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1 Introducción 
 

El caso de uso que describe este documento es el concepto de un espacio y bien que define espacios y de las 

distintas posibilidades de gestión y mantenimiento de dichos espacios.  

2 Conceptos espacio, bien que define espacios. 
 

Espacio: Se utiliza el concepto espacio para definir cualquier superficie o lugar en el que puede ubicarse un 

bien inventariable o un conjunto de ellos. 

Un Edificio puede contener espacios tales como despachos, salas, pasillos, etc. 

  

Bien que define espacios: Además de los Edificios, existen una serie de Naturalezas que permiten definir 

espacios. A los bienes de las naturalezas que admiten definir espacios se les denomina por extensión del 

concepto Bien que define espacios.  

 

Se adjunta la relación de naturalezas que admiten la definición de espacios. 

 

 
Ilustración 1. Naturalezas que admiten la definición de espacios 

 

Ejemplo de alta de un bien que define espacios: Edificio 

 

Diríjase a la opción de menú Gestión de Bienes. 

 

 
Ilustración 2. Menú Gestión de Bienes 

 

Una vez dentro de la paramétrica de bienes, pulse Alta de bienes. 
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Ilustración 3. Gestión de Bienes. Alta de bienes 

 

Por defecto, vendrá marcada la opción de “Alta Resumida” que consiste en que en el campo Operación 

aparezcan para seleccionar para facilitar el alta las Operaciones más utilizadas. Deberá rellenar como 

mínimo todos los campos obligatorios (*). Por último, pulse Guardar. 

 

 
Ilustración 4. Operación de Bienes. Alta de bienes 

 

 
Ilustración 5. Operación de bienes. Clasificación y Datos generales 
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Ilustración 6. Operación de bienes. Valoración del elemento, Criterio de Amortización y Datos de la operación 

3 Gestión de la tabla espacios. 
 

Si su perfil de acceso a la Unidad Coordinadora de Inventario (UCI) es de Administrador, puede acceder 

directamente a la Gestión de Tablas y en concreto a la tabla de Espacios para realizar el mantenimiento. 

  

Diríjase a la opción de menú Administración de la unidad – Gestión de tablas – Espacios. 

Como en toda gestión de tablas, contará con las opciones básicas alta, baja, eliminación, modificación, 

consulta y exportación de datos. 

 

 
Ilustración 7. Menú Administración de la unidad – Gestión de tablas - Espacios 
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4 Alta de Espacios. 
 

4.1 Alta puntual de uno o varios espacios desde el propio bien que define espacios. 
 

Para realizar el alta puntual de uno o varios espacios en un bien que define espacios, acceda a la ficha del bien 

concreto. En la pestaña de Ubicación pulse sobre el icono que señala la fecha roja en la siguiente imagen: 

 

 
Ilustración 8. Ficha del bien. Ubicación. Alta de espacio 

 

Se habilita una línea dónde debe capturar el código de espacio y su descripción. Puede pulsar sobre el icono 

carpeta, tantas veces como espacios quiera introducir. Finalmente, no olvide pulsar el botón Guardar (flecha 

azul) para confirmar los cambios realizados. 

 

 
Ilustración 9. Ficha del bien. Ubicación. Alta de espacio - Guardar 
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4.2 Carga Masiva de Espacios. 
 

Para crear en un bien que define espacios un conjunto de espacios utilice la opción de carga masiva.  

Diríjase al menú Utilidades – Carga inicial de bienes - Gestión de tablas auxiliares CI/CCI. 

 

 
Ilustración 10. Menú Utilidades – Carga inicial de bienes - Gestión de tablas auxiliares CI/CCI. 

 

Pulse el botón Plantillas (ficheros Excel).  

 

 
Ilustración 11. Gestión de tablas auxilizares. Plantillas 

 

 

Descargue y almacene el fichero plantilla_Espacios.xls 
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Ilustración 12. Plantilla Espacios 

 

Rellene la plantilla de espacios teniendo en cuenta que en el campo denominado Bien Contenedor debe 

introducir el código del bien en el que quiere crear la relación de espacios. Rellene la plantilla con los datos 

de los espacios a dar de alta.  

 

 
Ilustración 13. Plantilla alta de espacios 

 

Para realizar la carga, seleccione en el desplegable Carga, la opción Gestión de espacios, pulse sobre el botón 

Examinar para seleccionar el fichero de espacios con la relación de espacios a cargar y finalmente pulse 

Cargar.  

 

 
Ilustración 14. Gestión de tablas auxilizares. Cargar 

 

Al finalizar el proceso de carga, recibirá una notificación en su buzón con el resultado obtenido. 
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5 Eliminación y Baja de Espacios 

5.1 Eliminación puntual de uno o varios espacios desde el propio Bien que define 
espacios. 

 

Para realizar la eliminación puntual de uno o varios espacios en un bien que define espacios, acceda a la ficha 

del bien concreto. En la pestaña de Ubicación, pulse sobre el icono que señala la fecha roja de la siguiente 

imagen: 

 

 
Ilustración 15. Gestión de Bienes. Eliminar espacio 

 

Puede pulsar sobre el icono del aspa tantas veces como espacios quiera eliminar. Finalmente, no olvide pulsar 

el botón Guardar (flecha azul) para confirmar los cambios realizados. 

 

Tenga en cuenta que no podrá eliminar espacios que contengan bienes ubicados en él. Para ello, tendrá que 

proceder a la reubicación de esos bienes.  

 

5.1.1 Reubicación de bienes  
 

Cuando se procede a eliminar un espacio que contiene bienes ubicados en él, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 
Ilustración 16. Gestión de bienes. El espacio que desea eliminar contiene bienes ubicados en él 
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Para realizar la reubicación de bienes, acceda a la ficha del bien en concreto. En la pestaña Ubicación, pulse 

sobre el código el espacio del cual va a reubicar los bienes. En este ejemplo, se van a reubicar los bienes de 

un espacio a otro dentro del mismo bien inmueble. 

 

 
Ilustración 17. Gestión de bienes. Acceso a bienes de un espacio 

 

Le aparecerá la relación de los bienes que están ubicados actualmente en ese espacio. Selecciónelos todos y 

pulse Exportar. 

 

 
Ilustración 18. Exportación de bienes ubicados en un espacio 

 

Para exportar los datos seleccione: 

 Exportación de datos para: Actualizaciones masivas de datos generales del bien 

 Datos a exportar para actualizaciones masivas: Cambio de ubicación 

 

Y pulse Exportar. 
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Ilustración 19. Exportación de datos. Cambio de ubicación 

 

Se iniciará un proceso de exportación de los datos que podrá consultar en su buzón. 

 

 
Ilustración 20. Proceso de exportación de datos de la búsqueda 

 

Acceda al documento para cambiar la ubicación de los bienes. 

 

 
Ilustración 21. Consulta de fichero en el buzón 

 

Debe rellenar los campos: 

 Bien contenedor destino 

 Espacio Bien Contenedor destino 

 Fecha inicio Ubicación destino 
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Almacene el archivo.  

 

 
Ilustración 22. Fichero cambio de ubicación de bienes 

 

Diríjase al menú Actualizaciones masivas – Bienes. Elija las opciones: 

 Tipo de actualización: Datos Generales del bien 

 Opción de actualización: Cambio de Ubicación 

 

Seleccione el fichero y pulse Cargar. 

 

 
Ilustración 23. Modificaciones masivas de bienes. Cambio de Ubicación 

 

Se iniciará el proceso de la actualización masiva. 

 

 
Ilustración 24. Inicio del proceso de actualización masiva 
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Una vez finalizado el proceso, podrá consultar en su buzón el resultado del mismo.  

 

 
Ilustración 25. Resultado de la actualización masiva en el buzón 

 

Se procede de nuevo a la eliminación del espacio dentro del bien. 

 

 
Ilustración 26. Gestión de Bienes. Eliminación de espacio 

 

En este caso, como el espacio tenía bienes ubicados en él anteriormente, no permite la eliminación de éste ya 

que en el histórico de ubicación de los bienes aparecerá. Por ello, únicamente permite la baja de dicho 

espacio.  

 

 
Ilustración 27. Gestión de bienes. El espacio no se puede eliminar porque forma parte del histórico de ubicación de algún bien 
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5.2 Eliminación de espacios  
 

Si su perfil de acceso a la Unidad Coordinadora de Inventario es de Administrador, diríjase al menú 

Administración de la Unidad – Gestión de tablas – Espacios.  

 

El procedimiento a realizar será el mismo que se encuentra en el apartado  6.3 Eliminación de este mismo 

documento. 

 

 

5.3 Baja de espacios 
 

Si su perfil de acceso a la Unidad Coordinadora de Inventario es de Administrador, diríjase al menú 

Administración de la Unidad – Gestión de tablas – Espacios.  

 

 
Ilustración 28. Menú Administración de la unidad – Gestión de tablas – Espacios  

 

Puede introducir parámetros de búsqueda para filtrar los resultados o, por el contrario, pulse Buscar para 

recuperar todos los espacios de su Unidad Coordinadora. 

Para el siguiente ejemplo, se realiza la búsqueda del espacio del apartado anterior del cual se han reubicado 

sus bienes. 

 

 
Ilustración 29. Gestión de tablas. Búsqueda de espacio 

Acceda a la ficha del espacio pulsando en su código de espacio. 
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Ilustración 30. Resultado de la búsqueda. Acceso a espacio 

 

En el apartado Estado activo seleccione Baja y pulse Guardar. 

 

 
Ilustración 31. Edición Espacio. Baja  

6 Consulta, modificación y eliminación de espacios. 
 

Diríjase al menú Consultas e Informes – Consultas - Consulta de tablas genéricas – Espacios. 

 

 
Ilustración 32. Menú Consultas e Informes – Consultas - Consulta de tablas genéricas – Espacios 
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En este ejemplo, se va a realizar la búsqueda de todos los espacios de un bien que define espacios. Para ello, 

se introduce el código del bien y se pulsa Buscar.  

 

 
Ilustración 33. Consulta de espacios dentro de un bien inmueble 

 

Seleccione los espacios obtenidos y pulse Exportar.  

 

 
Ilustración 34. Exportación de espacios de un bien inmueble 

 

Podrá seleccionar la opción de exportación deseada para consulta, modificación o eliminación de espacios. 

 

 
Ilustración 35. Opciones de exportación. Consulta, modificación y eliminación 
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6.1 Consulta 
 

Se seleccionará la opción Consulta y se iniciará el proceso de exportación que podrá consultar en su buzón. 

 

 
Ilustración 36. Exportación de consulta de espacios 

 

El fichero ofrece una relación de los datos que se han consultado. 

 

 
Ilustración 37. Fichero de consulta de espacios 

 

6.2 Modificación 
 

Se seleccionará la opción Modificación y se iniciará el proceso de exportación que podrá consultar en su 

buzón. 
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Ilustración 38. Exportación para modificación de espacios 

 

Permite la modificación de la descripción del Código del Espacio y su Descripción. Para ello, se 

completarán las columnas Código Espacio destino y Descripción Espacio destino. 

 

 
Ilustración 39. Fichero para modificación de espacios 

 

Para su carga, debe dirigirse al menú Actualizaciones masivas – Actualización masivas de tablas 

auxiliares. En el apartado Carga seleccionar Modificación de espacios, examinar el fichero y pulsar 

Cargar. 

 

 
Ilustración 40. Operaciones masivas. Modificación de espacios 
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6.3 Eliminación 
 

Se seleccionará la opción Eliminación y se iniciará el proceso de exportación que podrá consultar en su 

buzón. 

 

 
Ilustración 41. Exportación para eliminación de espacios 

 

Debe tener en cuenta que no podrá eliminar aquellos espacios que tengan bienes ubicados o que formen 

parte del histórico de ubicación de bienes. Si esto ocurriera, el resultado de la carga no sería satisfactorio e 

indicaría el error. 

 

 
Ilustración 42. Fichero para eliminación de espacios 

 

Para su carga, debe dirigirse al menú Actualizaciones masivas – Actualización masivas de tablas 

auxiliares. En el apartado Carga seleccionar Eliminación de espacios, examinar el fichero y pulsar Cargar. 
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Ilustración 43. Operaciones masivas. Eliminación de espacios 

7 Otra documentación de interés. 
 

En el espacio colaborativo de Sorolla2, tiene disponible toda la documentación publicada hasta este 

momento. En concreto en el Manual de Carga Inicial en el apartado 5.2.6 se hace referencia a la carga de 

espacios a partir de plantillas Excel de carga inicial de Inventario. 

https://www.pap.hacienda.gob.es/sitios/sorolla2/es-ES/soporte/Paginas/ModulodeGestionde-Inventario.aspx
https://www.pap.hacienda.gob.es/sitios/sorolla2/es-ES/soporte/Documents/Manual%20de%20carga%20inicial.pdf
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