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1.- INTRODUCCIO

L’elaboracié d' un procediment per a la reassignacié o baixa de mobiliari i material
informatic de I'inventari es deu ala manca d un regulacié actua i per tal d unificar €l
procés per atotala Universitat de Lleida

Aquest procediment també ha de permetre a la Universitat conéxer en tot moment la
situacio del seus béns.

2.- CONSIDERACIONS GENERALS

Per tal d'assolir un bon funcionament d’'aquest procediment es considera necessari
determinar préviament alguns aspectes com:

a.- Les responsabilitats que correspondran a cada servei implicat

b.- Definir els possibles destins que podratenir cada bé

c.- Plantgjar lanecessitat d’ un diposit provisiona per Campus

d.- Establir un procediment de reassignacio o baixa d'inventari de mobiliari i de
material informatic.

2.1.- Responsabilitatsdels Serveis
a) Serveis Comunitaris, S encarregara:
- Lacoordinacié i seguiment del procediment de reassignacio o baixa de béns mobles.

- Larevisio del mobiliari per tal de determinar quin hade ser € seu desti.

b) Administracié de Campus: sera la responsable d organitzar la part del procediment
gue pertoqui al's Campus.

c) L’Areade Sistemesd Informacio i Comunicacio (ASIC), S encarregarade:

- laposada en marxa d’'un sistema informatic que permeti una comunicacio facil entre
els serveisimplicats.

- revisar I’estat del material informatic per tal de determinar quin ha de ser €l seu desti

2.2.- Destinacio delsbéns

El material podratenir les destinacions seglients:

2.2.1.- Materia aprofitable per a ser reutilitzat per laUdL

Es tracta de poder reassignar € material a la resta de la comunitat universitaria, quan
una unitat organica en pot prescindir. En aquest cas també es pot contemplar la
possibilitat de reciclar, ésadir, aprofitar peces d'un element per instal.lar-les aun altre.

En el cas del mobiliari, sera Serveis Comunitaris, qui determinara s es reutilitzable per
la propia UdL. En e cas del material informatic sera I’ASIC qui tindra aguesta
responsabilitat.
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2.2.2.- Cessid. Material no aprofitable per laUdL

Es tracta de material que la UdL en pot prescindir i que ja ha estat amortitzat segons la
normativa economica de la UdL. Generament aniria vinculat a situacions de canvis
integrals de mobiliari 0 material informatic.

Per fer una cessié sha de tenir en compte que el material tingui un minim de condicions
d’ utilitzacio. Per exemple, material informatic obsolet perd apte per a ser utilitzat.

El Rector emetra unaresolucio de cessid, previ informe del Consell de Direccio.

Els possibles receptors d’ aquest material seran:

- Professors Visitants ala UdL, que provenen de paisos del 3r Mon

- Altres ingtitucions publiques

- Associacions sense anim de lucre

2.2.3.- Venda. Material no aprofitable per la UdL

Es tracta de material no aprofitable per la UdL i que es trobi en bones condicions, del
qual se'n pugui treure un rendiment economic. Es pot produir en e canvi total de
mobles d’ aules o de material informatic d’ un edifici.

El Rector emetra una resolucié amb les condicions i procediment de venda, previ
informe del Consell de Direcci6.

2.2.4- Material deresidu

Es tracta del material considerat no aprofitable des de cap punt de vista i que ca
procedir a reciclar o destruir. En aquest cas sera necessaria una proposta raonada del
Gerent.

2.3.- Diposit

Cada Campus haura de disposar d’un espai on es pugui guardar provisionalment el

material, mentre s'esta a |’espera de la seva destinacié. L’ administracid de campus

haura d’ organitzar un espai idoni per a diposit.

3.- PROCEDIMENT

El procediment establert és el seguient:

a) El responsable de la unitat que ha de prescindir de qualsevol element inventariat, per
tal de ser reutilitzar o donar-se de baixa, iniciara € procediment, mitjancant una
comunicacio a Serveis Comunitaris.

Cas que des de I’ ASIC es faci algun canvi de material informatic a qualsevol unitat

organica, € responsable de I’ASIC ho haura de comunicar a responsable de la
unitat organica perqué posi en marxael procediment.
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Un cop €l responsable dels Serveis Comunitaris rebi la comunicacio, caldra recollir
tota la informacié, ampliar-la s cal, i comunicar-ho al responsable dels Serveis
Comuns de cada Campus.

Si estracta de material informatic, el responsable dels Serveis Comunitaris, també
ho haura de comunicar al’ ASIC per a seu coneixement.

Els Serveis Comuns del Campus, una vegada s hagi rebut la comunicacio del
responsable del's Serveis Comunitaris, haura de;

- retirar e material en e termini maxim d’una setmanai portar-lo al diposit.

- controlar que cada element portat al diposit tingui el seu codi de barres.

- coordinar larecollidai/o distribucio, que es fara cada tres mesos.

Serveis Comunitaris realitzara €l canvi d’'ubicacié del bé al programa informatic de
I"inventari, per tal de qué quedi reflectida la seva situacio en € diposit de campus.

Una vegada cada trimestre:

- en € cas de mobiliari, € responsable dels Serveis Comunitaris S encarregara
derevisar I’ estat del material dipositat al's magatzemsi determinar quin desti
seli hade donar.

- en € cas del material informatic, sera I'ASIC, qui Sencarregara de fer
aquesta revisio | determinar €l desti que se li ha de donar. S haura de fer
arribar la informacié de I'estat dels béns a responsable dels Serveis
Comunitaris.

Del material revisat, que estigui en bones condicions per a ser reutilitzat, el
responsable dels Serveis Comunitaris en podra redlitzar un llistat que penjara a la
web de la Universitat indicant la seva disponibilitat i un termini perqué els
interessats puguin fer les peticions. A partir de les peticions, que s hauran de
realitzar a través dels responsables de les unitats organiques, n’'organitzara la
recollidai/o distribucié a cada Campus.
Sestableix un termini maxim de 3 mesos per tal que e materia estigui
provisionalment en el diposit. Transcorregut aquest termini es procedira a:

- Tradladar e material residu aladeixaleria

- Tradladar € material en bones condicions al diposit general delaUdL.

Quan hi hagi una resolucié del Rector per a la venda de material és comunicara al
responsable de la Secci6 de Contractacié i Compres, que iniciara un procés de
venda del material.

En e moment que qualsevol bé deixi d’estar ubicat a la UdL caldra reditzar els
tramits de baixa definitivade I’ inventari.

Amb aguesta finditat, semestralment, es presentara al Consell Social una relacio
dels béns que s hagin de donar de baixa, per tal que s aprovi |’ autoritzacio al rector
o rectora per la disposicio dels béns i poder donar-los de baixa, segons es contempla
al’art. 50.2, apartat k, dels Estatuts de la UdL.
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Un cop aprovada pel Consell Social estrametraal’ Area Econdmica per ser donat de
baixa de I’immobilitzat comptable.

Quan per algun motiu es produeixi un canvi d ubicaci6, dins d’una mateixa unitat
organica, cal comunicar-ho als Serveis Comunitaris, per actualitzar € programa
d inventari.

El criteris per considerar les peticions externes de material seran els mateixos als
especificats a I’ apartat 2.2.2. Cessi6. Si només hi hagués una peticio satorgaria a
aquesta.
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ANNEX 1

Formulari per iniciar procediment de reassignaci6 o de baixa de material
inventariat

Centre/Departament/Servei/Altres:

Tipus de Material:

Mida ( s ésun bé moble):

NUm Codi de Barres;

Motiu de la Baixa:

Quantitat:

Persona que demanala baixa:

Data:



