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1. Introduccion.

1.1. En el ambito de la Universidad de Jaén y en materia de donaciones se pueden dar dos variantes
de la misma figura, esto es, donaciones de bienes a favor de la Universidad de Jaén y donaciones que
la propia Universidad puede realizar a favor de terceros.

En todo caso, ambas actuaciones requieren dar cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.
El Cddigo Civil define la donacién como el acto de liberalidad por el cual una persona dispone
gratuitamente de una cosa a favor de otra, que la acepta. Po lo tanto, en la donacion tienen que darse
dos requisitos, el primero entregar un bien y el segundo la aceptacion de la parte que lo recibe.

1.2. El acto de donacién, ademas, tiene un reflejo en inventario, puesto que puede o bien incrementarlo
0, en su caso, disminuirlo cuando se trate de donaciones de la Universidad a terceros. Mediante esta
instruccion técnica se detallan los tramites a seguir por las distintas Unidades de la Universidad en
cada uno de los supuestos de donacion.

2. Donaciones a la Universidad de Jaén.
Para realizar donaciones de bienes a la Universidad de Jaén, seran necesarios los siguientes tramites.
2.1. La Unidad Administrativa receptora del bien debera cumplimentar el formulario de Donaciones a la
Universidad de Jaén y remitirlo al Servicio de Contratacion y Patrimonio junto con el Formulario para
Alta/Rectificaciones de Bienes; este se cumplimentara de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos de inventario y, en todo caso, se indicard como modo de incorporacién del bien al
inventario la donacion.
En el Formulario de donaciones se cumplimentaran los siguientes campos:

- Datos del donante (persona fisica o juridica) y numero de identificacion fiscal.

- Descripcién del bien o bienes que se donan y caracteristicas de los mismos (marca, modelo,

numero de serie, etc.). En el caso de obras de arte, ademas, debera tramitarse el Formulario

para Alta de Obras de Arte.

- Valoracion del bien. Si es posible, se adjuntard fotocopia de la factura o documento
justificativo del valor del bien; en caso de no disponerse de ésta, se hara una estimacion del
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valor del bien teniendo en cuenta su estado de conservacion, utilidad, posibilidad de
explotacion, etc.
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- Destino del bien. Se indicara la Unidad Funcional a la que se adscriba el bien y la
dependencia fisica donde se ubique.

- Fechay firmas del donante y del responsable de la Unidad Funcional.

2.2. Aceptada la donacion por la Gerencia, el Servicio de Contratacion y Patrimonio remitird una copia
del formulario de donacién a la Unidad Administrativa correspondiente, notificandole la aceptacion de la
donacion por parte de la Universidad y su registro en la aplicacion Universitas XXI-Econémico. Cuando
se trate de bienes informaticos, la Unidad Administrativa debera remitir al Servicio de Informatica la
ficha técnica, comunicandole el alta del bien.

3. Donaciones de la Universidad de Jaén a favor de terceros.

Cuando alguna Unidad Orgénica/Funcional desee realizar la donacién de algun bien adscrito a la
misma a una persona o entidad ajena a la Universidad de Jaén, debera de cumplimentar el formulario
correspondiente y seguir los siguientes tramites ().

3.1. La Unidad Administrativa correspondiente cumplimentara el formulario de donacién que existe
especificamente para éste trdmite (Donaciones de la Universidad de Jaén a Terceros) y que contiene
los siguientes registros:

Nombre y Apellidos de la persona que solicita realizar la donacién y Unidad Funcional a la que
pertenece.

- Denominaciéon del Centro de Gasto que adquiri6 el bien (ejemplo: Vicerrectorado,
Departamento, Grupo de Investigacion, etc.) y codigo del mismo.

- Descripcién del bien que se pretende donar (marca, modelo y nimero de serie), nimero de
inventario y valoracion. En aquellos casos en que sea posible se adjuntard una copia de la
factura.

- Datos de la ubicacion del bien: edificio, dependencia y la Unidad Organica/Funcional donde
esté adscrito el bien.

@ En el caso de que el bien sea nuevo, previamente debe darse de alta cumplimentando la ficha de inventario
mediante el procedimiento habitual.
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- Denominacién de la persona o entidad destinatario del bien que se desea donar, direccion y
numero de identificacion fiscal, en su caso.
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- Motivo de la donacién.

3.2. Este formulario se enviara al Servicio de Contratacién y Patrimonio quien solicitara a la Gerencia la
aprobacion de la donacién.

Si la donacion no es autorizada, se comunicara al solicitante y finalizara el tramite. En caso de que la
donacion sea aprobada por la Gerencia, el Servicio de Contratacion y Patrimonio remitira a la Unidad
Administrativa el formulario original para que se envie al destinatario de la donacién junto con el bien'y
proceda a firmar su aceptacion.

3.3. La Unidad Administrativa tramitara una solicitud electronica, a través de la plataforma “Solicita”,
para dar de baja el bien y adjuntara a dicha solicitud el formulario de donacion una vez que ha sido
aceptada por el donatario.

3.4. El Servicio de Contratacién y Patrimonio dara definitivamente de baja el bien en el inventario
general de la Universidad.

Con caracter general, el criterio para que pueda autorizarse una donacién a favor de terceros por parte
de la Gerencia, es que se trate de bienes que estén amortizados en el inventario, que sean obsoletos o
que ya no tengan utilidad para la Universidad.

4. Especificidad de donaciones de obras de arte.

4.1. En el caso de que se realicen donaciones de obras de arte a la Universidad de Jaén, el tramite a
seguir sera el mismo establecido, con caracter general, para las donaciones; es decir, cumplimentando
el formulario correspondiente.

No obstante lo anterior, debera solicitarse al donante de la obra de arte un certificado de autenticidad
de la misma y, si es posible una fotografia. Ademas de los formularios de donacién, el certificado de
autenticidad y fotografia de la obra, se cumplimentaran los formularios para Altas/Rectificaciones de
bienes y el formulario para Alta de Obras de Arte. Toda esta documentacion se enviara al Servicio de
Contratacion y Patrimonio para su registro en inventario.



