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Historial de versiones

Fecha version Descripcion

Quinta version. Se realiza una reestructuracion del documento y se
21/11/2019 .
actualizan pantallas.
Cuarta version. Se afiade documentacion sobre la Restructuracion de
29/09/2014 opciones de Carga Inicial y Continuacion de CCI por usuarios con y sin
restricciones en su perfil por Unidad Responsable.
Tercera version. Se elimina el anexo de cddigos de error. Se detallan en los
comentarios de los ficheros Excel que se obtienen en el proceso

Segunda version. Se afiade el apartado 3.3. Se re-estructura y actualiza el
28/10/2013 .,
apartado 6. Correccion de erratas en general.
Primera version

05/03/2014

03/09/2013

1 Introduccion

El proceso de Carga inicial y/o Continuacion de Carga inicial permite la integracion al sistema SOROLLA2
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.

2 Perfil de acceso a la Unidad Coordinadora de Inventario

El Administrador de la Unidad Coordinadora de Inventario puede definir varios perfiles de acceso a los
usuarios de su unidad a través del menu Administracion de la Unidad - Gestion de Usuarios - Alta de
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usuarios, utilizando las flechas para desplazar los distintos grupos de accién al cuadro de la derecha como
muestra la siguiente imagen.

. L) | ) ”
. SOROLGA 7 ~ T )
Guardar Volver Inicio Ayuda
Gestion de usuarios GDI Alta de Usuario H EEE
H (Version: 8.3-GA Fecha: 1610/2013)
H
Cédigo* EXT0021
Nombre * [PRUEBA ]
Descripcion [ ]
Correo electrénico [ |
Usuario intemo O
Unidad asignada N pee— o - |
Copiar Perfil de Otro Usuario O
Unidad coordinadora de inventario Il NI ]
Grupos de acciones asignables al usuario. Grupos de acciones asignaas al usuario
Gestion avanzada Gestion de la Carga inicial
Gestion avanzada + Utilidades
Gestion basica sdlo lectura

Ilustracion 1. Gestion de usuarios. Alta de usuario

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

3 Carga Inicial

Para la elaboracion de una carga inicial hay que tener en cuenta que debe de ser una fotografia de los bienes
que componen la Unidad Coordinadora ajustdndose al maximo a la realidad. La/s carga/s se llevan a cabo a
través de plantillas (ficheros Excel) que ofrece el sistema de forma masiva y en un orden preestablecido.

En cada carga ejecutada, se genera un ID, codigo numérico, que sirve para obtener en bloque los datos de los
bienes cargados por carga inicial en el sistema.

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 boton
Plantillas.

SO - ¢ @ B E @ @ &@Bde
> Lo
KRG lato
. ‘J ~4 2 Reunificar CI/CCI Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacién Plantillas Inicio Gufa
Gestion de Inventario - Carga Inicial . EE .
n ™ “mm mE I n
| =
Organizacién
Organo gestor [ 1
Unidad Responsable [ [v]
®
Caga [Naturalezamuebles — [~]®)

Seleccionar Fichero * Examinar..
Ilustracion 2. 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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v Herramientas de carpeta comprimida  PlantillasCargalnicial.zip - [m| X

Inicio Compartir Vista Extraer

Extraer
todo
Extraer en
A | § « AppData » Local » Microsoft » Windows » INetCache » IE » OR11GSCC » PlantillasCargalnicial zip v ©  Buscaren PlantillasCargalnici... 0
A
C Mombre Tipo Tamario comprimido#Protegido ...  Tamafio Relacién Fech
3t Acceso répido

o & codificacion_Paisesxds Hoja de calculo de Micros... TKB No 21KB 69% 23/1(
I Escritorio e o . i . ! e -
B codificacion_ProvinciasMunicipios...  Hoja de calculo de Micros... 204KB No 818KB  76% 23/

J Descargas | leeme.tat Documento de texto 1KB No 3KB 62%
| Documentos B Naturalezas_subnaturalezas.xls Hoja de calculo de | 4KB No 1TKB  70% 23/
&= Imagenes B plantilla_Bienes_Inmuebles.xls Hoja de clculo d 5KB Mo 23KB 82% 23/

Actualizacion B plantilla_Bienes_Muebles.xls Hoja de célculo de Micros 5KB No 23KB 81%
FICHAJES 2019 B plantilla_Espacios.xls Hoja de calculo d 2KB No 6KB 74% 23/1(
Guias Erika B plantilla_Familias.xs Hoja de cilculo de 2KB No TKB 75% 23/1(

- B plantilla_MarcasYMedelos.xds Hoja de célculo de Mi 2KB No 6KB 75%

E0

B plantilla_Subfamilias.xls Hoja de calculo d 2KB Mo TKB 76% 231
[ Este equipo B plantilla_UnidadesFuncionales.xls Hoja de cdlculo de Mi 2KB No 6KB 74% 23/10
‘, Descargas B plantilla_UnidadesResponsablesxls Hoja 2KB No 6KB 76% 23/1(
B Situacionesluridicas.xls Hoja de célculo d 2KB No TKB 74% 23/1(

5| Documentos

Ilustracion 3. Plantillas de Carga inicial

3.2 Relacion de ficheros obtenidos en la extraccion.

3.2.1

Plantillas Excel para incorporar informacion en el sistema

plantilla_Bienes_Inmuebles.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
inmuebles, segln las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.6

plantilla_Bienes_Muebles.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar bienes
muebles segun las indicaciones del Anexo [, apartado 5.2.8

plantilla_Espacios.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar espacios. Una vez
cargados los inmuebles, obtenga el/los codigos de bien que el sistema les ha asignado y rellene la
plantilla plantilla_Espacios.xls afadiendo dichos cdodigos en el campo correspondiente, segin las
indicaciones del Anexo [, apartado 5.2.7

plantilla_Familias.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para desagregar las subnaturalezas
en Familias y clasificar los bienes a nivel de Familia seglin las indicaciones del Anexo I, apartado
5.2.1

plantilla_MarcasyModelos.xls: 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

plantilla_Subfamilias.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para desagregar las Familias en
Subfamilias y clasificar los bienes a nivel de Subfamilia segun las indicaciones del Anexo I, apartado
522

plantilla_UnidadesFuncionales.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
Unidades Funcionales segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.5

plantilla Unidades Responsables.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar las
Unidades Responsables, segun las indicaciones del Anexo I, apartado 5.2.4
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3.2.2 Ficheros Excel de ayuda

e codificacion_Paises.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificacion necesaria para ubicar los
inmuebles en el pais deseado.

e codificacion_ProvinciasMunicipios.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificacion de provincia y
municipio para ubicar los inmuebles en la provincia y municipio deseado.

e Naturalezas subnaturalezas.xls: Fichero Excel de ayuda para clasificar los bienes por naturaleza y
subnaturaleza, asi como para la desagregacion en familias y subfamilias.

e SituacionesJuridicas.xls Fichero Excel de ayuda para incorporar la situacién juridica con la que se
incorporan los bienes a su inventario en el momento de la carga inicial.

Para mayor 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 mayor informacion acuda al Anexo [, 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

iSo;sgLu,'E 2 &

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

|
Gestion de Inventario - Carga Inicial .— EE PEE
[ | [ | | [ | [ | | | | | | | ] = (Version: 2 XX-SNAPSHOT Fecha actuali n: 29/11/2018 07:24)

) T N
Se estan mostrando los organos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatoric

Organizacion

Organo gestor [=+==c BN _v|

Unidad Responsable [ ]
Carga * [alta de unidades funcionales v]

Seleccionar Fichero * Examinar...

Ilustracion 4. 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

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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Scrol - de
OROLEA £~ #¥ |2
= ‘JJ&J 2- Reunificar CI/CCl Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacién Plantillas Inicio Gufa

Gestion de Inventario - Carga Inicial L
= (Version: 2 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 29/11/2018 07-24)

Se estan mostrando los Grganos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatorio

Organizacion
Organo gestor [==*= GRGANO GESTOR PRESENTACION| v |
Unidad Responsable [ [v]
Carga * Descarga de la plantilla de carga de inmuebles Multiubicacién 3
Seleccionar Fichero * Indique ¢l niimero maximo de

Comunidades: *

Indique el nimero maximo de |:|

Provincias: *

_« [ Acepar ][ Cancelar ]

Hustracién 5. Menu Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial. Inmuebles multiubicacion 11

Pulsando Aceptar, le descargara los ficheros que podra consultar.

rchivo Inicio Compartir Vista Extraer

]

Extraer
- todo
Extraer en
N ; « AppData » Local » Microsoft » Windows » INetCache » IE » OR11GSCC » PlantillasMultiContCl.zip ) Buscar en PlantillasMultiCont... £
~ Nombre Tipo Tamafio comprimide  Protegido .. Tamafio Relacién Fec
3 Acceso répido
B Escritor » B codificacion_ComunidadesProvinc...  Hoja de calculo de Micros.. 10KBE Mo 34KBE T3I% 237
scritorio -
|_']Ieeme.bd: Documento de texto TKB Mo JKB 62% 237
¥ Descargas * B2 plantilla_Bienes_Inmuebles Multixls  Hoja de calculo de Micros... 4KB No 20KE 83% 23/
. P ]
|ﬂ Documentos bg

Tustracién 6. Plantillas inmuebles multiubicacién

3.3.1 Plantilla Excel para incorporar Inmuebles con multiubicacion

e plantilla_Bienes_Inmuebles_Multi.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
bienes_inmuebles con mas de una ubicacion (comunidades y/o provincias).

Para mayor informacion acuda al Anexo I, apartado 5.2.9 Descarga Inmuebles multiubicacion

3.3.2 Ficheros Excel de ayuda

e Codificacion_ComunidadesProvincias.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificaciéon de
comunidad autébnoma y provincia para ubicar los inmuebles.

Para mayor informacion acuda al _Anexo I, apartado 5.3 Ficheros de Ayuda 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 principio debe cargar las plantillas
con la informacion de base para conseguir el objetivo final, cargar el conjunto de bienes de su organizacion
perfectamente ubicados. A ese conjunto de plantillas que aportan informacién de base se le denomina Tablas

Maestras.
En resumen, debe realizar la carga en el orden que se establece a continuacion:

e Tablas Maestras:
» Familias
» Subfamilias
» Listas Marcas y Modelos
e Naturaleza Inmuebles (Edificios) o Naturaleza Inmuebles (Multiubicacion)
e Espacios definidos en los Inmuebles
e Naturalezas muebles (resto de bienes)
e Alta de Unidades Funcionales

IMPORTANTE: Las validaciones que aplica el proceso de carga respecto al campo Unidad Responsable en
la carga de bienes, tendran en cuenta las siguientes situaciones:
e Si deja en blanco en el desplegable de UR del panel Organizacion e incluye la UR del bien en la
plantilla Excel, el bien se dara de alta en el inventario con la UR indicada en el fichero Excel.
e Siseleccionauna UR en el desplegable y no se indica la UR en el bien del fichero Excel o no coinciden,
se rechazari el registro.

3.5 Carga de plantillas

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

Seleccione en el desplegable Carga el elemento que desea tratar y pulse el boton Examinar, navegue por su
arbol de directorios hasta seleccionar el fichero correspondiente y finalmente pulse Cargar.

Reunificar CI/CCI  Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacidn Plantillas  Inicio  Guia

 SoROUE 2 & B ae

Gestion de Inventario - Carga Inicial m
(Versin: 2 3005 Fecha achsalzacidn 3001 12018 0724
| | m | HE 'E § . H mE - mm Em
Se estdn mosirando los Seganos l.;|::-||.'1|::..:|a.|u.'u:: & inacihos
* indica un campao obiigatong
Organizacion
Organo gestor ==== JAGAND GESTOR PRESENTAC[E:IN:J
Unidad Fesponsatie Alta de unidades funcionales [~]
Espacios
Farnillas
Listas de marcas vy modsos
— Naturalaza muables B
] Haturalezas Inmuebles (Edificios)

Naturalezas inmuebles [Multiubicacidn)
T Sublamilias Errre &

Ilustracion 7. Utilidades - Carga inicial de bienes - Carga inicial. Cargar

Comenzara el proceso de carga inicial en su Unidad
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Resultado de la operacion b 4

Se ha iniciado un proceso de carga inicial en su Unidad de Tramitacidn. Si no obtiene una notificacién en su
buzén en un tiempo razonable, dirijase a la opcidon de mend, Consultas e Informes -> Consultas - Consulta de
estado de procesos para obtener mayor informacion.

Cerrar ventana

Ilustracion 8. 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, recibird una notificacion en su buzon con el resultado obtenido.

Podré consultar el proceso de carga a través de Consola de procesos.

a = B o

Consola Calculadora

Dy Ayuda

de procesos

No
al s i ogin
H moEm m
(Versién: 8.3-GA Fecha: 16/10/2013) Bisi)
Gestion de Bienes

Gestion de Operaciones
1 entrada en el buzén

Actualizaciones masivas
Administracion de la unidad
Consultas e Informes
Utilidades

Mi configuracion

Hustraciéon 9. Consola de procesos

Aplique los filtros necesarios y pulse Refrescar.

S O @
S ; o\
SOROLLE i
i} Refrescar Limpiar Inicio Ayuda
Consola de Procesos Offline
u (Versién: 8.3-GA Fecha: 16/1012019)
Filtros 8]
Seleccione
Estado: ‘Final\zadc ﬂ‘ Oltimos registros

Inicio solicitud l:l Fin solicitud l:l =

Nombre fichero: [ |

Organo Gestor: ‘ Seleccione un Organo Gestor ﬂ‘

Unidad Responsable: ‘ Seleccione una Unidad Responsable ﬂ‘

Adualizaciones masivi
Carga inidial o
Dotacién a la amortizey,
Exportaciones

Proceso:

Ilustracion 10. Consola de Procesos Offline I

Podra seguir la evolucion del proceso, e ir actualizandolo pulsando Refrescar.
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= =
=| QGISOL'_J’/E Relgcar Ll @ Alia
Consola de Procesos Offline b |
(Version: 8.3-GA Fecha: 16/10/2019) ]
Filtros [+1
Resultado de la ejecucion de procesos 1
‘CARGA_INICIAL_EL_EXIG00201571819569129.xls
Fecha inicio: 23/10/2019 10:32:49
44% (34 de 78) en 7 seg
= ] @
Ilustracion 11. Consola de Procesos Offline 11
Una vez finalizado, podra descargar el fichero, tanto si ha resultado satisfactorio como si no.
IS
a Siej; sS'_Lr'e ) al @
|

|- Refrescar Limpiar Inicio Ayuda
Consola de Procesos Offline

(Version 8 3-GA Fecha: 16/10/2019)

Filtros [+1

de Ia ejecucion de proce: H

Carga inicial
CARGA_INICIAL_EL_EXIG00201571819569129.xls
Fecha inicio: 23/10/2019 10:32:49 - Fecha fin: 22/10/2019 10:33:06

100% (78 de 78) en 17 seg

Proceso finalizado correctamente.

Descargar fichero con datos erréneos ‘ [ ]

No se ha procesado ningun registro. Revise los datos del fichero.

Ilustracion 12. Consola de Procesos Offline I11

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.

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 nimero de lineas correctamente tratadas debe coincidir con el nlimero 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.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 CARGA INICIAL Y CONTINUACION DE CARGA INICIAL A
PARTIR DE FICHEROS EXCEL

ESQHOLLP{E = ¥ = O

Buzones Buscar Limpiar Cuardar Volver Ayuda

Buzon - Exportaciones/Actualizaciones Masivas HEEE - EEE
|| [ ] | B B | -. (Version: 2 51-GA Fecha actualizacion: 12/10/2018 18:45)

EE Eeiy
Se estan mostrando los 6rganos gestores acuvos e INAcvos

Fecha — = B

desde [ 1 hasta ] Leido

Descripcion | |

q.') Los enlaces a ficheros recibidos en su buzén estaran disponibles un maximo de 30 dias desde la fecha de entrega.

Fecha Descripcién LIy L]

15/10/2018 |Ha finalizado el proceso de Gestion de familias. Datos del progesamiento: 37 en total. 37 registros validos.0 registros emrdneos. Puede consultar el documento de |:| |:| E
13:08:57 |registros vélidos en el siguiente enlace: pulse aqui. b

[lustracion 13. Buzén — Exportaciones/Actualizaciones Masivas I

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

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.

Un mensaje con el nimero de bienes que no han pasado el proceso de validacion y un enlace que posibilita la
descarga de un fichero Excel que contiene dichos bienes, inicamente los erréneos.

=SOE$OLLP£E = (s 7 @ d O

! Buzones Buscar Limpiar Guardar Volver Inicio Ayuda

Buzon - Exportaciones/Actualizaciones Masivas EE " B N
= (Version: 2.51-GA Fecha actualizacion: 12/10/2018 18:45)
b
Se estdn mostrando los Grganos gestores activos e inactivos
o S N —
Descripcion | |

\i.') Los enlaces a ficheros recibidos en su buzén eitarém disponibles un maximo de 30 dias desde la fecha de entrega.

Fecha Descripcion |:| |:|
Leido | Borrar
15/10/2018|Ha finalizado el proceso de Gestion de subfal 5. Datos del procesamiento: 175 en total. 171 registros validos 4 registros erroneos. Pued nsultar el documento de
13:22:10 |registros validos en el siguiente enlace: pulse aqui. Puede consultar el documento de registros eméneos en el siguiente enlace: pulse aqui. 0o IE
151072018 |Ha finalizado el proceso de Gestion de familias. Datos del procesamiento: 37 en total. 37 registros validos 0 registros emoneos. Puede consultar el documento de
13:08:57 |registros validos en el siguiente enlace: pulse agui. U g IE

Ilustraciéon 14. Buzén — Exportaciones/Actualizaciones Masivas 11

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

A 8 C D E F G H I J
_— ry

1 Awiso Codigo Naturaleza® Codigo Subnaturaleza® | Codigo Familia * " Codigo Subfamilia® " Descripcidn Subfamilia* Afios Vida Ul  Estado” M ersin 24"

2 |2 A

392 1. Error 22: Mo se encuentra familia A

4 |22 A

5 |22 A

6

7

]

Ilustracion 15. Aviso error fichero
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Trabaje sobre el fichero, solucione uno a uno todos los errores. Repita este proceso las veces necesarias hasta

conseguir cargar todos los registros del fichero original.

Contintie con la carga del resto de plantillas. Para obtener informacidn adicional, consulte las especificaciones
de carga en el ANEXO 1. Relacion de ficheros

3.6 Borrado de Carga inicial

Dirijase a la opcion de Ment 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 buzon
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.

¢ 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 “Si”.

2

u
Soroue | P
©OOROLL =l
II‘J‘J“" QI' Borrar Limpiar Inicio  Cuia
Gestién de Inventario - Carga inicial - OPCIONES DE BORRADO LR =
(Version: 8.3-GA Fecha: 16/10/2019) _
Organizacién

OGrgano gestor ~
Unidad Responsable [ ~]

BORRADO DE BIENES (Si los criterios de borrado incluyen bienes que a su vez contienen bienes, serén eliminados todos ellos).

Identificador de carga

Naturaleza [ v]

Eliminar bien inmueble
O si () No

Bien inmueble

BORRADO DE TABLAS AUXILIARES

Ilustracion 16. Carga inicial — Opciones de borrado I

También tendrd la opcion de borrar tablas auxiliares. Seleccione del apartado BORRADO DE TABLAS
AUXILIARES la opcion 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 €l. Previamente debe reubicar los bienes.

-
S (O]
oo A@Ee
| ] Borrar Limpiar Inicio Guia
Gestion de Inventario - Carga inicial - OPCIONES DE BORRADO [ o ]
. _ . . (Version: 8.3-GA Fecha: 16/10/2019) . j/
- _ 59
Organizacién
Grgano gestor [ = | N . -
Unidad Responsable [ v]
BORRADO DE BIENES (Si los criterios de borrado incluyen bienes que a su vez contienen bienes, seran eliminados todos ellos).
Identificador de carga
Naturaleza [ v]
[ [~
Bien inmueble Eliminar bien inmueble
O Si ) No

BORRADO DE TABLAS AUXILIARES

I Borrado de Espacios ;
Borrado de Familias

Borrado de Marcas y modelos
Borrado de Subfamilias

Ilustracion 17. Carga inicial — Opciones de borrado 11

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2

CARGA INICIAL Y CONTINUACION DE CARGA INICIAL A

PARTIR DE FICHEROS EXCEL

Igualmente, podra borrar una seleccion de bienes que unicamente tengan una operacion de carga inicial y
que no esté contabilizada realizando la biisqueda a través del menu Gestion de bienes, seleccionandolos y

pulsando borrar. Si el nimero de bienes fuera superior a 10, debe seleccionar Exportar.

 Scero e m - = = 4
(SLRLIY | - = al
| e p?rr;:sc?a:os Modificar Borrar Exportar Volver Inicio
Gestion de Bienes - Resultado de la consulta H
m BN mEm m = .
* indi n campo obligatori
G0 bienes encontrados
G
. e Etigueta bienes Situacion Fecha
L] e Codigo e R Externall ocalizacion en juridica | E2t300| G
grupo
11 =22 16270?_"?‘“_3714' Equipo Portatil Jefe Proyecto IGAE0D026 g‘;’gi:“es Alta | 01/01/2016
12 =] 20 16270?_"]“_3714' Equipo Portatil Jefe Proyecto IGAEDDOZT gr'n'pﬁ:i:“es Alta | 01/01/2016)
13 u| 20162703':""'3714' Equipa Portéil Jefe Proyecto IGAE00028 g;ﬁ‘,‘:“es Alta |01/01/2016
14 gl 20162703?‘“_3714' Equipa usuario final IGAEDOD4H g;ﬁ‘,‘:“es Alta |01/01/2016
15 = 20162703:{“'3714' Equipo usuario final IGAED0D42 &L}.E,i:"es Atta |01/01/2015
16 =] 20162703'2M'3714' Equipo usuario final IGAE0D043 &L‘pﬁ:‘:“es Afta | 01/01/2016
17 - 20162703;”“""3714' Equipo usuario final IGAE0D044 g‘n'pﬁ‘,‘;“es Afta |01/01/2016
13 u| 20162703;3M'3714' Equipo usuario final IGAEDOD4S g‘L'pﬁ‘,i;“es Atta | 0100172015
19 | 20162703;:M_3?14' Equipo usuario final IGAEDOD4E g‘L'pﬁ‘,i;“es Atta | 0100172015
20 il | 20162703'[)‘“‘“'3714' Equipo usuario final IGAE0DD4T gr'n'pﬁ:i:“es Alta | 01/01/2016
Pl
Ilustracién 18. Resultado de la consulta para borrado o exportacion.
Seleccione:
e Exportacion de datos para: Eliminacion
e Datos a exportar para eliminacioén: Eliminar bienes de Carga inicial
Por ultimo, pulse Exportar.
= :
Ego;ss_ﬁfl I ’E z
= '2- Exportar Volver
Gestion de Bienes - dela - Exportar datos -
EE e = [ (Version: 8.3-GA Fecha. 16/10/2019) B -
L & n . I
[Exportacién de datos para [Eliminacion v
Situacion juridica [ ~]
Datos a exportar para eliminacion
() Eliminar bienes de Carga Inicial b

()  Eliminar etiqueta externa

Ilustracion 19. Exportaciéon de datos. Eliminar bienes de Carga Inicial

Posteriormente, dirijase el ment Actualizaciones masivas — Bienes.
Seleccione:

e Tipo de actualizacion: Eliminacion

e Opciodn de actualizacion: Eliminacion de bienes de Carga Inicial
Examine el fichero y pulse Cargar.
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@J ® [=
| SCRollE” 2 a
Cufa Plantillas Cargar Inicio
Gestion de io - Modificaci ivas de bienes n= wlow e
LI. I. - 1 - ‘ -1 - (Version: 8.3-GA Fecha: 16/10/2019) L -

=]
Thodeactiliackn’  [Fiminedes [
Opcion de actualizacion * Ehmmacmn de bienes de Carga inicial| v

Seleccionar Fichero *

I\\e -per-ccdd contral sepg minhiec age Foider Re _ Examinar_| Examlnar

Ilustracion 20. Modificaciones masivas de bienes. Eliminacion de bienes de Carga inicial

Si su perfil tiene restricciones por Unidad Responsable, inicamente podra eliminar los bienes e inmuebles
cargados en su UR, 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).

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

= 2 = =
S > @ BE @ @Eae
[ AR DL X Lo
| [ Reunificar CI/CCl Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacién Plantillas Inicio  Gufa
Gestion de Inventario - Carga Inicial E RN
N BN OB S N NN N - - =
Organizacion
Organo gestor | B | ] | e | " Emm 1
Unidad Responsable [ I~]
@,
Er [vaturalezamuebles  [V]®)

Seleccionar Fichero * Examinar...

Ilustracion 21. Calculo de amortizacion de bienes de carga inicial

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

Si su perfil tiene restricciones por Unidad Responsable, el proceso de célculo de amortizacion realizara los
calculos sobre los bienes cargados y asociados a su UR. En caso de tener asignada més de una UR, debe
realizarlo de forma independiente para cada una de ellas.

Si quiere que el proceso calcule la amortizacion para los bienes a los que no ha introducido amortizacion debe
seleccionar Bienes sin amortizacion. Si, por el contrario, que se calcule para todos los bienes amortizables
dados de alta por carga inicial, seleccione Todos los bienes.

El sistema calculara la amortizacion en funcion de los criterios de amortizacion capturados en los bienes, fecha
de inicio de vida util, afios de vida 1til y en el caso de que hubiera, la amortizacion acumulada cada uno ellos,
a la fecha 31/12 del ejercicio anterior al actual.

&J 2 =
A - o [ =)
Q) /E e nd Lm_i
.I J”‘J 2 Reunificar CI/CCl Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacién P\anm\as Inicio Gufa
Gestion de Inventario - Carga Inicial N B e
@ e e = (Versin: 8.3-GA Fecha: 16/1012019) mE E
| N Em s

Organizacion

Organo gestor =

Unidad Responsable [ [~]

Seleccione los bienes sobre los que |~ Bienes sin amortizacion [  Todoslos bienes
quiere recalcular la amortizacion 1=

Fecha para calculo nt [ 31/12/2018 ] h_—_

Ilustracion 22. Amortizacion de bienes sin amortizacion o todos los bienes
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Para proceder a la ejecucion de la amortizacion, vuelva a pulsar Amortizar y acepte el mensaje que indica para
comenzar el proceso.

- SAD 'E
EQQJsOLLr"’_

Gestion de Inventario - Carga Inicial
HEE E R BN N

Organizaciéon

Organe gestor [ ]

Unidad Responsable [

[ L Dl N | D

&

Seleccione los bienes sobrelos que ~  Bienes sin amortizacién @  Todoslos bienes
quiere recalcular la amortizacién

Fecha para cilculo on* |

31/ gina web

Ilustracion 23. Carga inicial. Amortizar

= ®

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

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.

@I iy
@JO:&QLL}"
L

s fa

df;';ig':oﬁ Amortzar EXPOTAT Voiver - inicio
Gestion de Inventario - Carga Inicial - Bienes Sin Criterios EEE -
|| . H BN =] Il E B H N H N
* indica un campo obligatorn
Bienes amortizables sin criterios
4 bienes encontrados
Tipo Cédigo Descripcion - Eﬂm!h”ﬂn e': m’ Situacion juridica | Estado F::“

1 ‘g, 20092600-AA-4118-BD |MESA RECTANGULAR FORMICA BLANCO 120x50x71 101252 Alta | 04/05/2009

2 % 20112600-AA-4118-BF ;\:E)?:;\ZE.)IE%NION MADERA MARRON FORMICA BLANCO 104754 Ata | 241102011

3 % 20132600-AA-4118-BC yg&fggﬁ;ﬂﬂmx& CON FALDON Y CON ALA 100X80 106822 ata | 0403013

A @ 20092600-AA-4118-BE #ﬁgmﬂﬁ1ﬁng? PATA CENTRAL CON BASE NEGRA | /- oo P Pom—

Ilustracion 24. Bienes amortizables sin criterios. Exportar Excel

Una vez haya capturado los criterios de amortizacion en la hoja 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.
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- SCROIA - 2

Cuia Plantillas Cargar Inicio

Gestion de Inventario - Modificaciones masivas de bienes
R R R " F " B E

Tipo de actualizacion *  [Datos Generales del bien [v]

Opcion de actualizacion * [Modificacion de criterios de amortizacion del bien | w |

Seleccionar Fichero * \erc-per-codd central zepg. minhac.age'\FolderRe  Examinar...

Ilustracion 25. 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 todos los bienes basandose en los datos introducidos en
el fichero de bienes de carga inicial, cierra ejercicio y habilita el funcionamiento normal del inventario para el
gjercicio en curso.

Una vez ejecutado el proceso de amortizacion, dirijase a la opciéon de ment Utilidades - Carga inicial de
bienes - Carga Inicial, 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.

Automaticamente el sistema asigna la Fecha de Contabilidad que ha de coincidir con la fecha de calculo de
amortizacion acumulada, de forma general a 31 de diciembre del ejercicio anterior al que se incorpore a
trabajar en el mddulo de inventario en SOROLLAZ2. Para que se inicie el proceso de contabilizacion, tiene que
volver a pulsar Contabilizar.

= ) ) . = =
Scrol? c @ @ gae
[ AR\ c - [
| (] Reunificar CI/CCl  Amortizar Contabilizar Cargar Inmuebles multiubicacion Plantillas Inicio  Guia
i6 ; ici LB & B
Gestion de Inventario - Carga Inicial
UEE  EEEEpeE— [ T8 | (Version: 85-GA Fecha: 30/10/2019) mem
Organizacion
Grgano gestor - e — R e—— |
Unidad Responsable [ I~
Fecha contabilizacion * [ 31/12/2018 ] P—

Seleccione una fecha de contabilizacion

Ilustracién 26. Contabilizar Carga inicial.

IMPORTANTE: El proceso de contabilizacion de la continuacién de carga inicial, hace definitivos los apuntes
contables de todos los bienes incorporados. Tenga en cuenta que el proceso s6lo podra deshacerse desde los
Servicios de Informatica de la IGAE, previa peticion por correo electronico al buzon SOROLLA2.

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

Seleccione la opcidon deseada, Bienes por cuenta y/o Resumido por cuenta y pulse el boton Obtener
Resultados.
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= ¥ 5 X
o a
Dl Obtener resultados Inicio
Gestion de Inventario - Informes de Carga Inicial o ——
e i o s mnl A B Pl | (Version: 85-GA Fecha: 30/10/2019) ) -
Seleccione una opcion
Bienes por cuenta (e} P—
Resumido por cuonta o h

Ilustraciéon 27. Comprobacion de resultados de 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 pulse las opciones de exportacion que sefialan las flechas azules.

=J ' = X
Soro? B @
2 Exportar a PDF Exportar a Excel Inicio
Gestion de Inventario - Informes de Carga Inicial LR e
N EESE W W RN s (Varsion: 8.5-GA Fecha: 30110/2018) J o
maeE e
Organizacion
OGrgano gestor | __ N _E N BN R o |
Unidad responsable [ ] el o[
Informe *
Informe blenes por cuenta

Tipo Carga inicial * Informe resumido
Informe bienes sin contabilidad

Hustracién 28. Informes de carga inicial

4 Continuacion de Carga Inicial

Proceso que permite la incorporaron de bienes de ejercicios anteriores (aflorados) al ejercicio actual que en su
momento por la razoén que fuese no se incorporaron por carga inicial y dicha carga inicial ya se contabilizo de
forma definitiva.

4.1 Obtencion de Plantillas Excel

Dirijase al menu Actualizaciones masivas - Operaciones - Continuacion de carga inicial - Continuacion
de CI

La forma de actuar es similar al proceso de Carga Inicial. Descargue el conjunto de plantillas (ficheros Excel).
Para ello pulse el boton Plantillas y/o Inmuebles multiubicacion.

- SOROIE o
L=

Inmuebles multiubicacién Plantillas Cargar Amortizar Contabilizar Inicio Guia

Gestion de Inventario - Continuacion de Carga Inicial C N .
aE B | H N BN b DN O | | I N X
Ejercicio: 2013 3/ -PRUEEBAS-GDI-

Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatoric

Organizacion
Organo gestor [##== GRGANO GESTOR PRESENTACION| v |
Unidad Responsable [
Carga* [Maturalezas Inmusbles (Edificios) B
Seleccionar Fichero * Examinar...

Ilustracion 29. Continuacion de carga inicial

4.2 Relacion de ficheros obtenidos en las extracciones
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4.2.1 Plantillas Excel para incorporar informacion en el sistema

o plantilla_Bienes_Muebles.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar bienes

muebles.

e plantilla_Bienes Inmuebles.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
inmuebles.

o plantilla_Espacios.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar espacios a los
inmuebles.

e plantilla_HistoricoBienes.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarios para incorporar
incrementos de valor a los inmuebles

e plantilla_UnidadesFuncionales.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar las
Unidades Funcionales.

e plantilla_Bienes_Inmuebles_Multi.xls: Fichero Excel con las cabeceras necesarias para incorporar
en los bienes inmuebles varias ubicaciones (comunidades y/o provincias).

Para mayor informacion acuda al Anexo I, apartado 5.2 Ficheros de Carga en este mismo documento.

4.2.2 Ficheros Excel de ayuda

e codificacion_Paises.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificacion necesaria para ubicar los
inmuebles en el pais deseado.

e codificacion_ ProvinciasMunicipios.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificacion de provincia y
municipio para ubicar los inmuebles en la provincia y municipio deseado.

e Naturalezas subnaturalezas.xls: Fichero Excel de ayuda para clasificar los bienes por naturaleza y
subnaturaleza, asi como para la desagregacion en familias y subfamilias.

e SituacionesJuridicas.xls 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.

e Codificacion_ProvinciasMunicipios.xls: Fichero Excel de ayuda con la codificaciéon de comunidad
auténoma y provincia para ubicar los inmuebles.

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

4.2.3 Fichero de texto Leeme.txt

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

Para mayor informacion acuda al Anexo [, apartado 5.3.5 Léeme.txt en este mismo documento.

4.3 Gestion de tablas auxiliares

Permite la carga de tablas maestras en el orden preestablecido con la informacion base para la carga de los
bienes aflorados.

También se utilizan para el mantenimiento de las tablas auxiliares y poder asociarlas a los bienes cuando sea
necesario

La gestion de las tablas auxiliares de continuacion de carga inicial s6lo la podra realizar el Administrador de
la Unidad Coordinadora. Si un usuario tiene su perfil restringido por UR, al acceder a la opcion de ment, un
mensaje le indicard que se ponga en contacto con el Administrador de su Unidad.
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Dirijase al menu Actualizaciones masivas - Operaciones - Continuacion de la carga inicial - Gestion de
tablas auxiliares CI/CCI.

SN GO B Consala  Calculadora
anETaAE 4 DL E5TiE
Desconectar go'prqcesos amortizaciones VUd2

Meni princinal [ N ]

(Version: 8 7-GA Fecha: 13/11/2019)

Gestién de Bienes

Gestién de Operaciones
0 entradas en el buzon
Actualizaciones masivas Bienes

Administracién de la unidad Operaciones

Consultas e Informes Actualizacién masiva de tablas Operaciones sobre bienes
Utilidades auxiliares existentes
Mi configuracion Nivel Clasificacion Rectificaciones
Contabilizacién
Bajas
Anulacién o eliminacion de
¥ operaciones
Otros datos de la operacion
Continuacién de Carga Inicial * | Continuacién de CI
8 Borrado de Continuacién de CI

Comprobacién de la Continuacién
de Carga inicial

Gestion de tablas auliares cifcct [P

Hustracién 30. Menu Actualizaciones masivas — Operaciones — Continuacion de la carga inicial — Gestion de tablas auxiliares CI/CCI

Descargue el conjunto de plantillas (ficheros Excel). Para ello pulse el boton Plantillas.

& |

Plantillas Cargar Inicio

-
SEOIE
Gestion de Inventario - Gestion de tablas auxiliares de la Continuacion de Carga
inicial
EEEY BN BN DEEE PEEEEE @ EOEE s .

|

Ejercicio: 2015 _%J -PRUEBAS-GDI-
Se estan ando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorie

Carga de tablas

Carga * Gestidn de destinatarios «,l)

Seleccionar Fichero * Examinar...

Borrado de tablas

Borrar * [ [v]d
Ilustracion 31. Gestion de tablas auxiliares de la Continuacion de carga inicial. Plantillas

Haga doble clic sobre el fichero que quiere descargar o extraiga todo su contenido pulsando Extraer todo.
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a
oo
il

Extraer
todo
Extraer en
A 5 « AppData » Local » Microsoft » Windows » IMetCache » IE » CTH46RA5 » PlantillasModMasivasTablasMaestras.zip v O Buscar
Nombre Tipo Tamafio comprimide  Protegide .. Tamaro
3r Acceso ripido
D leeme b Documento de texto 1KE Mo
E Este equipo Bd:| Maturalezas_subnaturalezas_afiosVi.. Hoja de cdlculo de Micros... 4KB Mo
; Descargas S plantilla_criteriosAmortOrganismo.... Hoja de calculo de Micros... 5KBE Mo
@ Dacumentos B plantilla_Destinatarios.xls Hoja de calculo de Micros... 3KBE Mo
I Escritorio [ plantilla_Espacios.xls Hoja de calculo de Micros... 2KB Mo
_ 3 G| plantilla_Familiasads Hoja de calculo de Micros... 2ZKBE Mo
&=| Imidgenes
B plantilla_Marcas¥Modelos.xls Hoja de calculo de Micros... 2KB Mo
Miisi
J‘ Hsics B plantilla_Subfamilias.xls Hoja de calculo de Micros... 2KB Mo
m Videos B plantilla_UnidadesResponsables xls Hoja de calculo de Micros... 2KB Mo

Ilustracion 32. Descarga de plantillas

Rellene las plantillas con los datos a dar de alta. Tenga en cuenta en la plantilla Espacios, el campo denominado
“Bien Contenedor” debe introducir el codigo del bien en el que quiere crear la relacion de espacios

N N K i - H - E I L - = = ._TJfDrﬂhil'Mr v centrar BT e l.’i: i B LRSIIEE LY (EL TN RFITTNT. TRNY I
¥ Capiar formata T condicional * como tabls -
Fortapapeles a Fuente a Alinzacian i Mimero F}

i

E5 il I_fx
A i B i c J o E F i G H |

1 | Cddigo Espacio * Deacripeion Espaco * Bien Contemnador * Degcripsion del Ben Contenedor * Eatada © Wargion 20
2 [ooom ALMACEN PLANTA 1 1999E530-A8-31T5-LL EDIFICID FRNCIFAL A
3 [oooaz ALMACEH PLANTA 2 1595ES30-A4-31 TE-LL EDIFICIO PRBCIPAL A
4 [oooda ALMACEN PLANTA 3 19500 S30-A8 M1 TR LL EDIFICIO PRMCIPAL &

5] i

B
Ilustracion 33. Plantilla espacios

Para realizar la carga seleccione en el desplegable la opcion deseada. Examine el fichero almacenado y
seleccionelo. Por ultimo, pulse sobre el boton Cargar.

S gk

Plantillas rgar Inicio
Gestion de Inventario - Gestion de tablas auxiliares de la Continuacion de Carga - HENE ETE IE Im
inicial
—— — = — — — Dl . - - -
Ej o 2013 Q‘J -PRUEBAS-GDI-
Se estan mostrando los GiEnos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatoric
Carga de tablas
Carga * | Gestién de espacios -J)
Seleccionar Fichero * |\\emper—mdd.oen1ﬁl.sepg.rninhar;age\FoIderFtt Examinar...

Borrado de tablas

Borrar * [ [v]d

Ilustracion 34. Gestion de tablas auxiliares de la CCI. Cargar

Al finalizar el proceso de carga, recibira una notificacion en su buzén con el resultado del proceso.
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4.4 Borrado de Continuacion de carga inicial

Permite el borrado de bienes inmuebles y/o bienes muebles cargados por Continuacion de carga inicial si no
se ha procedido a su contabilizacion.

Dirijase a la opcion de menu Actualizaciones masivas - Operaciones - Continuacion de la carga inicial -
Borrado de continuacion de CI

Para llevarlo a cabo consulte en el apartado 5.1 Borrado de carga inicial en este mismo documento.

4.5 Procesos del calculo de Amortizacion y Contabilizacion de continuacion de carga
inicial

Ambos procesos se llevan a cabo de forma similar a la carga inicial, excepto, la fecha que ofrece el sistema
para realizar los calculos de la amortizacion y contabilizacion que debe ser a 01/01 del ejercicio mas antiguo
abierto.

4.6 Comprobacion de la Continuacion de Carga inicial

Permite verificar la correcta ejecucion del proceso de la carga de sus bienes, asi como su contabilidad, dirijase
al menu Actualizaciones masivas - Operaciones - Continuacién de la carga inicial - Comprobacion de la
Continuacion de Carga inicial.

Para llevarlo a cabo consulte en el apartado 3.9 Comprobacién de resultados de Carga Inicial en este mismo
documento.

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 uno de ellas.

5.1 Leyenda

Tenga en cuenta que las cabeceras con las etiquetas de los campos a rellenar no deben modificarse, se ha
aplicado un estilo, atendiendo a las siguientes reglas:

o Etiqueta en negrita y con asterisco rojo (*): campo de captura obligatoria.

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

o Etiqueta en negrita y con asterisco verde (*): al menos dos etiquetas tendran aplicado este estilo, indica
que se validara al menos la captura de uno de ellos y no se rechazara la captura de ambos.

o Etiqueta sin estilo aplicado: indica que el campo no tiene ninglin requerimiento.

5.2 Ficheros de Carga
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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.

o Cédigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacion disponible en el
adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.
o (Cédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos, codificacion disponible en el
fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.
o Cédigo Familia: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos. Codigo de la Familia.
o Descripcion Familia: Obligatoria, maximo 80 caracteres. Descripcion libre de la familia.
o Aios de vida util: Opcional, dato numérico, méximo 3 digitos.
o Estado: Obligatorio, A o B indica si la familia esta de Alta o Baja.
o Version X.X: Campo de control que corresponde a la ultima version de la plantilla distribuida. No
editar ni rellenar.
| " Aad
1 [cédigo Naturaleza® " Cédigo Subnaturaleza® " Cédigo Familia* Descripcion Familia Afos Vica Ut " Estado® " Version 2.4 e
2 (2600 ot 0 VESAS P A ampo u(? \-D-n\v‘ul que ‘Dl:CHF‘iVNC a-d-titima-version-de-a
plantilla distribuida. No editar ni rellenar.
3 2800 il 0" SILLAS 20 A
4 |2600 " 02 ARMARIOS 2 A
5 |2600 0 03 ARCHIVADORES 20 A
6 |2600 Ll 04 ESTANTERIAS 20 A
T 2800 0 05 PANELES DE SEPARACION 20 A
8 2600 0 06 BUCKS 20 A
9 2600 0 08 WAQUINARIA OFICINA 20 A
10 |2600 0 09 MOBILIARIO DE ORNANENTACI 20 A
112600 0 9 OTRO MOBILIARIO OFICNA 20 A
12 | 2800 02 10 FOTOCOPIADORAS 14 A
13 |2700 0 i EQUIPOS PROCESO 8 A
14 2700 0 2 PERFERCOS 8 A

Ilustracion 35. Plantilla Familias

5.2.2

Subfamilias

Fichero plantilla_SubFamilias.xls, incluye cabecera con los campos a rellenar, si se situa con el puntero en la
cabecera le muestra un comentario en cada uno con el tipo de dato al que se refiere.

@)

O

0O O O O O O

Cdédigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacion disponible en el
fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.

Cdédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico méaximo cuatro digitos, codificacion disponible en el
fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.

Cédigo Familia: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos. Cddigo de la Familia.

Codigo Subfamilia: Obligatorio, numérico, maximo dos digitos. Codigo de la SubFamilia.
Descripcion Subfamilia: Obligatoria, maximo 80 caracteres. Descripcion libre de la familia.

Aifios de vida 1til: Opcional, dato numérico, méximo 3 digitos.

Estado: Obligatorio, A o B indica si la familia estd de Alta o Baja.

Version X.X: Campo de control que corresponde a la tltima version de la plantilla distribuida. No
editar ni rellenar.
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Cédigo Naturaleza * " Cédigo Subnaturaleza * " Cédigo Familia* “ Cédigo Subfamilia * " Descripcién Subfamilia * " Afios Vida Util " Estado* Y Version 2.4
2600 P o0 P MESA CEREZO 20 A
2600 M 00 02 MESA AUXILIAR 20 A
2600 0 00 03 MESA DE DIBUIO 20 A
2600 M 10 04 MESA DESPACHO 20 A
2600 o1 00 05 MESA REUNION 20 A
2600 M 00 06 MESA TRABAJO 20 A
2600 M Y M SILLA ANATOMICA 20 A
2600 O o 02 SILLA CONFIDENTE 20 A
2600 M 0 13 SILLA FUA 20 A
2600 M Y 04 SILLA GRATORIA 20 A
2600 M M 05 SILLGN CONFIDENTE 20 A
2600 M 0 06 SILLON FUO 20 A
2600 M 0 07 SILLON GRATORIO 20 A
2600 M M 08 SOFA 20 A
2600 O o 29 OTRO TIPO DE SILLONES 20 A
2600 M 02 M ARMARIO ALTO 20 A
2600 M 02 02 ARMARIO BAJO 20 A
2600 O 02 03 ARMARIO METALICO 20 A

Ilustracion 36. Plantilla Subfamilias

5.2.3 Listas de marcas y modelos

Fichero plantilla_MarcasyModelos.xls, 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, codificacion disponible en el
fichero adjunto relacion naturalezas subnaturalezas.xls.

o Mareca: Obligatorio, no puede existir un modelo sin Marca. Texto libre.

o Modelo: Opcional, texto libre.

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

1 Cdd. Naturaleza* 3 Marca * h Modelo h “ersion 2.41
2 rEE-I:II:I MESA LISIS D-21-IM

3 'Eﬁﬂﬂ MESA LISIS EL-186

1 'Eﬁﬂﬂ MESA LISIS EL-18

5 'E_*EEII] MESA LISIS MA-1

3 'E_"EIJI] MESA LISIS M5-1B

T VEE»IJI:I PAMEL AREA BHE12

3 VEE»IJI:I PHILIPS ET7500

3 VEE»EIIZI SILLA REF. 403-T

0 '.'»_’EI:II:I SILLON BE-10-T

1 I:'»_’IE»EII] SOFA 3250M-T

2 rI»_’IE»EII] SOFA 3259003-T

3 rEE-I:II:I SOPORTE CPU REF. 18785-7

4 'ZTEII:I MEC EXPRESS 58001 20Lf

Ilustracion 37. Plantilla Marcas y modelos

5.2.4 Alta de unidades funcionales
Se utilizan para agrupar bienes independientemente su naturaleza, situacion juridica, .... del bien. Pudiendo

agrupar también otras Unidades Funcionales. Tienen situacion juridica 14 Bienes recibidos en cesion de uso
precario, carecen de valor y no afecta a la contabilidad.
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Es recomendable para facilitar las busquedas posteriores, que el Campo Denominaciodn se inicie por el codigo
del bien que forma parte de la Unidad Funcional, como indica la imagen en la creacion de varias Unidades
Funcionales.

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

o Cddigo del Bien Insertado: Alfanumérico, Codigo insertado por el sistema, una vez validada el alta.
Maximo 19 caracteres.

o Organo Gestor: Si es tnico es opcional, si existe varios es obligatorio, alfanumérico maximo 8
caracteres, codigo del Organo Gestor asociado a la Unidad de Coordinadora en la que va realizar la
carga inicial

o Cédigo Antiguo Bien: Opcional, Alfanumérico, codigo asociado al bien procedente de cualquier
aplicacion de Inventario. Maximo 19 caracteres

o Denominacion: Obligatoria, alfanumérico maximo 255 caracteres

Fecha Alta Inventario: Obligatoria, formato de fecha admitido: dd/mm/yyyy

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

O

Codigo del B Organo Gest Cdd. Antiguo Bien* | Denominacion * ' Fecha Alta Invi Cadigo Unidad Responsable
10000081 01 01-Madrid Chamartin-Irin/Hendaya. 01/01/1900 1081004 0
10000081 01100 01100-Madrid Chamartin-Irin-Frontera Fra  02/01/1900 1081004_0
10000081 01102 01102-Madrid Chamartin-Burgos (Bifurcacic 03/01/1900 1021004_0
10000081 01104 01104-Alcobendas San Sebastian Reyes-Un  04/01/1900 1021004_0
10000081 01110 01110-Madrid Chamartin-Burgos (Bifurcacic 05/01/1900 1021004_0
10000081 12 02-Madrid Chamartin-Zaragoza-Lleida-Barc 06/01/1900 1021004_0
10000081 02200 02200-Madrid Chamartin-Barcelona Estacid  07/01/1900 1021004_0
10000081 02202 02202-Torralba-Soria-Castejon de Ebro. 08/01/1900 1081004_0
10000081 03 03-Madrid Chamartin-Valencia-San Vicente 09/01/1900 1021004_0
10000081 03300 03300-Madrid Chamartin-Valencia Nord. 01/01/1900 1081004_0
10000081 rﬂ!}?ﬂﬂ 03310-Aranjuez-Valencia Sant lsidre. 02/01/1900 1081004 0

Ilustracion 38. Plantilla Unidades Funcionales

5.2.5 Naturalezas Inmuebles (Edificios)

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

o

@)

@)

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

Organo Gestor: Opcional, alfanumérico maximo 8 caracteres, codigo del Organo Gestor asociado a la
Unidad Coordinadora en la que va realizar la carga inicial. Campo de captura obligatoria para Unidades
Coordinadoras con mas de un Organo Gestor.

Cdéd. antiguo bien: Opcional, Alfanumérico, codigo asociado al bien procedente de cualquier aplicacion
de Inventario. Maximo 19 caracteres. Obligatorio para naturaleza 2100 Infraestructuras.

Denominacién: Obligatorio, alfanumérico maximo 255 caracteres. Corresponde al nombre que quiere
asignar al inmueble.

Cédigo Naturaleza: Obligatorio, numérico maximo cuatro digitos, codificacion disponible para su
consulta en el fichero adjunto Naturalezas subnaturalezas.xls, ubicado en el paquete de plantillas.
Cédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico méaximo dos digitos, codificacion disponible en el fichero
adjunto Naturalezas subnaturalezas.xls, ubicado en el paquete de plantillas.

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

o (Cédigo CIBI: Opcional, alfanumérico maximo 20 caracteres, cddigo asignado al inmueble en Patrimonio
aplicacion CIBI.

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

o Estado: Obligatorio. Valores admitidos: “A” (Alta), “B” (Baja).

o Fecha Baja: Opcional con formato dd/mm/yyyy. Obligatoria cuando el estado del inmueble es Baja.

o Pais: Obligatorio, alfanumérico maximo 2 caracteres. Codificacion disponible en el fichero adjunto
codificacion Paises.xls, ubicado en el paquete de plantillas.

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

o Municipio: Obligatorio, numérico maximo 5 digitos. Codificaciéon disponible en el fichero adjunto
codificacion ProvinciasMunicipios.xls, ubicado en el paquete de plantillas.

o Direccion postal: Opcional, texto libre. Alfanumérico méaximo 255 caracteres.

o Cédigo Situacion Juridica 1: Obligatoria (al menos una situacion juridica en el inmueble). Numérico
maximo 2 digitos. Codificacion disponible en el fichero adjunto SituacionesJuridicas.xls, ubicado en el
paquete de plantillas.

o Valor Vuelo 1: Obligatorio, excepto la situacion juridica sea “07 - Bienes recibidos en arrendamiento “y/o
la “14 - Bienes recibidos en cesion de uso precario”, que no debe indicarse ningun valor. Admite formato
de dos decimales separados por coma. Aplicable al valor de construccion en naturalezas inmuebles e
infraestructuras

o Valor Suelo 1: Obligatorio, excepto la situacion juridica sea “07 - Bienes recibidos en arrendamiento”, la
“14 - Bienes recibidos 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. Aplicable al valor del suelo en naturalezas inmuebles e infraestructuras.

o Amortizacion Acumulada 1: Amortizacién acumulada que dota la UCI. Obligatoria cuando la naturaleza
del inmueble admita amortizacion y se haya indicado un valor de vuelo. Admite formato de dos decimales
separados por coma. El valor indicado no puede ser superior al valor de vuelo indicado en la plantilla.

o Amortizacion por Resolucion 1: Amortizacion acumulada en el caso de haber seguido los criterios de la
Resolucion de 14 de diciembre de 1999 de la Intervencion General de la Administracion del Estado.
Obligatoria cuando la naturaleza del inmueble admita amortizacion, se haya indicado un valor de vuelo y
no se haya indicado una amortizacion acumulada. Admite formato de dos decimales separados por coma
El valor indicado no puede ser superior al valor de vuelo indicado en la plantilla.

o Amortizacion Acumulada por Adscripcion 1: Amortizacién acumulada que ha dotado D.G. Patrimonio
y es transmitido al Organismo. Obligatoria cuando la naturaleza del inmueble admita amortizacion y se
haya indicado un valor de vuelo. Admite formato de dos decimales separados por coma. El valor indicado
no puede ser superior al valor de vuelo indicado en la plantilla.

(existen hasta un maximo de 3 codigos de situacion juridica, valor vuelo, valor suelo, amortizacion
acumulada, amortizacion por resolucion y amortizacion acumulada por adscripcion para rellenar en la
plantilla)

o Aiios Vida Util: Opcional, obligatorio sélo si se ha indicado amortizacion correspondiente a alguna
situacion juridica del inmueble. Numérico méximo 3 digitos. Excluyente con Fecha Fin vida util.

o 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.

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

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

o Tipo Observacion 1: Opcional, sélo es obligatorio en el caso que se rellene la observacion 1.
Alfanumérico maximo 2 caracteres. Se puede indicar un valor existente en el aplicativo o un tipo de
observacion que no exista y se quiera dar de alta.
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o Descripcion Observacion 1: Opcional, s6lo es obligatorio en el caso de que se rellene el tipo de
observacion 1 y ésta no exista en la tabla de tipos de observacion, por lo que se procedera a dar de alta el
tipo de observacion con la descripcidn indicada. Maximo 255 caracteres.
o Observacion 1: opcional. Alfanumérico méaximo 2000 caracteres.
(existen hasta un maximo de 3 observaciones a rellenar en la plantilla)
o Version X.X: Campo de control que corresponde a la tltima version de la plantilla distribuida. No editar
ni rellenar.

A i ( [ ; i b f | / KoL N0 P 0
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Ilustracion 39. Plantillas Naturales Inmuebles (Edificios)

5.2.6 Espacios

Fichero plantilla_Espacios.xls, 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 Caédigo Espacio: Obligatorio, alfanumérico maximo 80 caracteres.
o Descripcion Espacio: Opcional, alfanumérico méximo 255 caracteres.
o Estado: Obligatorio, valores admitidos “A” (Alta) o “B” (Baja).
o Version X.X: Campo de control que corresponde a la ultima version de la plantilla distribuida. No editar
ni rellenar
A B C D E
1 Bien Contenedor*  Cédigo Espacio*  Descripcion Espacio  Estado*  Version 2.4
2 |2001ES28-AA-3T14-TE MM.12.23 PLANTA 12 DESPACHO 23 A
3 |2001ES28-AA-3714-TE NB.54.09 ALMACEN SOFTWARE | A
4 |2001ES23-AA-3714-TE NB.02.C.10 DESPACHO IGAE A
5 |2001ES28-AA-3714-TE NB.02.C.30 DESPACHOS IGAE A
6 |2001ES23-AA-3T14-TE NB.02.C.31 DESPACHOS IGAE A
T |2001ES28-AA-3714-TE NB.02.C.32 DESPACHOS IGAE A
8 |2001ES28-AA-3714-TE NB.02.C.33 DESPACHOS IGAE A
9 |2001ES28-AA-3714-TE NB.02.C.34 DESPACHOS IGAE A
10 |2001E528-AA-3714-TE NB.02.C.35 DESPACHOS IGAE A
11 |2001E528-AA-3714-TE NB.02.C.36 DESPACHOS IGAE A

Ilustracion 40. Plantilla espacios

5.2.7 Naturalezas Muebles

Fichero plantilla_Bienes Muebles.xls, incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada
uno con el tipo de dato al que se refiere.
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o Caddigo del Bien insertado: Alfanumérico, Maximo 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: Opcional, alfanumérico maximo 8 caracteres, codigo del Organo Gestor asociado a la
Unidad Coordinadora en la que va realizar la carga inicial. Campo de captura obligatoria para Unidades
Coordinadoras con més de un Organo Gestor.

o (Céd. antiguo bien: opcional, (obligatorio si no se indica etiqueta externa, asi mismo se permite capturar
ambos) alfanumérico, cddigo asociado al bien procedente de cualquier aplicacion de Inventario. Méximo
19 caracteres.

o Denominacion: 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

o (Cédigo Subnaturaleza: Obligatorio, numérico méaximo dos digitos, codificacion disponible en el fichero
adjunto Naturalezas subnaturalezas.xls, ubicado en el paquete de plantillas.

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

o Cédigo Subfamilia: Opcional, numérico, maximo 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 mueble a su centro

o Estado: Obligatorio. Valores admitidos: “A” (Alta), “B” (Baja).

o Fecha Baja: Opcional con formato dd/mm/yyyy. Obligatoria cuando el estado del bien mueble es Baja.

o Cédigo Situacion Juridica: Obligatoria. Numérico maximo 2 digitos. Codificacion disponible en el
fichero adjunto SituacionesJuridicas.xls.

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 en cesion de
uso precario” o la “25 - Inversiones sobre Bienes en régimen de arrendamiento o cedidos”, que no debe
indicarse ningun valor. Admite formato de dos decimales separados por coma.

o Bien Contenedor: Opcional (s6lo obligatorio si se indica el espacio del bien). Codigo unico del bien
inmueble o cddigo ampliado del bien inmueble (se admiten los dos formatos). Corresponde al codigo del
bien inmueble donde se ubicara el bien. Consulte la relacion de inmuebles.

o Espacio Bien Contenedor: Opcional (s6lo obligatorio si se indica el bien Contenedor) alfanumérico
maximo 80 caracteres. Corresponde al codigo del espacio donde se ubicara el bien. Consulte la relacion
de espacios.

o Etiqueta Externa: Opcional, (solo obligatorio si no se indica cdd. antiguo bien, por ello es excluyente
con cod. antiguo bien). Asi mismo se permite capturar ambos. Alfanumérico maximo 20 caracteres. El
codigo numeérico debe ser un secuencial. El sistema valida que ese cddigo o etiqueta externa sea unica en
toda la Unidad de Coordinadora de Inventario.

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

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

o Marca: Opcional (obligatoria si se indica modelo). Alfanumérico maximo 80 caracteres.

o Modelo: Opcional, alfanumérico maximo 80 caracteres. Se valida que el modelo exista para la marca
indicada, es decir, no puede existir un modelo sin estar asociado a una marca.

o N Serie: Opcional, alfanumérico maximo 100 caracteres.

o Propios fuera de balance/Umbral inferior a 1500€: Opcional, valores admitidos “U” (Resolucién 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 Aifios Vida Util: Opcional, obligatorio s6lo si se ha indicado amortizacion. Numérico méaximo 3 digitos.
Excluyente con fecha fin vida til.

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

o Fecha Fin Vida Util: Opcional, obligatorio sélo si se ha indicado amortizacion. Excluyente con Afios
vida util. Formato de fecha admitido dd/mm/yyyy
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o Amortizacion Acumulada: Opcional. Amortizaciéon 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. El valor indicado no puede ser superior al importe indicado.

o Amortizacién Acumulada por Adscripcion: Amortizacion acumulada que ha dotado D.G. Patrimonio y
es transmitido al Organismo. Obligatoria cuando la naturaleza del bien mueble admita amortizacion y se
haya indicado un importe. Admite formato de dos decimales separados por coma. El valor indicado no
puede ser superior al importe indicado en la plantilla.

o Num. Expediente Sorolla: Opcional, alfanumérico con formato:
WWWWWWWW#HXXXXXXXXXX#YYYY#Z222717177717
WWWWWWWW - Organo Gestor (8 digitos)

XXXXXXXXXX — Unidad Coordinadora de Inventario (10 digitos)
YYYY — Ejercicio Econémico
77777777 — Num. Exp. (8 caracteres). Excluyente con Num. Exp. Libre.

o Num. Just. Sorolla: Opcional, alfanumérico maximo 17 caracteres con formato:
YYYY#7277771777
YYYY — Ejercicio econdomico
77777777 — Num. Justificante. Excluyente con num. Justificante libre

o Num. Expediente Libre: Opcional, alfanumérico maximo 33 caracteres, texto libre. Excluyente con
Num. Exp. Sorolla.

o Num. Justificante Libre: Opcional, alfanumérico méximo 17 caracteres, texto libre. Excluyente con
Num. Just. Sorolla.

o N° Bastidor: Opcional (excepto cuando el bien es de naturaleza “3000 - Elementos de transporte
terrestre”). Alfanumérico maximo 10 caracteres.

o Tipo Observacién 1: Opcional, so6lo es obligatorio en el caso que se rellene la observacion 1.
Alfanumérico méximo 2 caracteres. Se puede indicar un valor existente en la tabla del aplicativo o un tipo
de observacidn que no exista y se quiera dar de alta.

o Descripcion Observacion 1: Opcional, s6lo es obligatorio en el caso de que se rellene el tipo de
observacion 1 y ésta no exista en la tabla de tipos de observacion, por lo que se procedera a dar de alta el
tipo de observacion con la descripcion indicada. Maximo 255 caracteres.

o Observacion 1: Opcional. Alfanumérico maximo 2000 caracteres.

(existen hasta un méaximo de 6 observaciones a rellenar en la plantilla)

o Version X.X: Campo de control que corresponde a la tltima version de la plantilla distribuida. No editar

ni rellenar.
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ustracion 41. Plantilla Naturalezas Muebles

5.2.8 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

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 CARGA INICIAL Y CONTINUACION DE CARGA INICIAL A
PARTIR DE FICHEROS EXCEL

mas campos para incluir varias ubicaciones por bien inmueble. Previamente se indica el n® maximo 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.

AO AP AQ AR AS AT AU AV AW AX AY
Jbservacion 2 ‘Tipoﬂbsewat:iénJ’ ‘DescripciénTipoObsewatiénJ’ ‘Dbserl.racién?ﬂ ‘Comunidad_ﬂ’ ‘Comunidad_ﬂ' ‘Provmt:ia_ﬂ’ ‘Provim:iaj" ‘Provincia_Z" ‘Provint:ia_.’!’ “.’ersionll
11 16 45 18 28 16
17 16 05 08 A 16

Ilustracion 42. Plantilla Naturalezas Inmuebles (Multiubicacién)

5.2.9 Destinatarios

Fichero plantilla_Destinatarios.xls incluye cabecera con los campos a rellenar y un comentario en cada uno
con el tipo de dato al que se refiere.
Permite la asignacion de bienes a destinatarios y destino.

plantilla_Destinatariosds [solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Excel

Insertar  Disehodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Q ;Oué desea hacer?

a . = AT
0 % Cortar Arial ~lg - % Ajustar texto 2 3 Autosum p
ER Copiar - = [¥] Rellenar -
Pegar N K S Combinar y centrar - o o | %8 Formate  Darformato Insertar Eliminar Formato Ordenary Buscary
- Copiar formato N ’ : condicional ~ coma tabla = = o ¢ Borrar v filtrar - seleccionar~
Portapapeles ) Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
AL - # || codigo Personal *
A B c D E F G H | J K L M N o P
Cédigo Personal * “Hombre Desti . ~ Primer Apellido * " Segundo Apelide " Tipo de Personal * " Grupo " Hivel Estado * ~ Email+ “Teléfono " Extensién " Bien Conte . " Codigo Espacio * ~ Codigo Unidad . ~ersion 2.0

1
2
3
4

5
e

Ilustracion 43. Plantilla Destinatarios

5.3 Ficheros de Ayuda

5.3.1 Codigos de Paises
El fichero codificacion_Paises.xls contiene la codificacion de paises. Al rellenar los datos de los inmuebles

debera incorporar en el campo Codigo Pais, el codigo correspondiente en base a esta relacion.
Se adjunta como ejemplo el codigo del pais Espaiia.
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Al " 5 Codigo *
A B C

1 |C6digo".|Pa'|s*

2 |AF Afganistan

3 |AL Albania

4 |DE Alemania

5 |AD Andorra

6 |AD Angola

¥ |al Anguilla

g8 |AQ Antartida

9 |AG Antigua y Barbuda

10 | AN Antilas Holandesas

11 |54 Arabia Saudi

12 Dz Argelia

13 (AR Argentina

14 | AW Armenia

15 |aw Aruba

16 | AU Australia

AT | 2 Aokl
Ilustracion 44. Codificacion de Paises

5.3.2 Coédigos de Provincias y Municipios

El fichero codificacion ProvinciasMunicipios.xls contiene la relacion codificada de provincias y sus
correspondientes municipios. Al rellenar los datos de los inmuebles, debera incorporar dichos cédigos 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.

28 MADRID 28054 Escorial (El)

28 MADRID 8055 Estremera

28 MADRID 8056 Fresnedilas de la Oliva
28 MADRID 8057 Fresno de Torote

28 MADRID 8058 Fuenlabrada

28 MADRID 8059 Fuente el Saz de Jarama
28 MADRID 8060 Fuentiduefia de Tajo

28 MADRID "8061 Galapagar

28 MADRID 8062 Garganta de los Montes
28 MADRID 8063 Gargantilla del Lozoya y Finilla de Buitrago
28 MADRID 8064 Gascones

Ilustracion 45. Codigos de Provincias y Municipios

5.3.3 Clasificacion
El fichero Clasificacionrelacion naturalezas subnaturalezas.xlsExcel contiene la relacion codificada de

naturalezas y sus subnaturalezas existentes y definidas en la IGAE. Al rellenar los datos de los bienes, debera
incorporar dichos codigos en los campos correspondientes.
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A B c D E
1 |cadigo Haturaleza * _IDescripcién Naturaleza * Cadigo Subnaturaleza * Descripcion Subnaturaleza * Afios Vida Util *
2 2000 " Solar sin edificar 0 Solar sin edificar
3 200 Fincas risticas " Fincas risticas
4 |z2020 Edificios 1] Edificios administrativos, comerciales, de servicios y viviendas
5 2020 Edificios 0z Edificios industriales y almacenes
6 2020 Edificios 03 Casetas, cobertizos tinglades, barracones y similares de construccian liviana fija
7 2100 Grandes infrasstructuras y demas bisnes il Grandes infraestructuras y demas bienes (Resto de obra civil)
8 | 2200 Maguinaria Wyl Maguinaria
9 2300 Elementos de transporte interno Il Carretillas transportadoras, grias, palas cargaderas, cabrestantes escaleras ..
10 2300 Elementos de transporte interno 0z Ascensores y elevadores
11 2300 Elementos de transporte interno 03 Gabarras, ganguiles, & instalaciones de carga y descarga en embarcaderos
12 2300 Elementos de transporte internc 04 Locomotoras y equipos de traccion
13 |2300 Elementos de transporte interno s “Yagones, motovagonetas, carros, r ] ¥ volguets
14 2300 Elementos de transporte interno 06 Vehiculos teledirigidos para usos industriales
15 |2400 Utillaje o Herramientas y dties, moldes, estampas y matrices
16 2400 Utillaje: 02 Planos y modelos

17 |2ann Iitillaie n3 Faninns e mantenimientn
Ilustracion 46. Clasificacion relacion Naturalezas-Subnaturalezas

5.3.4 Situaciones Juridicas

El fichero Relacion_situacionesJuridicas.xls 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 codigos en los
campos de Situacion Juridica. Hay que tener en cuenta que los bienes pueden tener mas de una situacion
juridica.

A B
1 ICé-digo Situacidn Juridica * !Hombre Situacidn Juridica *
01 -Eli&nes propios
0z Bienes entregados en adscripcion
03 Bienes entregados en cesion
04 Biznes entregados en concesidn administrativa
05 Bienes afectados

Bienes entregados en arrendamiento

07 Bienes recibidos en arrendamiento

08 Bienes recibidos en cesién indefinida

09 Bienes recibidos en adscripcion indefinida

=% | =k
DLDCD"\]G’!U"IJE-LUI\J
[=]
[%7]

11 Bienes recibidos en cesion arrendados

12 [12 Bienes recibidos en adscriocion arrendados
Ilustracion 47. Situaciones Juridicas

5.3.5 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.
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