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IGI - INSTRUCCIÓN DE GESTIÓN DE INVENTARIO EN EL 

CONSORCIO DE LA ZONA FRANCA DE SANTANDER. 
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1. OBJETO. 

Este Procedimiento, Instrucción o Manual tiene por objeto establecer la normativa 

interna y regular el método que permita al CONSORCIO DE LA ZONA FRANCA 

SANTANDER (CZFS) llevar a cabo la gestión, el control y el mantenimiento de los 

elementos de Inventario o Inmovilizado, constitutivos y representativos del 

Patrimonio de la Entidad, la descripción y valoración adecuada y fiable de la 

Contabilidad Patrimonial y así asegurar el fiel reflejo en Cuentas Anuales. 

En ese sentido, este documento atiende a la normativa recogida en el Plan General de 

Contabilidad (PGC) aprobado por el Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre. Se 

adapta la operativa del CZFS a dicho PGC, de modo que sea un soporte fiable del 

adecuado control del Inventario de su Patrimonio, en coordinación con lo establecido 

en el art. 32 de la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, de Patrimonio de las 

Administraciones Públicas. 

2. ALCANCE. 

Este Procedimiento del CZFS es obligatorio para todos sus empleados, en tanto en 

cuanto afecte a la gestión de las inversiones. De ahí, que en este documento se recoja 

toda la normativa en la materia y se incluya igualmente una definición de conceptos 

básicos necesarios para la comprensión y correcto mantenimiento. 

La Dirección, cuando estime oportuno, podrá introducir modificaciones al presente 

Manual que redunde en la mejora de la gestión del inventario de bienes del CZFS. 

En el CZFS se ha optado por un modelo de gestión, mantenimiento y actualización del 

Inventario centralizado, que se lleva a cabo directamente por el Departamento de 

Administración, a quien le corresponde también la conciliación contable del 

inmovilizado. 
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3. DEFINICIONES. 

- Obligación de Inventario de los bienes y derechos (Art.32 Ley 33/2003). 

La «identificación y control a través del inventario y registro correspondiente» se 

recoge como un principio en el artículo 6 de la Ley 33/2003. 

Las Administraciones Públicas están obligadas a inventariar los bienes y derechos 

que integran su Patrimonio, «haciendo constar, con el suficiente detalle, las 

menciones necesarias para su identificación y las que resulten precisas para reflejar su 

situación jurídica y el destino o uso a que están siendo dedicados», según determina 

el artículo 32 de la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las 

Administraciones Públicas. 

Del mismo modo, se refiere la DA23ª 1. d) en relación con la gestión de los «bienes 

y derechos de titularidad de los Consorcios de Zona Franca, destinados 

específicamente al desarrollo y dinamización económica y social de su área de 

influencia». 

- Inventario de Inmovilizado. 

El Inventario consiste en la relación detallada e individualizada, con descripción y 

valoración, del conjunto de bienes y derechos constitutivos y representativos del 

Patrimonio del CZFS, sea cual sea el título jurídico por el que los posee (propiedad, 

concesión administrativa,…), agrupados en función de su afinidad o naturaleza 

bajo una determinada cuenta contable de inmovilizado (elemento tangible o no 

tangible), cuando estén destinados a obtener una rentabilidad futura a través de 

la generación de ingresos. 

El Inventario tendrá su reflejo en el Inmovilizado del Activo de Balance, con 

carácter permanente. 

Los bienes comprendidos en el Inmovilizado cuando no están destinados a la 

venta se valorarán por su precio de adquisición o su coste de producción, 
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incorporando el valor de las mejoras que incremente la capacidad generación de 

ingresos futuros o alargue su vida útil. Se distinguen dos tipos: 

o Inmovilizado material: Elementos patrimoniales tangibles, muebles e 

inmuebles, utilizados de manera continuada en la actividad. 

o Inmovilizado Intangible. Elementos inmateriales y derechos susceptibles 

de valoración económica que tengan carácter amortizable (patentes y 

aplicaciones informáticas, etc…) y que cumplan las características de 

permanencia en el tiempo y utilización en la actividad habitual. 

- Amortización. 

La Amortización es la expresión contable de la depreciación sistemática durante 

la vida útil que sufren los bienes a causa de su uso normal a lo largo de distintos 

ejercicios (obsolescencia) y que reduce su valor neto contable. El cálculo de las 

cuotas de amortización se determinará por el método de amortización lineal. Las 

Dotaciones a la Amortización se imputan anualmente a la Cuenta de Pérdidas y 

Ganancias. 

- Deterioros por correcciones de valor. 

A lo largo de la vida útil, con motivo de distintas eventualidades, el valor de 

incorporación del inmovilizado puede ser corregido, cuando su valor contable 

supere a su valor recuperable, Entendido este como el mayor entre su valor 

razonable menos los costes de venta y su valor en uso (actualización de los flujos 

de efectivo futuros esperados en el curso normal de los negocios, incluida su 

enajenación). 

- INMOVILIZADO MATERIAL. Cuentas. 

o Cuenta 210. Terrenos y bienes naturales. Solares de naturaleza urbana, fincas 

rústicas y otros terrenos no urbanos. Se incluyen los gastos relativos a su 

adquisición, incluidos los registrables y notariales. No es amortizable. 
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o Cuenta 211. Construcciones. Contempla el valor por los edificios que figura en 

Inventario, cualquiera que sea su destino, en la fecha que conste en el acta de 

recepción de las obras. Su precio de adquisición incluirá las tasas inherentes a 

la construcción, los honorarios facultativos del proyecto, coordinación de 

seguridad y salud y la dirección de la obra, así como los gastos fiscales, 

notariales y de registro que se generen. 

o Cuenta 212. Instalaciones técnicas. Unidades complejas de uso especializado, 

que comprende en el caso de CZFS: la instalación dedicada a graneles 

líquidos, como los tanques, depósitos y maquinaria auxiliar (bombas, …) y la 

báscula-puente. 

o Cuenta 213. Maquinaria. Conjunto de máquinas que se utilizan para la 

prestación de servicios que son necesarios para el desarrollo de actividades y 

prestación de los servicios de CZFS. 

o Cuenta 214. Utillaje. Conjunto de herramientas o utensilios que se pueden 

utilizar autónoma o conjuntamente con la maquinaria (mangueras, 

andamios,…). 

o Cuenta 215. Otras Instalaciones. Conjunto de elementos ligados de forma 

definitiva a las instalaciones donde desarrolla la actividad el CZFS, distinto de 

los señalados en la cuenta 212. En CZFS está conformado por las carreteras y 

viales. 

o Cuenta 216. Mobiliario. Mobiliario, material y equipos de oficina. 

o Cuenta 217. Equipos para procesos de información. Incluye bienes de 

avanzada tecnología electrónica, tales como Ordenadores, móviles, equipos 

de telefonía, portátiles, fotocopiadoras multifunción, equipos audiovisuales, ... 

o Cuenta 219. Otro Inmovilizado Material. No incluidas en cuentas anteriores. 
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- INMOVILIZADO INTANGIBLE. Cuentas. 

- Cuenta 202. Concesiones administrativas. 

Las concesiones administrativas figuran en el activo por su coste de 

adquisición o valor del importe abonado si es de carácter monetario. Si se trata 

de una concesión otorgada sin contraprestación monetaria, se contabilizará 

en la fecha de su incorporación al patrimonio por el valor razonable del bien 

recibido. 

Por ejemplo, si el concedente es la Autoridad Portuaria de Santander, este 

valor razonable se calcula por el montante del canon de ocupación del primer 

año por todos los años de duración de la misma, sin prórrogas. 

Al mismo tiempo se habilitará un ingreso a distribuir en varios ejercicios 

(cuenta 130. “Subvenciones oficiales de capital”), que se imputará a resultados 

sobre una base sistemática y racional al mismo ritmo que la dotación a la 

amortización del inmovilizado intangible. 

Los pagos por canon o tasas se imputan anualmente a la Cuenta de Pérdidas y 

Ganancias. 

Estos valores de incorporación serán corregidos por la amortización 

acumulada que se dote anualmente y el importe acumulado de las 

correcciones valorativas por deterioro reconocidas. 

Las inversiones de mejora o reacondicionamiento realizadas en los activos 

recibidos en concesión administrativa figuran en el inmovilizado por su 

naturaleza, en cuentas diferenciadas para su correcta identificación. Por 

ejemplo, en el caso de construcción o compra de inmovilizado revertible con 

la concesión figura en el Inmovilizado Material. La dotación a la Amortización 

se realizará anualmente por su vida útil o por el periodo de la concesión si fuera 

inferior. 
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 Cuenta 206. Aplicaciones Informáticas. Importe satisfecho por la propiedad o 

el derecho a uso bajo licencia de programas o aplicaciones informáticas 

(programas, software, licencias), cuando esté previsto su utilización en varios 

años. 

 

4. DESARROLLO. 

4.0 PRESUPUESTO ESTIMATIVO. 

Se debe recordar que, a la hora de afrontar inversiones, el CZFS tiene un Presupuesto 

Estimativo y no limitativo. El Presupuesto Estimativo (PEC y PAP) recoge la partida 

destinada a las “Inversiones Reales” para la adquisición de bienes inventariables 

necesarios para el funcionamiento operativo de los servicios, como mera previsión. 

En el momento previo al alta, para realizar el desembolso, debe considerarse la 

existencia de financiación suficiente para sufragar su coste de adquisición. 

4.1 ELEMENTOS INVENTARIABLES. 

Un elemento de Inmovilizado Material e Intangible no fungible (que no se consuma 

por el uso), debe ser evaluable económicamente de forma independizada y 

perdurable en el tiempo pues su vida útil es superior a un año. 

Los bienes que no tengan la característica de ser susceptibles de inclusión en el 

Inventario, se imputarán a “Gastos corrientes en bienes y servicios”. 

Regla para ser considerado como bien inventariable: 

- Se incorporarán al Inventario cuando el coste de adquisición del bien sea igual 

o superior a 1.000,00 €, incluidos impuestos, transportes, seguros y gastos de 

instalación hasta su puesta en funcionamiento (excepto el IVA soportado 

deducible). En caso de incremento del valor de un bien ya inventariado, 

(incorporaciones) que alargue la vida del mismo y no sea gasto de mantenimiento 

o reparación, se tomará en consideración el mismo límite cuantitativo (1.000,00 €). 
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Estos límites se aplicarán en especial al material de repuestos de máquinas, 

instalaciones y equipos (cable de instalación eléctrica, diferenciales, enchufes, 

cajas de distribución,…), al material decorativo con valor manifiestamente 

singular (cortinas, persianas, lámparas fijas de techo y pared, y similares) o las 

aplicaciones o paquetes estándar de software. 

- Se incorporarán al Inventario aquellos bienes que la Gerencia estime 

conveniente por las razones de interés que en cada caso concreto sea consideren 

(aunque no alcance la cuantía mínima inventariable). 

No se considerarán bienes inventariables, independientemente de su coste: 

- Los bienes o servicios que sean propiedad privada del personal del CZFS. 

- En general, aquel material sujeto a rápido deterioro o fungible que con el uso se 

consuma (papel, material de limpieza, bombillas, etc.) u otro material ligero de 

oficinas (grapadoras, taladradoras, bolígrafos, etc.). 

BIEN INVENTARIABLE: 
 Coste de Adquisición superior a 1.000 € y que 

no reúna la condición de bien fungible. 

 Decisión de Gerencia. 

BIEN NO INVENTARIABLE  Material de rápido deterioro o fungible 

 

4.2 CRITERIO DE VALORACIÓN (Adquisición onerosa/lucrativa). 

La adquisición de bienes por el CZFS se puede producir de forma onerosa o lucrativa: 

- La adquisición onerosa es la operación por la que se obtienen bienes a cambio de 

una contraprestación dineraria. Generalmente se justifica con la factura. 

Criterio de Valoración: Precio de Adquisición, que incluye el valor de la factura 

emitida por el vendedor sumados todos los gastos que se produzcan hasta que el 

elemento se encuentre en condiciones de funcionamiento, así como el Coste de 

Producción, si fueron Trabajos realizados para su inmovilizado. 
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- La adquisición lucrativa supone la incorporación de un bien sin que exista 

contraprestación dineraria. La donación según el Código Civil es el acto de 

liberalidad por el cual (1) una persona dispone gratuitamente de una cosa a favor 

de otra, que (2) la acepta. 

En el CZFS, la donación deberá conformarse en un documento, que contenga: 

o Donante: persona física o jurídica y NIF. 

o Fecha de la donación / recepción del bien. 

o Mención expresa de la entrega de la cosa y la aceptación del CZFS. 

o Descripción del bien: datos y características como marca, modelo, 

número de serie, etc... En el caso de obras de arte deberá indicarse los 

datos más significativos, tales como autor, año, estilo, medidas, 

materiales, etc., y aportar el certificado de autenticidad de la obra. 

o Observaciones (Opcional): Texto libre para la identificación del bien. 

o Criterio de Valoración: Valor venal de los bienes adquiridos de manera 

gratuita o recibidos en cesión, en el momento de la incorporación al 

patrimonio, teniendo en cuenta el estado y el lugar en que se 

encuentra, considerando además la situación de la entidad y 

suponiendo la continuidad de la explotación del bien. Se puede 

considerar un indicador de valoración la posible copia de la factura de 

adquisición aportada por el donante que se adjuntará, el valor 

estimado que indique éste (valor medio u otro procedimiento) u otro 

documento justificativo del valor del bien como la tasación realizada 

por peritos especializados o el precio al que estaría dispuesto a pagar 

un adquiriente eventual. 

o Ubicación física o Departamento de adscripción / receptor. 

o Firmas del donante y del DEE en el CZFS, como aceptación de la 

donación. 
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4.3  DEPRECIACIÓN DE VALOR. 

La amortización es la depreciación del Inmovilizado que se produce sistemáticamente 

a lo largo de la vida útil estimada considerando su valor residual. Cada año se realizará 

un test de valoración, analizando su vida útil y el valor residual, procediendo al ajuste 

de la dotación a la amortización si fuera necesario, atendiendo a la depreciación 

efectivamente sufrida por su funcionamiento y uso, y su limitación en la generación 

de ingresos. 

INMOVILIZADO INTANGIBLE 

Cta Descripción Vida útil % 

202 Concesiones Administrativas (1) (1) 

208 Aplicaciones Informáticas 4 25 % 

(1) Durante el periodo concesional otorgado, sin incluir las prórrogas. 

INMOVILIZADO MATERIAL 

Cta Descripción Vida útil % 

211 Construcciones (Almacenes, Depósitos y Oficina) 20 - 30 3,33 - 5 % 

212 Instalaciones Técnicas 10 - 25 4 -  10 % 

213 Maquinaria 8 - 16 6,25 - 12,5 % 

214 Utillaje 4 - 8 12,5 - 25 % 

215 Otras Instalaciones 8 - 16 6,25 – 12,5 % 

216 Mobiliario (enseres) 4 - 10 10 - 12,5 % 

217 Equipos para procesamiento de información 4 25 % 

218 Elemento de Transporte 8 12,5 % 

219 Otro Inmovilizado Material 8 - 16 6,25 – 12,5 % 

 

Deterioro de valor: Al cierre de ejercicio, igualmente se analizará si su valor contable 

supera a su importe recuperable, entendido como el mayor entre su valor razonable 

menos los gastos de venta y su valor de uso (valor actual, incluido el valor residual). En 

este caso, se ajustará conforme indica la normativa contable aplicable. 
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4.4 PROCEDIMIENTO GESTIÓN DE INVENTARIO. 

El alta de bienes es el proceso mediante el cual se identifica, etiqueta y gestiona los 

datos de un elemento que se añade al INVENTARIO. 

1. Propuesta y recepción del Departamento. 

El proceso se iniciará en el Departamento de adscripción (Administración o 

Producción), que es el responsable del bien, con la propuesta de adquisición y la 

recepción del activo. En todo el proceso, debe primar la agilidad y eficacia. 

2. Cumplimentación de la «Ficha de Inventario». Alta. 

El Departamento de Administración será el encargado de generar el Número de «Ficha 

de Inventario» (código numérico), con el que se identificará el elemento de activo a 

lo largo de su vida útil en CZFS. 

La correcta cumplimentación de la «Ficha de Inventario» es esencial para la gestión y 

control de los elementos del inventario. 

Todo el personal del CZFS (cuya especial responsabilidad recae en el Departamento 

de adscripción del bien) asegurará, revisará y comprobará la correcta 

cumplimentación de la ‘Ficha de Inventario’, con todos los datos incluidos. 

El alta supondrá: 

- La Contabilización en Libro de Diario. 

- Completar el Listado Auxiliar de Inventario y el módulo de Inmovilizado en el 

Programa de Contabilidad, con datos completos y consistentes. Los elementos se 

identifican por su número de ficha de Inmovilizado. A través de este módulo se 

realizará de forma automática la dotación de amortización. 

Datos a completar en el Listado Auxiliar de Inventario (ANEXO I): 

o Número de Ficha de identificación, con el que se señalará individualmente 

el bien mediante etiqueta adherida a dicho elemento. 
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Si en una misma factura se produce la adquisición de varios elementos 

independientes (por ejemplo, mesa, archivador y silla) se estudiará la 

conveniencia de crear una ‘Ficha de Inventario’ independiente para 

cada uno de ellos. 

o Identificación del Tipo de operación: Alta / Baja. 

o Fecha de Alta, en general coincide la fecha de factura (o de baja en su caso). 

o Descripción del elemento. 

o Documento de facturación. 

o Importe según valoración económica, sobre el que se va a amortizar. 

o Cuenta contable y subcuenta a la que pertenece el bien adquirido. 

o Cuenta de Gasto y Amortización Acumulada. 

o Coeficientes de Amort y la tabla de amortización. 

o Valor Amortizado en el Año y Acumulado. Por diferencia se obtiene el Valor 

Neto Contable, que coincide con la cantidad pendiente de amortizar. 

o Observaciones: Texto libre que facilite la identificación. Marca / Modelo / 

Nº Serie (en su caso). 

o Ubicación física del bien. 

o Una vez cumplimentado, el Departamento de adscripción firmará la Ficha 

de Inventario, con el que dejará constancia de haber recibido el bien en 

perfectas condiciones de uso y, posteriormente por el Departamento de 

Administración. 
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3. Completar el Expediente. 

La “Ficha de Inventario” será acompañada de: 

- Factura o documento justificativo de propiedad por el que se formalice su 

incorporación (por ejemplo, en el caso de donación con aceptación se debe incluir 

la peritación,…). 

- Fotografía del elemento, visible la etiqueta de identificación si es posible. 

4. Etiquetado del bien. 

El Departamento de adscripción será el encargado de localizar físicamente e 

identificar, etiquetar o marcar perfectamente el activo, para su posterior 

comprobación y seguimiento. 

Se colocará una etiqueta adhesiva o, en su defecto de alguna forma alternativa 

(rotulador, pintura, etc.) en un lugar de fácil acceso y visible, con el número de 

inventario, salvo que lo impida su naturaleza (por ejemplo, la aplicación informática) 

o el uso del activo. 

5. Control y Revisión periódica de Inventarios. 

El Departamento de Administración dirigirá Controles de Inventario, para lo que 

contará con todo el personal del CZFS, especialmente del Departamento de 

adscripción. Se realizará el Control de Inventario periódicamente a lo largo de un 

ejercicio, de modo que se compruebe que efectivamente existen los elementos 

incluidos en el listado y que están en funcionamiento. En los siguientes casos, quedará 

reflejo documental en el Expediente: 

- En caso de que los elementos estén en funcionamiento y totalmente amortizados 

se re-imprimirá y firmará la «Ficha de Alta con fin de amortización» (ANEXO II). 

- Si hay que modificar o dar de baja a la Ficha se procederá como se indica en este 

procedimiento. 
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6. Rectificación de la «Ficha de Inventario». Modificación. 

Podrá corregirse o rectificarse los datos de un bien ya inventariado. Podrá modificarse 

por inversiones o mejoras producidas en el mismo, que lo revalorice, siempre y cuando 

incremente la capacidad productiva del elemento o alargue su vida útil (p.e. 

incorporación de una tarjeta a un ordenador). Podrá igualmente estar sujeto a ajustes, 

por deterioros de valor o acontecimientos imprevistos. 

Los gastos por mantenimiento ordinario o mera reparación o conservación de lo ya 

existente, no serán incluidos en el Inventario como mayor valor, sino que serán 

imputados a gastos corrientes. 

El procedimiento de actualización será básicamente idéntico como el de una nueva 

alta, incorporando el nuevo importe que será acumulado al pre-existente. De este 

modo, se modifica el importe a llevar a resultado, mediante su amortización 

sistemática. 

No es necesario re-etiquetar físicamene el bien, pues en esencia no cambia el nombre, 

características ni la naturaleza del elemento inventariado. 

El número de la «Ficha de Inventario» se renumerará del siguiente modo: «Ficha Nº. Nº 

de modificación» (por ejemplo 148.3). Cada modificación conllevará la re-impresión de 

la Ficha de Alta de Inventario con su Fecha de Control, que se incorporará al 

Expediente. 

7. BAJA de bienes. 

Proceso mediante el cual se procede a eliminar el bien del Inventario por alguna de las 

circunstancias o motivos de baja previstos: 

- Baja por Venta. 

- Baja por donación. 

- Baja por cambio de datos. 
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- Baja por traspaso. Valores traspasados a otro elemento. 

- Baja por obsolescencia. 

Obsolescencia técnica: Los elementos no son los adecuados para las 

circunstancias actuales o aunque puedan funcionar no reúnen los requisitos de 

calidad o eficiencia, prevención de riesgos, productividad,… 

Obsolescencia económica: responde a criterios contables programados, de modo 

que impiden la posibilidad de generar resultados futuros o hace antieconómica su 

explotación. 

- Baja por fin vida útil. Ya no está operativo. 

Ha quedado inutilizado de forma total y permanente, o cuya recuperación resulte 

excesivamente gravosa. 

- Baja por siniestro. 

El bien queda inutilizado de manera total y permanente para el uso, o siendo 

posible la reparación ésta es excesivamente gravosa. En observaciones o 

documento independientes el responsable de la unidad al que esté adscrito el 

bien se hará constar las circunstancias y motivos del deterioro (accidente, mala 

operativa,...). 

- Baja por otras causas. Por ejemplo, por robo (se adjuntará copia de la denuncia del 

robo ante la policía, guardia civil o juzgado de guardia). 

Procedimiento y documentos: 

 Solicitud de Baja. 

El Departamento de Adscripción presentará y firmará una Solicitud de Baja 

fechada, referenciando al Número de Ficha o código de elemento de 

inventario, acompañada de una documentación justificativa con el motivo 

alegado. 
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Se podrá realizar una Solicitud de Baja única para incluir varios elementos 

(normalmente como consecuencia de operaciones de control y gestión) si 

existe identidad en la causa de baja, indicando en todo caso los números de 

inventario y las unidades de baja por cada uno de ellos. Se puede acompañar 

con otra documentación de destrucción según la normativa (por ejemplo, 

documento justificativo de destrucción de disco duro). 

Este documento será remitido al Departamento de Administración y firmado 

por el Responsable de Gerencia, con su aprobación. 

 Ficha de Baja. 

El Departamento de Administración registrará la baja del elemento en el 

módulo de gestión de inventario y registrará las anotaciones contables 

correspondientes, que irá firmado de nuevo por el Departamento de 

adscripción y en este caso por el Departamento de Administración. 
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5. ANEXOS. 

ANEXO I: Alta de Inmovilizado. 
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ANEXO II: Alta con fin de Amortización. 
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ANEXO III: Ficha de Baja de Inventario. 

 



 

 

 

 

 

 

  

Información Propiedad de ZONA FRANCA SANTANDER Todos los derechos reservados  
  

P R O C E D I M I E N T O  G E S T I O N  D E  I N V E N T A R I O   
  

Prol. Antonio López, s.n. Aptdo 267 - 39080 Santander (Cantabria) España 
T. +34 942 21 67 08      E.mail: zonafrancasantander@zonafrancasantander.es 

 
P á g i n a  20 | 20 

 

ANEXO IV: Solicitud de Baja. 
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