operaciones — Altas

Se descargara un fichero comprimido que debe almacenar para extraer los archivos Excel de las plantillas.
Dependiendo de los bienes que tenga que dar de alta, y de si estd o no su organismo acogido a la Resolucion
del 22 de febrero de 2016 y la Resolucion del 18 de diciembre de 2017 de la Intervencion General de la
Administracion del Estado, tendra que rellenar los datos de la plantilla correspondiente para realizar la
posterior carga.

PlantillasOpMasivasAltas.zip Buscar en PlantillasOpMasivasAlta  Q

N, Ordenar ~

Nombre Tipo Tamafio comprimido  Protegido ...  Tamafio

|j leeme.txt Documento de texto 1KB No

@ | plantilla_AltasAflorados.xls mcros... 4KB No
gt | plantilla_AltasAfloradosUmbral.xls Wros... 3KB No

@i | Situaciones)uridicas.xls Hoja de calculo de Micros... 3KB No

Ver ~ F\O Extraer todo vee (9 Detalles

Ilustracion 40. Descarga plantilla alta de bienes aflorados
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SOROLLA2 CARGA INICIAL A PARTIR DE FICHEROS EXCEL Y ALTA DE
BIENES AFLORADOS

A continuacion, se muestra la plantilla de Alta de bienes Aflorados.

ra] [Modo de compatibilidad] - Excel

Inicia Insertar Disefio de pagina Fdrmulas

& o N El @ p

Em - Rellenar ~
. Insertar Eliminar Formato Buscary
o - - - € Borrar~ seleccionar
‘ortapapeles & Fuente Alineacian Mumera Estilos Celdas Modificar
o7 - fx
A B c o] E F G H | J
1 |Chdign del Bien Insertado M Organo Gestor * “cda Artiguo Bizn  Denominacién * Cddigo Maturaleza * b Ciodigo Subnaturaleza * 1 Cidlicgn Familia ‘Céd\gn Subtamila | Fecha Alta Inventario * “valor Contableimporte *
2
3
4
5
B
71 [ 1
g
n
I

lustracion 41. Plantilla alta de bienes aflorados

o Cadigo del Bien insertado: Este campo no se utiliza en el alta, es un codigo insertado por el
sistema, una vez validada el alta.

o Organo Gestor: codigo del Organo Gestor (OG) asociado a la Unidad Coordinadora en la que va a
realizar la carga inicial. Si la Unidad solo tiene un OG vendra asociado automéaticamente, si, por el
contrario, tuviera mas de uno, es necesario introducirlo.

o Codd. Antiguo Bien: opcional, (obligatorio si no se indica etiqueta externa, asi mismo se permite
capturar ambos. Codigo asociado al bien procedente de cualquier aplicacion de Inventario.

o Denominacién: Obligatorio, alfanumérico maximo 255 caracteres.

o Codigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacion disponible para su
consulta en el fichero adjunto Naturalezas_subnaturalezas.xls ubicado en el paquete de plantillas del
menu Utilidades — Carga inicial de bienes — Carga inicial

o (Cédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico maximo dos digitos, codificacion disponible en el
fichero adjunto Naturalezas subnaturalezas.xls, ubicado en el paquete de plantillas del menu
Utilidades — Carga inicial de bienes — Carga inicial

o Cadigo Familia: Opcional, numérico, maximo dos digitos. Consulte la relacion de familias.

o Codigo Subfamilia: Opcional, numérico, méximo dos digitos. Consulte la relacion de subfamilias.

o Fecha Alta Inventario: Obligatoria. Formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy. Es la fecha de
incorporacion del bien a su centro.

o Valor Vuelo: Admite dos decimales separados por coma. Aplicable al valor de construccion en
naturalezas inmuebles e infraestructuras.

o Valor Suelo: Admite formato de dos decimales separados por coma. Aplicable al valor del suelo en

naturalezas inmuebles e infraestructuras.

Valor contable/Importe: Numérico, admite formato de dos decimales separados por coma.

Autoexcluyente con valor suelo/vuelo.

Fecha de contabilidad: Serd 01/01/XX del ejercicio mas antiguo abierto.

Descripcion Operacion: Opcional, permite introducir una descripcion del tipo de operacion.

Codigo CIBI: Codigo del inmueble en la aplicacion CIBI. Excluyente con Etiqueta Externa.

Etiqueta Externa: Etiqueta externa del bien. Excluyente con Codigo CIBI.

N° bienes grupo: Opcional, numérico mayor que 0. Indica el nimero de elementos inicamente para

bienes que sean grupos (2 o mas elementos).

Codigo Unidad Responsable: Opcional, cédigo de la Unidad Responsable, consulte relacion de URs.

Aiios Vida Util: Numérico maximo 3 digitos. Excluyente con fecha fin vida util.

Fecha Inicio Vida Util: Formato de fecha admitido dd/mm/yyyy.

Fecha Fin Vida Util: Excluyente con Afios vida (til. Formato de fecha admitido dd/mm/yyyy

Amortizacion Acumulada: Opcional. Amortizacion acumulada que dota la UCI. Si se deja en blanco

la calcula el sistema. Excluyente con la amortizaciéon acumulada.

Fecha de Inversion: Fecha en la que se calcula la amortizacion en caso de introducirla manualmente.
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o Amortizacion por Resolucion: Si se siguen los criterios de la Resolucion del 14 de diciembre de 1999
de la IGAE.

Amortizacion Acumulada por Adscripcion: A rellenar en caso de que la situacion juridica tenga
amortizacion por adscripcion. Dotada por D.G. Patrimonio y comunicada a la Unidad.

Nam. Expediente Libre: Opcional, alfanumérico maximo 33 caracteres, texto libre.

Num. Libramiento Libre: Opcional, alfanumérico méximo 17 caracteres, texto libre.

Nuam. Justificante Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.

Version X.X: Campo de control que corresponde a la ultima version de la plantilla distribuida. No
editar ni rellenar.

Art.3 HAP/1177/2015: Campo opcional para la naturaleza 3000. Informa del cumplimiento del Art.3
HAP/1177/2015. Solo se admiten valores S, N o vacio.

o O O O o

O

En cuanto a la plantilla de Alta de aflorados por debajo del umbral, hay que indicar que es igual que la
anterior excepto en que no existen columnas de criterios de amortizacion, ya que estos bienes carecen de
ellos.

Para la carga del fichero debe dirigirse al menu Actualizaciones masivas — Operaciones — Altas y
seleccionar la opcion correspondiente.

e Tipo de operaciéon: Alta de aflorados
e Operacion: 99003 — Alta por aflorados
e Situacion juridica: 0/ — Bienes propios

22 — Inversiones en curso

e Tipo de operacién: Alta de aflorados

e Operacion: 99004 — Alta por aflorados afectados por umbral inferior a 1500 euros
e Situacion juridica: Bienes propios

Por ultimo, seleccione el fichero y pulse Cargar.

I r T —
| [l iL' [ A
. \J‘J’ ‘J ..1‘2 Plantillas Cargar Inicio
Gestion de Inventario - Operaciones masivas - Altas ! = om
ST M- oM MR W SASte oM @ [ | . = .
- u
* indica un campo obligatorio

Operaciin sobre Inmueble

Tipo de operacion * Altas de aflorados v ‘
Operacion * 99003 - Alta por aflorados b b—
Situacién juridica * 01 - Bienes propios hd h

Seleccionar Fichero Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

P

[lustracion 42. Operaciones masivas. Alta por aflorados

Comenzar3 asi el proceso de la carga de los bienes que podra consultar en Consola de Procesos y el
resultado de ésta aparecera mediante un mensaje en su buzon.
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4.2 Alta de bienes aflorados de forma puntual

Para realizar el alta de bien aflorado de forma puntual, debe dirigirse al menu Gestion de bienes y pulsar
Alta de bienes.

Alta de bienes Unidades funcionales Buscar Consultas Limpiar Inicio Ayuda Guia

iSo;soLu\iE . i () N 240 S

Gestion de Bienes - Parametros de seleccion _ 1
EEEEE BEEe N [ - ~ -
i

Organizacién [+]

ETET TR eIl | Buisqueda por fichero “ Bajas por traslado

llustraci(i‘n 43. Gestion de bienes. Alta de bienes

Debe seleccionar:
e Tipo de Operacion: 99 — Carga inicial
e Operacion: - 99003 - Alta aflorados
- 99004 — Alta por aflorados afectados por umbral inferior a 1500 euros
Cuando termine de rellenar el resto de datos, pulse Guardar.

igom'_uxég ¥ d O

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Factian da Invantarin - Nnaraciones de Bienes

E EE = NN E .

_ e

99001 - Alta por Carga Inicial
Operacion

99002 - Alta por aflorados de bienes propios fuera de balance
99003 - Alta por aflorados b_
Organo gestor *

99004 - Alta por aflorados afectados por umbral inferior a 1500 euros

Unidad Responsable * 99005 - Alta por Aflorados por adquisicion centralizada O0OAA a /,v
99006 - Alta por Aflorados por adquisicién centralizada OOAA umbral
99009 - CI de elementos de baja gue afectan al importe de la cuenta 1001
99010 - Alta por carga inicial por adquisicion centralizada Ministerio

Tipo de Operacién *
99011 - Alta por carga inicial por adquisicién centralizada Ministerio Bajo umbral

Operacién * -

Alta Resumida O

Ilustracion 44. Alta de bienes aflorados

5 ANEXO I Relacion de ficheros

Relacion de ficheros Excel que forman el conjunto de plantillas para Carga Inicial y/o Continuacion de carga
inicial. Incluye ejemplos de plantillas con las cabeceras y explicacion de cada una de ellas.

5.1 Leyenda

Tenga en cuenta que las cabeceras con las etiquetas de los campos a rellenar no deben modificarse, ya que se
ha aplicado un estilo, atendiendo a las siguientes reglas:
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Etiqueta en negrita y con asterisco rojo (*): campo de captura obligatoria.

Etiqueta en cursiva: al menos dos etiquetas tendran este estilo aplicado (ambas seguidas), son
autoexcluyentes, es decir se validara la captura inicamente de una de ellas, rechazando el elemento
en caso de haber rellenado ambos valores. Si ademas del estilo cursivo, se aplica el estilo negrito,
indica que se validara la captura obligada de una de ellas.

Etiqueta en negrita y con asterisco verde (*): al menos dos etiquetas tendran aplicado este estilo,
indica que se validaréa al menos la captura de uno de ellos y no se rechazara la captura de ambos.
Etiqueta sin estilo aplicado: indica que el campo no tiene ningun requerimiento.

5.2 Ficheros de Carga

5.2.1

Familias

Fichero plantilla Familias.xls, incluye una cabecera con las etiquetas de los campos a rellenar, si sitia el
puntero en la cabecera le muestra un comentario en cada uno con el tipo de dato requerido.

Cdédigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacion disponible en el

o
adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.
o Cddigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos, codificacion disponible en el
fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.
o (Cddigo Familia: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos. Codigo de la Familia.
o Descripcion Familia: Obligatoria, maximo 80 caracteres. Descripcion libre de la familia.
o Aiios Vida Util: Opcional, dato numérico, méximo 3 digitos.
o Estado: Obligatorio, A o B indica si la familia esta de Alta o Baja.
o Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.
21 v i fx
A B c D E F G H [
A X | VAfios Vida ¥ Wersion YPlantilla |
Codigo Naturaleza * Codigo Subnaturaleza * Codigo Familia * Descripcion Familia * Util Estado * 3.0 NATFAMILIA

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

Ilustracion 45. Plantilla Familias

5.2.2 Subfamilias

Fichero plantilla_SubFamilias.xls, incluye cabecera con los campos a rellenar, si se sitia con el puntero en la

cabecera le muestra un comentario en cada uno con el tipo de dato al que se refiere.

o Codigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacion disponible en el

fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.

o Cdédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacién disponible en el

fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.
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Codigo Familia: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos. Codigo de la Familia.

Coédigo Subfamilia: Obligatorio, numérico, méximo dos digitos. Codigo de la Subfamilia.
Descripcion Subfamilia: Obligatoria, maximo 80 caracteres. Descripcion libre de la familia.
Aiios Vida Util: Opcional, dato numérico, maximo 3 digitos.

Estado: Obligatorio, A o B indica si la subfamilia esta de Alta o Baja.

Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.

O O O O O O

............ - e e

Al ~ | fx Codigo Naturaleza *
A B C D E F G H | ] K

N | | | YAfios Vida Y Yersion ¥ A
Cddigo Naturaleza * Cadigo Subnaturaleza * Cadigo Familia * Cadigo Subfamilia * Descripcion Subfamilia * Util Estado * 3.0 Plantilla NATSUBFAMI

300~ o B R

Ilustracion 46. Plantilla Subfamilia

5.2.3 Listas de marcas y modelos

Fichero MarcasYModelos.xlIsx, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno con
el tipo de dato al que se refiere.

o Cédigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos.
o Mareca: Obligatorio, no puede existir un modelo sin Marca. Texto libre.
o Modelo: Opcional, texto libre.
o Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar
A1l v i Jx C6d. Naturaleza *
A B C D E F G H
’ ‘-|Marc‘ Wersion  YPlantilla h
1 [Céd. Naturaleza * 1a Modelo 3.0 MARCAMODEL
, _
3
4
5

Ilustracién 47. Plantilla Marcas y Modelos

5.2.4 Naturalezas Inmuebles (Edificios)

Fichero Bienes Inmuebles.xlsx, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno con
el tipo de dato al que se refiere.

o (Caédigo del Bien insertado: Este campo no se utiliza en el alta, es un codigo insertado por el sistema,

una vez validada el alta. )
o Organo Gestor: Codigo del Organo Gestor (OG) asociado a la Unidad Coordinadora en la que va a
realizar la carga inicial.
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Cod. Antiguo bien: Codigo asociado al bien procedente de cualquier aplicacion de Inventario.
Denominacién: Obligatorio, alfanumérico maximo 255 caracteres. Corresponde al nombre que quiere
asignar al inmueble.

Coédigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos.

Codigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico méximo dos digitos.

Cédigo Familia: Opcional, numérico, méximo dos digitos. Consulte la relacion de familias.

Codigo Subfamilia: Opcional, numérico, maximo dos digitos.

Fecha Alta Inventario: Obligatoria. Formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy. Es la fecha de
incorporacion del bien inmueble a su centro.

Cédigo Situacion Juridica: Obligatoria. Numérico maximo 2 digitos. Codificacion disponible en el
fichero adjunto SituacionesJuridicas.xls, ubicado en el paquete de plantillas. Dispone de un
desplegable con los cddigos para la seleccion.

Valor Vuelo: Admite dos decimales separados por coma. Aplicable al valor de construccién en
naturalezas inmuebles e infraestructuras.

Valor Suelo: Admite formato de dos decimales separados por coma. Aplicable al valor del suelo en
naturalezas inmuebles e infraestructuras.

Descripcion Operacion: Opcional, permite introducir una descripcion del tipo de operacion.

Cédigo CIBI: Obligatorio, codigo asignado al inmueble en Patrimonio aplicacion CIBI.

Codigo Unidad Responsable: Codigo de la Unidad Responsable si su inventario estuviera
estructurado en URs.

Aiios Vida Util: Opcional, obligatorio solo si se ha indicado amortizacion correspondiente a alguna
situacion juridica del inmueble. Numérico maximo 3 digitos. Excluyente con Fecha Fin vida util.
Fecha Inicio Vida Util: Opcional, obligatorio solo si se ha indicado amortizacion correspondiente a
alguna situacion juridica del inmueble. Formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy.

Fecha Fin vida util: Opcional, obligatorio solo si se ha indicado amortizacion correspondiente a
alguna situacion juridica del inmueble. Formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy. Excluyente con Afios
Vida Util.

Amortizacion Acumulada: Amortizacion acumulada que dota la UCI. Si se deja en blanco la calcula
el sistema. Excluyente con la fecha de inversion.

Fecha de inversion: Fecha en la que se calcula la amortizacion en caso de introducirla manualmente.
Excluyente con la amortizacion acumulada.

Amortizacion por Resolucion: Si se siguen los criterios de la Resolucion del 14 de diciembre de 1999
de la IGAE.

Amortizacion acumulada por Adscripcion: A rellenar en caso de que la situacion juridica tenga
amortizacion por adscripcion. Dotada por D.G. Patrimonio y comunicada a la Unidad.

Nuam. Expediente Libre: Opcional, alfanumérico maximo 33 caracteres, texto libre.

Num. Libramiento Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.

Nuam. Justificante Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.

Pais: Obligatorio, alfanumérico, maximo 2 caracteres. Dispone de un desplegable con los codigos para
la seleccion. Codificacion disponible en el fichero adjunto codificacion Paises.xlsx, ubicado en el
paquete de plantillas.

Provincia: Obligatorio, alfanumérico, maximo 2 caracteres. Dispone de un desplegable con los
codigos para la  seleccion.  Codificacion  disponible en el  fichero  adjunto
codificacion_ProvinciasMunicipios.xlIsx, ubicado en el paquete de plantillas.

Municipio: Obligatorio, numérico, maximo 5 digitos. Dispone de un desplegable con los codigos para
la seleccion. Codificacion disponible en el fichero adjunto codificacion ProvinciasMunicipios.xlsx,
ubicado en el paquete de plantillas.

Direccion postal: Obligatorio, texto libre.

Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.
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Portapapeles [ Fuente Alineacién Numero Estilos Celdas Edicién Complementos A
E1 v i Jfx v Codigo Naturaleza *
A B C D E F G H I J K

A Al N v N Cadigo N Cdodigo N N A
1 |Cadigo del Bien Insertado Organo Gestor * Cod. Antiguo Bien Denominacion ~ Céodigo Naturaleza * Cédigo Subnaturaleza * Familia Subfamilia Fecha Alta Inventario * Cédigo Situacion Juridica * Valor V

® N O A QN

Ilustracion 48. Plantilla Naturalezas Inmuebles (Edificios)

5.2.5 Naturalezas Inmuebles (Multiubicacion)

Plantilla_Bienes Inmuebles Multi.xls, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada
uno con el tipo de dato al que se refiere. Es similar a la plantilla de Bienes Inmuebles, salvo que puede contener
mas campos para incluir varias ubicaciones por bien inmueble. Previamente se indica el n° méximo de
Comunidades y el n° méximo de Provincias que forma parte del bien inmueble.

o Comunidad: Obligatoria, numérico maximo 2 digitos. Codificacion disponible en el fichero adjunto
codificacion ComunidadesProvincias.xls, ubicado en el paquete de plantillas.

o Provincia: Obligatoria, numérico maximo 2 digitos. Codificacion disponible en el fichero adjunto
codificacion ComunidadesProvincias.xls, ubicado en el paquete de plantillas.

rOlapaperes 1y ruente Anneacion numero EsTios Ceiaas raicion Lompiementos

Al v ﬁr Cédigo del Bien Insertado *

A B C D E F G H |
|Cédigo del Bien Insertado * ‘Jﬁrgano Gestor * M Céd. Antiguo Bien * M Denominacion M Codigo Naturaleza * M Cédigo Subnaturaleza * M Cadigo Familia * M Cédigo Subfamilia * M Cédigo CIBI * M Fecha

1
2
3
4
5
6
7
8
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an

Ilustracion 49. Naturalezas Inmuebles (Multiubicacion)

5.2.6 Bienes Inmuebles Extranjero

Fichero Bienes Inmuebles Extranjero.xlsx, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en
cada uno con el tipo de dato al que se refiere. Es similar a la plantilla Bienes Inmuebles.xlIsx, a excepcion de
las columnas Provincia y Municipio, ya que €stas no aparecen.

B c D E F G H | J K L M N (o] P Q R
Céd Antiguo ¥ ] ] “Chage Y Codigo Y h “Vaor  valor Y Descripcion A iie bienes  YCodigo Unidad Afios Vida ¥ Fecha icio Vida Y Fecha
|organo Gestor*  Bien Denominacion  Codigo Naturaleza®  Cédigo Subnaturaleza*  Famila Subfarilia Fecha Alta Inventario *  Cédigo Situacién Juridica® Vuel  Sucle  Operacisn Cédigo CIBI*  grupo Responsable it Ui i

Ilustracion 50. Plantilla Bienes Inmuebles Extranjero
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Espacios

Fichero Espacios.xlsx, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno con el tipo de
dato al que se refiere.

o Bien Contenedor: Obligatorio. Codigo del bien inmueble donde se desea dar de alta los espacios.
Consulte relacion de inmuebles.
o Codigo Espacio: Obligatorio, alfanumérico maximo 80 caracteres.
o Descripcion Espacio: Opcional, alfanumérico maximo 255 caracteres.
o Estado: Obligatorio, valores admitidos “A” (Alta) o “B” (Baja).
o Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.
A1l v i Jx Bien Contenedor *
A B C D E F G H
N N Descripcidn N “Version “Plantilla h
1 |Bien Contenedor* |Cédigo Espacio * Espacio Estado * 3.0 ESPACIOS
2
3
4
5
A

Ilustracion 51. Plantilla Espacios

5.2.8

Historico de bienes

Fichero HistoricoBienes.xlsx, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno con
el tipo de dato al que se refiere.

O O O O

O O O O O O

Codigo del Bien: Codigo del bien en el que se hara el incremento

Etiqueta Externa: Etiqueta del bien en el que se hara el incremento si la tuviera.

Codigo Situacion Juridica: Numérico, méximo 2 digitos

Valor Contable/Importe: Numérico, permite dos decimales. Aplicable a naturalezas sin
vuelo/suelo. Autoexcluyente vuelo/suelo

Valor Suelo: Numérico, permite dos decimales. Aplicable en naturalezas inmuebles e
infraestructuras. Autoexcluyente con valor contable.

Valor Vuelo: Numérico, permite dos decimales. Aplicable en naturalezas inmuebles e
infraestructuras. Autoexcluyente con valor contable.

Amortizacion Acumulada: Numérico, permite dos decimales.

Amortizacion Acumulada por Adscripcion: Amortizacion acumulada dotada por la DG de
Patrimonio.

Amortizacion por Resolucion: Amortizacion acumulada en el caso de haber seguido los criterios de
la resolucion de 14 de diciembre de 1999 de IGAE

Fecha de Inversion: Fecha del célculo de la amortizacion acumulada.

Num. Exp. Sorolla: Formato de expediente Sorolla

Num. Lib. Sorolla: Formato de Libramiento Sorolla

Num. Just. Sorolla: Formato de Justificante Sorolla

Nuam. Expediente Libre: Opcional, alfanumérico maximo 33 caracteres, texto libre.

Num. Libramiento Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.
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o Num. Justificante Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.
o Descripcion Operacion: Opcional, permite introducir una descripcion del tipo de operacion.
o Tercero: NIF del Tercero
o Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina ~ Formulas ~ Datos Revisar  Vista ~Automatizar  Ayuda |3 Comentarios |
£ faa Jo v v
iR —— v sl
AR 2 - =] Formato oy
Portapapeles  § Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Edicion Complementos v
AL v I Cédigo del Bien v
A B C D E F G H I J K 4

I—‘Céd‘go del ~ ~ ~ ~ Al N N
1 |Bien Etiqueta Externa Cédigo Situacion Juridica * Valor Contable/lmporte Valor Suelo Valor Vuelo Amortizacion Acumulada Amortizacién Acumulada por Adscripcion  Amortizaciéon por Resolucion Fecha de Inversion * Nim. Exp. Sorolle

NGO oA W N

8
Ilustracion 52. Plantilla Historico de Bienes

5.2.9 Naturalezas Muebles

Fichero Bienes_Muebles.xlIsx, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno con el
tipo de dato al que se refiere. Al igual que en la plantilla de inmuebles, también existen campos con
desplegables no vinculantes para su seleccion.

o Codigo del Bien insertado: Alfanumérico, Méaximo 19 caracteres. Este campo no se utiliza en el alta,
es un codigo insertado por el sistema una vez validada el alta.

o Organo Gestor: Codigo del Organo Gestor (OG) asociado a la Unidad Coordinadora en la que va a
realizar la carga inicial.

o Cdéd. Antiguo Bien: Cédigo asociado al bien procedente de cualquier aplicacion de Inventario.

o Denominacién: Obligatorio, alfanumérico méaximo 255 caracteres. Corresponde al nombre que quiere
asignar al bien.

o (Cddigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos

o Cédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico maximo dos digitos,

o (Cédigo Familia: Opcional, numérico, maximo dos digitos. Consulte la relacion de familias.

o Codigo Subfamilia: Opcional, numérico, maximo dos digitos. Consulte la relacion de subfamilias.

o Bien contenedor: Obligatorio si en la configuracion de su Unidad indica que es obligatorio ubicar.
Corresponde al codigo del bien inmueble donde serd ubicado el bien dado de alta.

o Espacio: Obligatorio si se indica el bien contenedor. Corresponde al espacio donde serd ubicado el
bien dado de alta.

o Marca: Opcional, obligatoria si se indica modelo.

o Modelo: Opcional. Se valida que el modelo exista para la marca indicada-

o N serie: Opcional, alfanumérico.

o Fecha Alta Inventario: Formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy. Es la fecha de incorporacion del
bien mueble a su centro.

o Codigo Situacion Juridica: Obligatoria. Numérico maximo 2 digitos. Codificacion disponible en el

fichero adjunto SituacionesJuridicas.xIsx.

o Propios fuera de balance/Umbral inferior a 1500€: Valores admitidos “U” (Resolucion del Umbral)
y “F” (propio fuera de balance). Vacio en otro caso, es decir, si no se indica nada, se grabara valores
con contabilidad.

o Valor contable/Importe: Obligatorio, en el caso de desconocer el valor se complementa con 0.
Excepto la situacion juridica sea “07 - Bienes recibidos en arrendamiento”, la “14 - Bienes recibidos
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en cesion de uso precario” o la “25 - Inversiones sobre Bienes en régimen de arrendamiento o cedidos”,
que no debe indicarse ningin valor. Admite formato de dos decimales separados por coma.
Descripcion Operacion: Opcional, permite introducir una descripcion del tipo de operacion.
Etiqueta Externa: El sistema valida que ese codigo o etiqueta externa sea unica en toda la Unidad de
Coordinadora de Inventario.

N° bienes grupo: Opcional, numérico mayor que 0. Indica el nimero de elementos Gnicamente para
bienes que sean grupos (2 0 mas elementos).

Coédigo Unidad Responsable: Codigo de la Unidad Responsable si su inventario estuviera
estructurado en URs.

Aiios Vida Util: Opcional, obligatorio solo si se ha indicado amortizacion. Numérico maximo 3
digitos. Excluyente con fecha fin vida util.

Fecha Inicio Vida Util: Opcional, obligatorio sélo si se ha indicado amortizacién. Formato de fecha
admitido dd/mm/yyyy.

Fecha Fin Vida Util: Opcional, obligatorio solo si se ha indicado amortizacién. Excluyente con Afios
vida util. Formato de fecha admitido dd/mm/yyyy

Amortizacion Acumulada: Opcional. Amortizacion acumulada que dota la UCI. Se valida que la
naturaleza del bien admita amortizacion y se haya indicado un importe. Admite formato de dos
decimales separados por coma.

Fecha de Inversion: Fecha en la que se calcula la amortizacion en caso de introducirla manualmente.
Num. Expediente Libre: Opcional, alfanumérico méximo 33 caracteres, texto libre.

Nuam. Libramiento Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.

Num. Justificante Libre: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres, texto libre.

Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.

v fx Cédigo del Bien Insertado

A B Cc D E F G H | J K L M N

N hl N Al N NCadigo NCodigo A N Espaci YMarc™ A A
Cadigo del Bien Insertado | Organo Gestor * Céd. Antiguo Bien Denominacion * Codigo Naturaleza Codigo Subnaturaleza Familia Subfamilia Bien Contenedor o a Modelo N°serie Fecha Alta Inventario

Ilustracion 53. Plantilla Naturalezas Muebles

5.2.10 Alta de Unidades Funcionales

Se utilizan para agrupar bienes que en su conjunto dan lugar a una Unidad Funcional o Servicio, por ejemplo,
una Presa como Unidad Funcional, que permite agrupar el conjunto de bienes que la forman: edificio, terreno,
finca colindante, caseta del guarda, etc. Buscando por la presa, podriamos conocer qué bienes dan lugar a
dicha Unidad Funcional y la valoracion econdmica en su conjunto. Tienen naturaleza 6000, situacion juridica
14 Bienes recibidos en cesidon de uso precario, carecen de valor por si mismas y no afectan a la contabilidad
del organismo.

Fichero UnidadesFuncionales.xlsx incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno
con el tipo de dato al que se refiere.

O
(@)

Cédigo del Bien Insertado: Alfanumérico, coédigo insertado por el sistema, una vez validada el alta.
Organo Gestor: Codigo del Organo Gestor (OG) asociado a la Unidad Coordinadora en la que va a
realizar la carga inicial.
Codigo Antiguo Bien: Opcional, Alfanumérico, codigo asociado al bien procedente de cualquier
aplicacion de Inventario.
Denominacion: Obligatoria, descripcion de la Unidad Funcional.
Fecha Alta Inventario: Obligatoria, formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy
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o Cédigo Unidad Responsable: Codigo de la Unidad Responsable si

estructurado en URs.

o Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.

CARGA INICIAL A PARTIR DE FICHEROS EXCEL Y ALTA DE
BIENES AFLORADOS

g
Portapapeles [N Fuente Alineacion
Al v fx Cédigo del Bien Insertado
A B C D E
~ X X | X

1 |Cadigo del Bien Insertado |Organo Gestor Cod. Antiguo Bien Denominacién * Fecha Alta Inventario ~
2

3

4

2

6

Ilustracion 54. Plantilla Unidades Funcionales

5.2.11 Aiios Vida Util Naturaleza

Numero

F
Codigo Unidad
Responsable

Estilos
G H
WVersion YPlantilla
10 UNIDFUNC

su inventario estuviera

@ For

Fichero AfiosVidautilNaturalezas.xIsx incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada

uno con el tipo de dato al que se refiere.

O O O O O O O

correspondiente.

O

A B c

~

1 Cédigo Naturaleza®  Descripcion Naturaleza Cédigo Subnaturaleza *
2 |2000 Solar sin edificar [
3 20m Fincas risticas o
4 |2020 Edificios o
5 |2020 Edificios. 02
6 2020 Edificios 03
7 2100 Grandes infraestructuras y demas bienes ol
8 |2200 Maquinaria o
9 2300 Elementos de transporte interno o
10 |2300 Elementos de transporte interno 0z
11 | 2300 Elementos de transporte interne 03
12 |2300 Elementos de transporte interno 04
13 |2300 Elementos de transporte interno 05
14 | 2300 Elementos de transporte interne 06
15 |2400 Utilaje o
16 |2400 Utillaje 0z
17 |2400 Utillaje 03
18 |2510 Equipos de laboratorios y ensayos o
19 2600 Wabiliario de oficina o
20 | 2800 Wobiliario de oficina 02

Ilustracion 55. Plantilla Ainos de Vida ttil Naturaleza

Descripcion Subnaturaleza

Solar sin edificar

Fincas risticas

Edificios administrativos, comerciales, de servicios y viviendas
Edificios industriales y almacenes

Casetas, cobertizos tinglados, barracones y similares de construccior
Grandes infraestructuras y demas bienes (Resto de obra civil)
WMaquinaria

Carretilas transportadoras, grias, palas cargadoras, cabresiantes,
Ascensores y elevadores

Gabarras, ganguiles, e instalaciones de carga y descarga en embar
Locomstoras y equipos de traccisn

‘Vagones, motovagonetas, carros, remolques y volquetes

Vehiculos teledirigides para uses industriales

Herramientas y Gliles, moldes, estampas y matrices

Planos y modelos

Equipos de mantenimiento

Equipos de laboratorio y ensayos

Mobiliario de oficina (Mobiliarios, enseres y demas equipos de oficin
Mobiliario (no oficina) (maguinas copiadoras y reproductoras, equipt

34

Columnas Version y Plantilla: Campos de control. No editar ni rellenar.

E F
Organo N Afios Vida Util
gestor Morma

Coédigo Naturaleza: Alfanumérico de cuatro digitos. Campo ya predeterminado.
Descripcion Naturaleza: Campo ya predeterminado.
Coédigo Subnaturaleza: Alfanumérico de dos digitos. Campo ya predeterminado.
Descripcion Subnaturaleza: Campo ya predeterminado.
Organo Gestor: Alfanumérico, maximo ocho caracteres.
Aiios Vida Util Norma: Afios que establece la norma. Campo ya predeterminado
Aiios Vida Util Organismo: Afios de vida util que la Unidad quiere determinar sobre la clasificacion

G

H

Yersion ™ Plantila

Aios Vida (til Organismo* 2.5

VIDUTLNAT



SOROLLA2 CARGA INICIAL A PARTIR DE FICHEROS EXCEL Y ALTA DE
BIENES AFLORADOS

5.3 Ficheros de Ayuda

Ficheros en el que encontrara la codificacion de paises, los codigos de provincias y municipios, la relacion
de las situaciones juridicas y un block de notas denominado “léeme”.

5.3.1 Cddigos de Paises

El fichero Codificacion Paises.xlsx contiene la codificacion de paises. Al rellenar los datos de los inmuebles
deberd incorporar en el campo Codigo Pais el cddigo correspondiente en base a esta relacion.

Al v i Jfx~ Ccédigo *
A B @ D
Version YPlantilla h
1 |Cédigo” _Pais" 3.0 PAISES
2 |AF Afganistan
3 AL Albania
4 |DE Alemania
5 |Cs Altos de Golan
6 |AD Andorra
7 AO Angola
8 |A Anguilla
9 |AQ Antartida
10 AG Antigua y Barbuda
11 |AN Antillas Holandesas
12 |C1 Apatrida
13 |sA Arabia Saudi
14 Dz Argelia
15 AR Argentina
16 |AM Armenia
17 Aw Aruba
18 |AU Australia
10 (AT Avimbrin

Ilustracion 56. Codificacion de paises

5.3.2 Codigos de Provincias y Municipios

El fichero Codificacion ProvinciasMunicipios.xlsx contiene la relacion codificada de provincias y sus
correspondientes municipios. Al rellenar los datos de los inmuebles, debera incorporar dichos codigos en los
campos de Provincia y Municipio respectivamente.

Se adjunta como ejemplo la codificacion de la provincia de Madrid, junto con la codificacion de algunos de
sus municipios, de la relacion de provincias y municipios publicada por el INE.
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BIENES AFLORADOS
A B C D E F G H
|—| Version Y A
1 |Cédigo provincia ™ _Frovincia - Cédigo municipio * Municipio * 1.0 Plantilla MUNICIPIOS
2 0 -ARAE!A!ALAVA 01001 Alegria-Dulantzi
3 0 ARABA/ALAVA 01002 Amurrio
4 01 ARABA/ALAVA 01003 Aramaio
5 01 ARABA/ALAVA 01004 Artziniega
6 01 ARABA/ALAVA 01006 Armifion
7 01 ARABA/ALAVA 01008 Arratzua-Ubarrundia
8 0 ARABA/ALAVA 01009 Asparrena
9 0 ARABA/ALAVA 01010 Ayala/Aiara
10 01 ARABA/ALAVA 01011 Barios de Ebro/Mafiueta
11 01 ARABA/ALAVA 01013 Barrundia

Ilustracion 57. Codigos de Provincias y Municipios

5.3.3 Situaciones Juridicas

El fichero SituacionesJuridicas.xlsx contiene la relacion codificada de todas las situaciones juridicas existentes
y definidas en la IGAE. Al rellenar los datos de los bienes, debera incorporar dichos co6digos en los campos
de Situacion Juridica. Hay que tener en cuenta que los bienes pueden tener mas de una situacion juridica.

A B C D E F G H

Estad Version ™ h

1 |Cddigo situacion juridica |Descripcion Admite amortizacién o 1.0 Plantilla SITUJUR

2 m Bienes propios s A

3 o2 Bienes entregados en adscripcion N A

4 |03 Bienes entregados en cesion N A

5 |04 Bienes entregados en concesién administrativa S A

6 |05 Bienes afectados ] A

7 |06 Inversiones Inmobiliarias S A

8 |07 Bienes recibidos en arrendamiento N A

9 08 Bienes recibidos en cesién indefinida S A

10 |09 Bienes recibidos en adscripcidn indefinida S A

Ilustracion 58. Listado de Situaciones Juridicas

5.3.4 Léeme.txt

Fichero de texto donde se enumera el orden establecido en la carga de ficheros Excel y los ficheros que sirven
de soporte o ayuda para la codificacion de la clasificacion, situacion juridica y datos de ubicacion de los bienes.

\Fichero léeme.txt (Médulo de Inventario de Sorolla2)

Se establece el siguiente orden de carga de datos:

- AfosVidautilNaturalezas.xlsx (la carga de esta plantilla incluye los criterios de amortizacidén para Naturalezas y Subnaturalezas)

- Familias.xlsx (la carga de Edificios y Bienes, validard contra esta tabla/plantilla de Familias en caso de incorporar ese dato)

- Subfamilias.xlsx (la carga de Edificios y Bienes, validara contra esta tabla/plantilla de Subfamilias en caso de incorporar ese dato)

- MarcasYModelos.xlsx (la carga de Bienes, validara contra esta tabla/plantilla de Marcas y Modelos en caso de incorporar ambos datos)

- Bienes_Inmuebles.xlsx (la carga Bienes, validard contra los cddigos de esta tabla/plantilla de Bienes Inmuebles en caso de incorporar ese dato)

6 - Bienes_Inmuebles_extranjero.xlsx (la carga Bienes, validara contra los codigos de esta tabla/plantilla de Bienes Inmuebles en caso de incorporar ese
dato)

7 - Espacios.xlsx (la carga de Espacios, validaréd contra los cédigos de los Bienes Inmuebles (dato obligatorio en la carga de espacios) en el que se esté
creando el espacio)

8 - Bienes_Muebles.xlsx (la carga de Bienes Muebles, validara contra los cddigos de los Bienes Inmuebles y espacio en el que se esté ubicando el bien, en
caso de incorporar ambos datos)

9 - HistoricoBienes.xlsx (la carga del Histdérico de bienes, validaréd contra los cdédigos de los Bienes Inmuebles o Bienes Muebles en los que se ha hecho la
inversidn)

10 - UnidadesFuncionales.x1lsx

VA wWwN e

Ilustracion 59. Fichero Léeme
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