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_____________________________________________________________________________________

Parte I (Encargado o Auxiliar de la Propiedad)

	A:
	
	
	
	
	
	

	
	Decano de Facultad o Director de Oficina
	
	            Fecha

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Descripción de la propiedad:
	
	
	
	
	
	

	
	Descripción
	
	Núm. de Propiedad
	
	Núm. de Serie
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	2.
	Lugar y dirección donde se usará:
	


	3.
	Período de Uso:   
	Desde:
	
	Hasta:
	
	Semestre
	
	Año Fiscal
	


	4.
	Propósito:
	

	

	



Certifico que me responsabilizo de la custodia de la propiedad arriba descrita y me comprometo a devolverla en iguales condiciones en que la recibí al terminar la actividad o propósito para el cual se me autorizó su uso.  En caso de pérdida o daño, me comprometo a pagar a base del costo de adquisición o sustituirlo por otro similar en condiciones de funcionamiento iguales o mejores.

	
	
	

	Nombre
	
	

	
	
	

	Firma del Solicitante
	
	Puesto


Recomendado Favorablemente:

	
	
	

	Encargado o Auxiliar de la Propiedad
	
	Oficina Administrativa


______________________________________________________________________________________ 
Parte II (Para uso del Decano de Facultad o Director Oficina)                  Aprobado

No Aprobado

	Observaciones:
	

	

	
	
	

	Decano de Facultad o Director Oficina Administrativa
	
	Fecha


______________________________________________________________________________________ 
Parte III (Para ser completada por el Encargado o Auxiliar de la Propiedad, al vencimiento de la autorización)


Certifico que la propiedad fue /   / devuelta en iguales condiciones en que fue entregada /   / se entregó sustituto,        /  / se pagó importe por el total de su valor de reposición, /  / se pagó importe por su reparación.

	
	
	

	Encargado o Auxiliar de la Propiedad
	
	Fecha


lo(modelo367)sp2
(Instrucciones al dorso)

I N S T R U C C I O N E S

Instrucciones Generales:
A.   Propósito
1. Este modelo se utilizará para solicitar y autorizar el uso de propiedad universitaria en gestiones oficiales fuera del Recinto.

2. El uso y autorización de propiedad fuera del Recinto se autorizará exclusivamente para realizar gestiones oficiales y bajo circunstancias plenamente justificadas.

3. Toda autorización se cancelará en la fecha convenida; de ser necesaria una extensión de tiempo, se radicará una nueva solicitud con justificación necesaria.

B. Procedimiento:

1. Este modelo se completará en original y tres (3) copias por el Encargado Auxiliar de la Propiedad.  Se radicará en la Oficina del Decano de Facultad o Director de Oficina Administrativa con cinco (5) días de antelación a la fecha de uso.

En caso de emergencia podrá solicitarse en menor tiempo y siempre deberá informarse al Encargado o Auxiliar.  En caso de uso recurrente se autorizará el uso al inicio del semestre o del año fiscal, lo que sea más conveniente.

2. De ser aprobada la solicitud, el Decano de Facultad o Director de Oficina Administrativa enviará dos (2) copias de la solicitud al Encargado o Auxiliar, copia al Oficial de Seguros y Fianzas de la Oficina de Finanzas para el trámite del seguro, si aplica el caso y el original a la Oficina de Propiedad para el control interno requerido.

a. De no aprobarse, se devolverá el original y todas las copias al Encargado o Auxiliar.

3. Al devolverse la propiedad, el Encargado o Auxiliar de la Propiedad completará la Parte III para certificar la entrega y condición de la propiedad.  En caso de requerirse el pago para su reposición o reparación, el solicitante deberá hacerlo mediante cheque o giro certificado a nombre de la Universidad de Puerto Rico.

4. El Encargado o Auxiliar enviará una copia a la Oficina de Seguros y Fianzas y a la Oficina de Propiedad para las acciones correspondientes.

