4 de mayo de 2015

CIRCULAR NUM. 21, ANO 2014-2015

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Car@jg’g_ %Sjverino Valdez, Ph.D.

Rector

A}’ROBACI()N DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE INVENTARIOS
FISICOS ANUALES DE LA PROPIEDAD MUEBLE EN EL RECINTO DE RiO PIEDRAS

La Oficina de Propiedad y la Oficina de Politicas, Sistemas y Auditorias (OPSA), presentaron a
nuestra consideracion el borrador del Procedimiento para la Realizacion de Inventarios Fisicos de
la Propiedad Mueble en el Recinto de Rio Piedras. Este tiene como propésito, establecer e impartir
instrucciones claras a los funcionarios y empleados del Recinto sobre la revision, actualizacion y
cerfificacion de los inventarios fisicos de la propiedad mueble.

Este procedimiento es de aplicacion a todas las unidades del Recinto, sus Custodios, Directores,
Encargados y Auxiliares de la Propiedad y al personal de la, Oficina de Propiedad, en el descargo
de 'sus deberes relacionados con el control, revision y certificacion del inventario anual de la
propiedad mueble.

Con la aprobacién de éste, se deroga el Protocolo Entrega de Inventario Fisico de la Propiedad
Mueble en el Recinto de Rio Piedras, emitido mediante la Circular Num. 03, 2012-2013. Entre los
principales cambios efectuados al proceso de toma de inventario, se encuentran los siguientes:

1. El Inventario se efectuara en el mes de marzo de cada afio fiscal;
Se reduce a s6lo un mes, el tiempo que disponen los Encargados y Auxiliares para la
revision y certificacion del inventario;
Se eliminan las prérrogas; y
4. Se incorporan medidas para propiciar el cumplimiento de las unidades:
a. Detencion de procesos de disposicion de equipos inservibles y
b. Detencion procesos de compra.

(5]

El personal autorizado podra acceder procedimiento a través de la pagina Web de OPSA en:
http://opsa.uprrp.edu/wid.

Exhorto a todos al fiel cumplimiento de esta normativa.

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Recinto de Ric Piedras
Rectoria

PO Box 23300

San Juan, PR 00931-3300

Tels. 787-763-3930

787-764-0000, Ext. 83000

Fax 787-764-8799 Patrono con lgualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/1
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Autoridad Nominadora: Carlos E. Severino, Ph. D.

Funcionario Responsable: ~ Director de la Oficina Responsable

Oficina Responsable: Oficina de Propiedad
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INTRODUCCION

La misién y visién de la Oficina de Propiedad es fiscalizar los activos
muebles del Recinto mediante la implementacién de controles
efectivos y el cumplimiento con la normativa existente. Uno de esos
controles es la realizacion periddica de una revision fisica de la
propiedad mueble bajo su custodia.

El Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble de la
Universidad de Puerto Rico, Certificacién Num. 62 (1994-95), segtin
enmendado, de la Junta de Gobierno, (antes la Junta de Sindicos)
establece en el Articulo IX sobre Inventarios Fisicos Anuales, que los
directores de unidades de inventario o el funcionario que éstos
designen ordenaran la toma de inventarios fisicos anuales de toda la
propiedad mueble sujeta a su jurisdiccion al cierre de cada afio fiscal.

Por su parte, la Oficina del Contralor de Puerto Rico y el Departamento
de Justicia requieren que las agencias desarrollen estrategias que
propicien la eliminacién del riesgo asociado con la pérdida de la
propiedad mueble, siendo la toma del inventario una de ellas. Ademds,
como parte del Componente 6 sobre Actividades del Control, y del
Criterio XI sobre Control de la Propiedad, del Programa de Control

Interno y Prevencién (PROCIP) de la Oficina del Contralor, el Recinto -

viene obligado a presentar evidencia a dicha agencia de 1a realizacion
de inventarios anuales.

En el gjercicio de garantizar el control adecuado y crear conciencia
sobre la importancia de mantener los equipos adquiridos con fondos
institucionales y federales, se desarrollé un procedimiento para
identificar y notificar la ubicacion exacta y el custodio de la propiedad
mueble del Recinto. El Procedimiento para la Toma de Inventarios
Fisicos de la Propiedad Mueble en el Recinto de Rio Piedras, busca
que los empleados conozcan los pasos a seguir en el descargo de las
funciones relacionadas con la revision y certificacion del inventario de
la propiedad mueble.

Unidad

Responsable
Oficina de Propiedad

Otras Unidad(es)

Concernida(s)

Unidades a cargo de
propiedad del Recinto,
Decanato de

Administracion  y la
Oficina del Rector.

Puedo conseguir
copia en

Fecha de
Efectividad:
Ultima Revision
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I. PROPOSITO

El propoésito de este procedimiento es impartir instrucciones claras a los funcionarios del
Recinto en atencion a la toma y certificacion de inventarios fisicos de la propiedad mueble
codificada a esos efectos luego de ser adquirida mediante compra con fondos estatales o
federales, donaciones y transferencias, por las Facultades, Departamentos, Decanatos y
Oficinas Administrativas del Recinto de Rio Piedras.

II. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las unidades del Recinto, sus Custodios, Encargados y
Auxiliares de la Propiedad y el personal de la Oficina de Propiedad, en el descargo de sus
deberes relacionados con el control, toma y certificacion del inventario anual de la propiedad
mueble.

1. INTERPRETACION Y DEFINICIONES

Para efectos de este procedimiento, todo término utilizado para referirse a una persona o puesto
se refiere a ambos géneros; el tiempo presente también incluye el futuro. Las palabras y frases
empleadas en este procedimiento serdn interpretadas segin el contexto en que sean utilizadas
y segun han sido definidas para efectos del mismo. En el caso de aquellas palabras o frases no
definidas, éstas tendran el significado sancionado por el uso comun y corriente.
Corresponderd, en primera instancia, al Rector interpretar este procedimiento para resolver
cualquier controversia en relacion con sus disposiciones o con situaciones no previstas en el
mismo.

Custodio Funcionario que tiene asignada a su cargo alguna propiedad mueble
del Recinto.
Director Todo aquel funcionario que ejerce funciones de direccién en las

unidades académicas y administrativas del Recinto sin importar el
titulo de su puesto. Persona responsable de nombrar a los Auxiliares
de Propiedad y de recomendar a los Encargados de Propiedad.

Encargado o Funcionario designado responsable del control de la propiedad mueble
Auxiliar dela  syjeta a la jurisdiccidén de su unidad de inventario. En adelante, se
Propiedad nombrara como “Encargado o Auxiliar”.

INV050 “Inventario Perpetuo de la Propiedad”. Informe que detalla por unidad

de inventario, toda la propiedad mueble perteneciente al Recinto.
Refiérase al Apéndice 1.
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INV050__TI

Modelo 324

Oficial de la
Propiedad

Propiedad
Mueble

Propiedad
Mueble
Universitaria

‘Recinto

.- Reglamento. ..

1 .

Unidad

Unidad de
Inventario

“Totales de Inventario”. Informe que resume, la cantidad de
propiedad' y el costo total, para cada unidad de inventario. Refiérase
al Apéndice 3.

“Certificacion de Propiedad”. Documento mediante el cual se le
asigna al Custodio, la propiedad a su cargo. Refiérase al Apéndice 2.

Funcionario designado responsable de la contabilidad y el control de
la propiedad mueble sujeta a la jurisdiccion del Recinto.

Activo fijo utilizado para llevar a cabo las actividades de la
universidad de relativa permanencia y valor que se puede transportar
de un punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble a que esté unida
y que puede ser usada sin quebrantamiento de la materia o deterioro
del objeto, como el equipo de oficina, equipo de laboratorio,
maquinaria, muebles, animales para investigacion, etc.

Todo bien mueble perteneciente a la Universidad de Puerto Rico
adquirido mediante compra, donacidén, permuta, traspaso o por
cualquier otro negocio juridico valido. Para efectos de este
procedimiento, toda alusion a “propiedad mueble” ha de entenderse
que se refiere a propiedad mueble universitaria.

Recinto de Rio Piedras de la Universidad de Puerto Rico.

Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble de la Universidad
de Puerto Rico, Certificacion Num. 62 (1994-95) de la Junta de
Sindicos (ahora, Junta de Gobierno).

Cada una de las facultades, decanatos, departamentos, bibliotecas,
oficinas, divisiones, centros, programas, secciones, entre otras, a cargo
de un Director segiin definido en este procedimiento.

Divisién que se hace al inventario de la unidad (segin definida en este
procedimiento) para efectos de mantener el control de la propiedad
mueble del Recinto.

' En el INV050 se hace referencia a ésta como cantidad de unidades.
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IV. RESPONSABILIDADES

UNIDAD DE INVENTARIO

Custodio

Director Unidad

1,

ot

Revisara el Modelo 324, que contiene la propiedad mueble
universitaria asignada a su cargo.

Si el Modelo 324 no detalla toda la propiedad bajo su custodia
identificard los ajustes necesarios y notificard al Encargado o
Auxiliar.

Una vez corregido el Modelo 324, certificard con su firma que la
propiedad mueble asignada a su custodia esta completa y exacta.

Si durante la revision del Modelo 324 identifica la ausencia de
alguna propiedad, notificard al auxiliar o encargado de la
propiedad y gestionara la querella correspondiente en la DSMR y
la Policia de Puerto Rico.

Notificara al Auxiliar o Encargado el cese de funciones (por
separacion, renuncia, jubilacidn, o traslado a otra unidad) o
cualquier cambio interno que afecte la propiedad asignada a su
cargo.

Instituird internamente las unidades de inventario necesarias
tomando en consideracion el volumen de la propiedad mueble, la
dispersion geografica u otros factores relacionados con el control
de la misma.

Recomendara el nombramiento de los Encargados de la Propiedad
y nombrard los Auxiliares de la Propiedad que sean necesarios en
la unidad.

. Ordenard y dard seguimiento al Encargado o Auxiliar de la

Propiedad para que efectiie la revision del Inventario.

Endosara el Modelo 324 del Auxiliar o Encargado de la Propiedad
en el apartado “Firma Encargado o Auxiliar de la Propiedad”.

En ausencia del Auxiliar o Encargado de la Propiedad y de
personal que le sustituya, efectuara la revision del inventario,
firmara el INV050, los Modelos 324 y cualquier otro documento
que se requiera para completar el tramite.
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Encargado o
Auxiliar de la
Propiedad

10.

L,

Informara al Auxiliar o Encargado cuando un Custodio cese sus
funciones, se traslade a otra unidad o sea necesario efectuar un
cambio en su Modelo 324.

Velara por el cumplimiento de esta normativa.

Recibiré de la Oficina de Propiedad el INV050 y los Modelos 324
correspondientes a su unidad de inventario.

Llevara a cargo la toma del inventario fisico de la propiedad
sujeta a su jurisdiccion en coordinacion con los custodios.

Cotejard la ubicacion fisica del equipo para efectos de
fiscalizacion y manejo de costos indirectos.

Validara fisicamente toda la propiedad que contiene el Informe
INV050 en coordinacion con los custodios y certificard su
contenido.

Distribuird a cada empleado, su correspondiente Modelo 324,
para la revision y endoso.

.Revisara las transacciones que el Custodio le informe como

incorrectas, corregira el Modelo 324 y registrara los cambios en
el Modulo de Propiedad.

Tomaré custodia de la propiedad que no esté siendo utilizada por
otro empleado, la afiadira a su Modelo 324 y modificara los datos
en el Modulo de Propiedad.

Firmaré cada uno de los Modelos 324 en la Parte Il — Entrega
Propiedad. Cuando corresponda a la propiedad que tiene bajo su
custodia firmara en el encasillado, “Firma del Funcionario o
Empleado” y lo referird para el endoso de su supervisor.

Proporcionara copia del Modelo 324 firmado a los custodios.

Cotejara los equipos que aparezcan a nombre de un empleado que
se ftraslade a otra unidad o renuncie a un puesto
administrativo/confianza durante el periodo en que se lleve a cabo
la revision del inventario, completara la Parte IV — Certificacion
de Devolucion del Modelo 324 y lo tramitara inmediatamente a la
Oficina de Propiedad, sin esperar a finalizar la toma del inventario
anual. Ademads, incluird una copia cuando someta el inventario.

Verificara los equipos que aparezcan a nombre de un empleado
que se acoja al retiro o separa del servicio durante el periodo
estipulado para la revision del inventario, completara la Parte IIT —
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Verificacion para devolver la Propiedad y la Parte [V —
Certificacion de la Devolucion, del Modelo 324 y lo enviara a la
Oficina de Propiedad, sin esperar a finalizar la toma del inventario
anual. Incluira también una copia con el inventario.

12. Completard o localizard los documentos que justifican cualquier
diferencia identificada durante la revision del INV050 y los
Modelos 324, y los incluird en el envio del Inventario de la
Propiedad Mueble a la Oficina de Propiedad. Entre estos:

a.

Certificacion de Propiedad (Modelo 324) — para corregir
los equipos asignados a un empleado.

Transferencias internas (Modelo 268) — para rebajar del
inventario equipo transferido a otra unidad de inventario.

Transferencia externa (Modelo 142) — para rebajar del
inventario equipo trasladado fuera del Recinto.

Solicitud de autorizacién para uso oficial de propiedad
fuera del Recinto (Modelo 367) — para evidenciar que el

equipo esté fuera del Recinto.

Lista de equipo a decomisar — para evidenciar que se
dispuso del equipo en un proceso de decomisacion.,

Registré de la propiedad (Modelo 265); evidencia mensual
del equipo comprado por la unidad.

Propiedad damnificada, no localizada o ilegalmente
apropiada (Modelo 252) — para informar la ausencia de un
equipo por dafio, desaparicion, o apropiacion ilegal.

13. Enviara el INVO050, los Modelos 324 (originales) y los demas
justificantes a la Oficina de Propiedad no mas tarde de la fecha
limite establecida a esos efectos (conforme al calendario
estipulado previo al cierre del afio fiscal).

14. Conservara una copia del inventario revisado y los demas
documentos sometidos.

15. Asistira a los adiestramientos ofrecidos por la Oficina de
Propiedad sobre asuntos relacionados con el control de la
propiedad y cumplimiento de la toma de inventario.

OFICINA DE PROPIEDAD
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Auxiliar de

Contabilidad

Auxiliar de la
Propiedad

Completara el cierre, conciliacion y cuadre de las transacciones
efectuadas el mes previo a la fecha establecida para la toma del
inventario.

a. Verificara la cantidad de propiedad mueble (unidades) y
el costo total de cada una de las unidades de inventario
incluidas en el Informe Totales de Inventario, INV050 TI,
(Apéndice 3) y las comparard con los totales del
INV050_TI procesado al cierre del mes anterior.

b. Si al comparar los totales de ambos informes, no son
iguales, revisard ftransaccion por transaccion hasta
localizar las diferencias.

c. Notificara al Oficial de la Propiedad, las diferencias
identificadas.

d. Recibira el nuevo INV050 TI y lo cotejard contra el
informe producido al cierre del mes anterior. Repetira los
pasos anteriores cuantas veces sea necesario hasta cuadrar
ambos informes.

Una vez cuadrados ambos informes, notificard al Oficial de la
Propiedad.

Recibira los Modelos 324 y cotejard que cada uno tenga asignado
un custodio. De no ser asi, asignara los equipos al Encargado o
Auxiliar de la Propiedad de la unidad de inventario.

Registrara el custodio en el Mddulo de Propiedad e informara al
Oficial de la Propiedad el custodio de los Modelos 324 afectados.

Separard el INV050 y los Modelos 324 de cada una de las
unidades de inventario y los distribuird con acuse de recibo a los
Encargados y Auxiliares correspondientes.

Luego de recibir el inventario de la propiedad revisado y
certificado por el Encargado o Auxiliar, cotejara los Modelos 324
de cada empleado, y los documentos sometidos como justificantes

y validara el INV050.

. Notificara al Oficial de la Propiedad toda transaccion que no esté

debidamente justificada, para que le solicite al Encargado o
Auxiliar completar el trdmite o presentar la evidencia
correspondiente. Dara seguimiento a dicho tramite.

Registrara en el Mddulo de Propiedad aquellas transacciones que
no hayan sido trabajadas por el Encargado o Auxiliar de la unidad
de inventario.

Una vez conciliado y cuadrado el Inventario, notificara al Oficial
de la Propiedad.
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Oficial de 1a
Propiedad

Colaborard con el Decano de Administracion en el
establecimiento del calendario para la realizacion de la toma del
inventario.

Orientara a los Encargados y Auxiliares de la Propiedad en cuanto
a los pasos a seguir para la toma del inventario fisico de la
propiedad mueble en el Recinto.

. Previo a iniciar el proceso, informard a los Encargados o

Auxiliares la fecha limite para el registro de transacciones en el
Modulo de Propiedad. Una vez pasada la misma, solicitara a la
DTAA modificar sus accesos para ver solamente; es decir que no
pueda efectuar cambios.

Como parte del cierre, conciliacién y cuadre de las transacciones
efectuadas el mes previo a la fecha establecida para la toma del
inventario:
a. Requerira al Registrador de Datos que solicite a la DTAA
la produccion del INV050 TIL

b. Referira el INV050 TI al Auxiliar de Contabilidad y el
Registrador de Datos para revision.

c. Registrard en el Sistema de Propiedad, los ajustes
identificados por el Auxiliar de Contabilidad y el
Registrador de Datos. iy :

Requerira al Registrador de Datos que solicite a la DTAA la
produccion del INV050.

Revisara los totales del INVO050 y de ser necesario lo referira al
Auxiliar de Contabilidad y el Registrador de Datos para revision.

Registrard en el Sistema de Propiedad, los ajustes que le sean
informados y solicitara la produccion de un nuevo INV050.

Una vez verificado y cuadrado el INV050, solicitara a la DTAA
las Certificaciones de Propiedad, Modelo 324, de cada una de las
unidades de inventario y las distribuird a los Auxiliares de la
Propiedad. Tras ser informado por los Auxiliares de la Propiedad
sobre los cambios que ameriten hacerse a los Modelos 324,
solicitard a la DTAA la actualizacion de los mismos.

Solicitard a la DTAA reactivar los niveles de acceso de los
Encargados o Auxiliares para que puedan registrar las
transacciones necesarias en el Mddulo de Propiedad.
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Registrador de
Datos

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Recibira el INVO050, los Modelos 324, y demas documentos
justificantes de las unidades, debidamente certificados por el
Encargado o Auxiliar y los distribuira a los Auxiliares de la
Propiedad para la conciliacion del inventario y el registro de
cualquier transaccion faltante en el Modulo de Propiedad.

Solicitara al Encargado o Auxiliar de la unidad de inventario
completar cualquier trdmite pendiente o la presentacion de
evidencia para sustentar el mismo.

Una vez concluida la fecha de entrega del inventario, identificara
las unidades y los Encargados y Auxiliares que no hayan
cumplido con la toma del inventario, y notificara al Decano de
Administracion.

Detendra el proceso de decomisacion de equipo a las unidades en
incumplimiento.

Notificara al Director de la Oficina de Compras y Suministros las
unidades en incumplimiento, para que les detenga la compra de
materiales y equipo.

Enviara al Decano de -Administracion los nombres de los
Encargados y Auxiliares que no hayan cumplido con la toma del
inventario conforme este procedimiento, para ser referidos al
Rector. T e :

Custodiara los documentos relacionados con el Inventario de la
Propiedad Mueble una vez conciliadas todas las unidades de
inventario.

Completara el cierre, conciliacion y cuadre de las transacciones
efectuadas el mes previo a la fecha establecida para la toma del
inventario.

a. Verificara la cantidad de propiedad mueble (unidades) y
el costo total de cada una de las unidades de inventario
incluidas en el INV050_TT (Apéndice 3) y las comparara
con los totales del INV050 Tl procesado al cierre del mes
anterior.

b. Sial comparar los totales de ambos informes, éstos no son
iguales, revisara transaccion por (ransaccion hasta
localizar las diferencias.

c. Notificard al Oficial de la Propiedad, las diferencias
identificadas.

d. Una vez el Oficial de la Propiedad efecttie los ajustes en
el Sistema de Propiedad, solicitara nuevamente ala DTAA
la produccion de un nuevo INV050_TI.
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e. Recibirda el nuevo INV050 TI y lo cotejard contra el
informe producido al cierre del mes anterior. Repetira los
pasos anteriores cuantas veces sea necesario hasta cuadrar
ambos informes.

f. Una vez cuadrado el INV0O50 TI, notificara al Oficial de
la Propiedad.

2. Solicitara a la DTAA la produccion del INV050 correspondiente
al proceso de toma de inventario.
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Asistente
Administrativo

k

Registrard las transacciones relacionadas con las jubilaciones,
traslados y renuncias que el Encargado o Auxiliar de la unidad de
inventario no haya podido trabajar en el Mddulo de Propiedad.

OFICINA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Director de
Compras y
Suministros

1.

Recibiré notificacion de las unidades que no hayan cumplido con
la radicacion del inventario de la propiedad y les detendra el
proceso de compras.

Liberara el proceso de compra de las unidades una vez el Oficial
de la Propiedad le notifique el cumplimiento con la toma del
Inventario.

DECANATO DE ADMINISTRACION

Decano de
Administracion

1.

Propondra medidas para conservar y utilizar adecuadamente la
propiedad mueble y recomendara cambios a los procedimientos
establecidos.

Aprobard y notificard a la comunidad el calendario anual para la
revision fisica del inventario de la propiedad mueble.

. Emitird cartas a los Decanos, y Encargados y Auxiliares sobre el

incumplimiento con la entrega del Inventario de la Propiedad
Mueble .y las consecuencias que puede acarrear el mismo,
incluyendo, la imposicion de sanciones disciplinarias.

Referira al Rector una lista de los Encargados y Auxiliares de la
Propiedad que no hayan sometido el Inventario de la Propiedad
Mueble en el término establecido, acompafiado de sus
recomendaciones.

OFICINA DEL RECTOR

Rector

1.

Evaluara los casos referidos por el Decano de Administracion
para la posible imposicion de acciones disciplinarias.

Impondrd medidas disciplinarias a los funcionarios que
incumplan con la toma del inventario de la propiedad mueble, en
virtud de la Seccién 35.2 sobre Conducta Sujeta a Acciones
Disciplinarias del Reglamento General de la Universidad de
Puerto Rico, Certificacion Num. 90 (2001-2002), segin
enmendado de la Junta de Sindicos (ahora, Junta de Gobierno).
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V. PROCEDIMIENTO

La Oficina de Propiedad tiene la encomienda de coordinar y procurar la toma efectiva del
inventario anual de la propiedad. Esta medida de control interno, busca comprobar la exactitud
del registro del inventario histérico de la propiedad mueble ubicada en cada una de las unidades
de inventario existentes. Los Encargados o Auxiliares de la Propiedad desempefian un rol
primordial en la toma y revision del inventario de propiedad mueble, en mayor parte, la Oficina
de Propiedad depende de que éstos cumplan cabalmente con los pasos descritos en este
procedimiento para que los registros de inventario del Recinto estén correctos y actualizados.
2

A. Disposiciones Generales

1.

El proceso de toma y certificacion del inventario se completara previo al cierre del
afio fiscal y conforme al calendario que establezca a tales efectos el Decano de
Administracion.

El inventario de la propiedad mueble del Recinto se dividira en tres (3) categorias,
subdivididas por la procedencia de los fondos con los que se adquirieron”.

a. Equipos
b. ©~ Libros
C. Obras de Arte

Los Directores podran, establecer internamente las unidades de inventario que sean
necesarias tomando en consideracion el volumen de la propiedad mueble, la
dispersion geogréfica u otros factores que tengan relacién con el control de la
misma. Ademads, nombrardn a los Auxiliares a cargo de éstas y recomendarén a los
empleados a nombrarse como Encargados de la Propiedad.

La toma del inventario se realizara por personas ajenas a la Oficina de Propiedad.

Los Directores ordenaran a los Encargados y Auxiliares la toma del inventario
fisico de toda la propiedad sujeta a su jurisdiccion y supervisaran su cumplimiento.

La revision del inventario de un laboratorio cientifico, se efectuard por o en
presencia de un empleado que conozca los riesgos del area.

2 Véase flujograma del proceso de Toma de Inventarios Fisicos de la Propiedad Mueble del Recinto de Rio Piedras
3 El Articulo IV, Inciso A de la Certificacion Num, 62 (Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble de la
Universidad de Puerto Rico) establece como norma que se clasificard como equipo toda propiedad cuyo costo de
adquisicion sea de $200 o mas.
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B. Proceso de Toma del Inventanio

El inventario de la propiedad mueble en sistema es actualizado mensualmente, a medida se
registran, en el Modulo de Propiedad, las transacciones de compras, ftransferencias,
donaciones, decomisaciones y pérdidas que remiten las unidades a la Oficina de Propiedad.
Estas transacciones son efectuadas por los Encargados o Auxiliares de conformidad con el
Reglamento para el Control de la Propiedad de la Universidad de Puerto Rico, Certificacion
Num. 62, (1994-1995) de la Junta de Gobierno. El proceso de toma del inventario, para efectos
de conciliar el inventario real, se inicia una vez la Oficina de Propiedad ha completado la
revision del total de propiedad mueble* y el costo total, de cada una de las unidades de
inventario segin se desprende del INV050_TI (Apéndice 3) a la fecha del mes anterior’. Una
vez conciliado éste, se llevan a cabo los siguientes pasos:

I. Informe de Invemtario Perpetuo

a. El Registrador de Datos Il solicitard a la DTAA el Informe de Inventario
Perpetuo de la Propiedad, INV050, (Apéndice 2), que detalla en orden
numérico el inventario historico de los bienes muebles adquiridos en el Recinto,
a la fecha seleccionada para la toma del inventario.

~ b. El Auxiliar de Contabilidad y el Registrador de Datos cotejardn la cantidad de
propiedad mueble (unidades) y el costo total de los inventarios incluidos en el
INVO050 contra los totales del INV050_TI procesado al cierre del mes anterior.

c. Si los totales son diferentes, revisaran transaccién por transacciéon hasta
identificar las diferencias y se las notificaran al Oficial de la Propiedad.

d. El Oficial de la Propiedad efectuara los ajustes necesarios en el Mddulo de
Propiedad e informara al Registrador de Datos para que solicite a la DTAA la
produccion de un nuevo INV050.

e. Repetiran los pasos anteriores hasta cuadrar ambos informes.

f. Cuando el total de ambos informes sea igual, el Oficial de la Propiedad
solicitard a la DTAA la produccion de las Certificaciones de Propiedad,
Modelo 324, (Apéndice 4), de cada una de las unidades de inventario.

g. Los Auxiliares de la Propiedad cotejaran que cada uno de los Modelos 324
tenga asignado un custodio.

* En el INV050 se refiere a la propiedad mueble como unidades; entiéndase, equipo, libros etc.

* Como ejemplo, supongamos que en marzo la Oficina de Propiedad procesa el INV050 TI para febrero, Este
informe es actualizado para que contenga, ademads, las compras, decomisaciones y otras transacciones de
propiedad mueble, que surgieron durante el mes de febrero segiin se desprende de los Modelos 324 y demés
formularios correspondientes, de conformidad con el Reglamento para el Control de la Propiedad de la
Universidad de Puerto Rico.
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h. Si el Custodio no aparece identificado en el Modelo 324, el Auxiliar de la
Propiedad asignara la propiedad al Encargado o Auxiliar de la unidad de
inventario; ademads, registrara el cambio en el Mddulo de Propiedad e informara
al Oficial de Propiedad para que solicite nuevamente a la DTAA la produccién
de los Modelos 324 con los cambios incorporados.

i. Una vez completada la revision y el recibo de los Modelos 324, los Auxiliares
de la Propiedad separaran el INV050 y los Modelos 324 de cada una de las
unidades de inventario y los distribuirdn con un acuse de recibo a los
Encargados y Auxiliares.

2 Revision Fisica del Inventario

a. FEl Encargado o Auxiliar recibira con acuse de recibo, dos copias del INV050,
una de las copias selladas con “firme y devuelva”; y la otra que indica “para sus
archivos”. Ademas, recibird el Modelo 324, en original y tres copias,
perteneciente a cada uno de los empleados de la unidad.

b. Efectuara la revision del inventario en o antes de la fecha limite establecida para
su entrega a la Oficina de Propiedad.

c. El Encargado o Auxiliar verificara fisicamente toda la propiedad que contiene
el INV050. Cotejara la ubicacion fisica del equipo para efectos de fiscalizacion
y manejo de costos indirectos.

d. ‘El Encargado o Auxiliar distribuird a cada uno de los empleados de la unidad
su correspondiente Modelo 324 para la revision y firma en la Parte 1l — Firma
del funcionario o empleado.

e. Cuando la propiedad que detalla el Modelo 324 del empleado no esté correcta
(si le falta algun equipo o contiene alguno que no estd bajo su custodia), el
Encargado o Auxiliar identificara la transaccion y efectuara el ajuste necesario
en el Modelo 324, siempre y cuando incorpore al lado de cada cambio, la firma
o iniciales del Custodio. De lo contrario, preparard un nuevo Modelo 324.

f. Registrard los cambios realizados en el Mddulo de Propiedad.

g. Sila propiedad antes identificada no esta siendo utilizada por otro empleado, el
Encargado o Auxiliar tomara custodia de la misma, la afiadira a su Modelo 324
y actualizara los datos en el Modulo de Propiedad.

h. Una vez el Custodio revise el Modelo 324, firmara el encasillado “Firma
Funcionario o Empleado” en la Parte 11 - Enfrega Propiedad del documento.

i. FEl Encargado o Auxiliar firmaré cada uno de los Modelos 324 en el encasillado
“firma del Auxiliar de la Propiedad”. Cuando se trate del Modelo 324 del
Encargado o Auxiliar, éste firmara en el encasillado, “Firma del Funcionario o
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Empleado” y lo referira a su supervisor, para que lo firme en el encasillado
“Firma Encargado o Auxiliar de la Propiedad”.

j. Siun equipo se encuentra fuera del Recinto, ya sea porque el Custodio posee
una autorizacion al respecto o se encuentra en reparacion, presentara junto con
el Inventario evidencia del tramite correspondiente (Modelo 367-Apéndices 5
y el RP-RPM-11-001 — Apéndice 6).

k. Como parte de la conciliacion del inventario, el Encargado o Auxiliar
presentara evidencia de cualquier proceso llevado a cabo previamente, cuya
transaccidn no aparezca registrada todavia en el Mddulo de Propiedad. Entre
estas:

1) transferencia externa, Modelo 142, (Apéndice 7);

2) notificacion de propiedad damnificada, no localizada o ilegalmente
apropiada, Modelo 252, (Apéndice 8);

3) registro de la propiedad, Modelo 265, (Apéndice 9);
4) transferencia interna, Modelo 268, (Apéndice 10);

5) lista del equipo a decomisarse, preparada y firmada por el Auxiliar de
la Propiedad o el Oficial de la Propiedad.

l. Si durante la revision del inventario el Encargado o Auxiliar, o el Custodio se
- percata de la ausencia o dafio a algin equipo, procedera conforme la normativa
vigente, a completar el formulario “Notificacién de Propiedad Damnificada,
Desaparecida o Apropiada ilegalmente, Modelo 252, y efectuar las querellas
ante la Policia y la Divisién de Seguridad y Manejo de Riesgos (DSMR),
durante las primeras 24 horas luego de advenir en conocimiento. El Encargado
o Auxiliar enviard el Modelo 252 y los datos de las querellas a la Oficina de
Propiedad, en un plazo de 48 horas. Incluira una copia de este tramite cuando
someta el inventario anual.

m. Concluida la revisioén del inventario, el Auxiliar o Encargado enviard la copia
del INVO050, los Modelos 324 (originales) y los justificantes (original o copia
seglin sea el caso) a la Oficina de Propiedad.

3. Cese de Funciones Duramie la Revision del Invemiario

a. Cuando un empleado se traslade a otra unidad o renuncie a un puesto
administrativo/confianza y haga entrega parcial o total del equipo que est4 bajo
su custodia y asignacion, el Encargado o Auxiliar completara la Parte IV —
Certificacion de Devolucion del Modelo 324 con las firmas requeridas y lo
enviard inmediatamente a la Oficina de Propiedad. Enviard una copia cuando
someta el inventario.
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b. Siun empleado se acoge al retiro o separa del servicio durante el periodo de la

toma del inventario, el Encargado o Auxiliar verificard los equipos que
aparezcan a su nombre (Modelo 324), completara la Parte Il — Verificacion
para devolver la Propiedad y la Parte IV — Certificacion de la Devolucion y lo
enviard a la Oficina de Propiedad, sin esperar a finalizar la toma del inventario.
Incluird una copia con el inventario.

4 Conciliacion del Invemtario

a.

La Oficina de Propiedad recibird el INV050, los Modelos 324, y demads
documentos justificantes, debidamente certificados por el Encargado o Auxiliar
de la unidad de inventario.

Los Auxiliares de la Propiedad revisaran el Modelo 324 de cada empleado y
sus documentos justificantes y validaran el INV050. Si el INV050 contiene
alguna transaccion que no esté debidamente justificada, notificara al Oficial de
la Propiedad para que le solicite al Encargado o Auxiliar completar dicho
tramite.

El Personal de la Oficina de Propiedad registrara aquellas transacciones que el
Encargado o Auxiliar no haya podido trabajar en el Modulo de Propiedad.

1) Asistente Administrativo — jubilaciones, traslados y renuncias.
2) Auxiliar de la Propiedad — Modelos 324, decomisacion y transferencias.

Una vez conciliada la totalidad de las unidades de inventario del Recinto, se
procedera con el archivo del inventario.

C. Incumplimiento con la Toma del Inventanio

1.

El Oficial de Propiedad notificard al Decano de Administracion las unidades que
no hayan cumplido con la entrega del inventario de la propiedad mueble en el
tiempo establecido, y éste emitira cartas dirigidas a los Decanos, y Encargados y
Auxiliares, notificAndole las consecuencias que puede acarrear, dicha accion,
incluyendo, la imposicion de sanciones disciplinarias,

De la unidad continuar en incumplimiento, se tomaran las siguientes medidas, hasta
que complete el procedimiento:

a. Detencion de las compras de materiales y equipo de la unidad;

b. Detencion del proceso de decomisacién de equipos de la unidad.
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3. El Decano de Administracion referira al Rector una lista de los Encargados y
Auxiliares de la Propiedad que pese a las anteriores gestiones, no hayan completado
el Inventario de la Propiedad Mueble, acompafiada de sus recomendaciones.

4. El Rector, podra considerar la imposicion de medidas disciplinarias contra aquellos
empleados responsables de las diferentes etapas de este proceso, por el
incumplimiento de los deberes de su cargo o puesto, en virtud de la Seccidén 35.2
sobre Conducta Sujeta a Acciones Disciplinarias del Reglamento General de la
Universidad de Puerto Rico, Certificacion Num. 90 (2001-2002), segiin enmendado
de la Junta de Sindicos (ahora Junta de Gobierno).

V1. PREGUNTAS FRECUENTES

1. Laresponsabilidad por el inventario de la unidad, ;recae solamente en el Encargado
o Auxiliar de Propiedad?

No, la responsabilidad recae tanto en el Encargado o Auxiliar como en el
Director o Decano de la unidad.

2. Al efectuar una transferencia, jdebo asegurarme que el Modelo 268 llegue a la
Oficina de Propiedad?

Si, los Encargados o Auxiliares de la Propiedad de ambas unidades de
inventario deben verificar que la transferencia se haya recibido en la Oficina de
Propiedad y los inventarios se hayan ajustado.

3. ¢Tengo que incluir la ubicacion fisica del equipo en el Modelo 324, para actualizar
el Sistema?

Si, esto es requisito para tener control de los bienes del Recinto y cumplir los
requerimientos de los Proyectos de Fondos Federales.

4. ¢ Qué debo hacer si un empleado se jubila, renuncia o se traslada a otra unidad?

Debe completar las Partes III y IV del Modelo 324, para informar la razén para
la devolucion de la propiedad y certificar la misma.

5. ¢Cuéndo un empleado se jubila, renuncia o se traslada, puedo enviar el Modelo 324
con el inventario?

No, en caso de renuncia el Modelo 324 se envia inmediatamente a la Oficina de

Propiedad, para que ésta lo trabaje y refiera posteriormente a la Oficina de
Recursos Humanos.
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6. Como Encargado o Auxiliar de la Propiedad, js6lo se necesita mi firma en el
Modelo 324 correspondiente a la propiedad bajo mi custodia?

No, el Modelo 324 del Encargado o Auxiliar de la Propiedad lleva la firma del
supervisor inmediato, quien certifica la propiedad que tiene asignada.
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VII. NORMATIVA LEGAL Y/O INSTITUCIONAL
APLICABLE

1. Certificacion 62, 1994-1995, segiin enmendada, de la Junta de Sindicos, (actualmente
Junta de Gobierno), “Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble de la
Universidad de Puerto Rico”.

2. Circular Nam. 03, 1997-98, Decano de Administracion, “Procedimiento para el Control
de la Propiedad”, RP-97-01.

3. Circular Num. 8, Afio 2004-2005, Decano de Administracion, “Designacién y
Responsabilidades del Personal a Cargo del Control de la Propiedad Mueble”.

4. LeyNum. 96, del 26 de junio de 1964, segiin enmendada, “Ley de Pérdida de Propiedad
y Fondos Publicos™.

5. Reglamento Num. 41, del 20 de junio de 2008, “Notificacion de Pérdidas o
Irregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes Publicos a la Oficina del Contralor
de Puerto Rico”.

VIII, OTRAS POLITICAS O PROCEDIMIENTOS
AINSTITUCIONALES RELACIONADOS

1. Circular Nam. 1, Afio 2009-2010, Decano de Administraciéon, “Responsabilidad de los
Funcionarios con la Propiedad Mueble del Recinto de Rio Piedras”.

2. Circular Num. 12-1, Oficina de Finanzas Central, “Guias para el Manejo de la
Propiedad Mueble Adquirida con Fondos Federales”.

3. Circular 35, 2012-2013, Oficina de la Rectora, “Procedimiento para Notificar,
Investigar y Tomar Accién Sobre Propiedad Damnificada, Desaparecida o Ilegalmente
Apropiada del Recinto de Rio Piedras”.

4. Circular Num. 11, 2011-2012, Decano de Administracion, “Propiedad Mueble
Adquirida por Compra Directa para Uso "Off" Campus o Fuera del Recinto.

5. Circular Num. 29, Afio 2010-2011, Decano de Administracién, “Solicitud,
Autorizacion y Custodia Temporera para la Reparacion de Propiedad Mueble fuera del
Recinto de Rio Piedras”.

6. Circular Ntm. 23, Afio 2010-2011, Decano de Administraciéon, “Solicitud de
Autorizacion para Entrega Directa de Equipo y/o Materiales Especializados”.
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7.

10.

11.

12.

Circular Num. 19, Afio 2010-2011, Decano de Administraciéon, Normas para la
Adquisicion, Uso y Control de la Propiedad Mueble Asignada al Consejo de
Estudiantes.

Circular Num. 01, Afio 2009-2010 (Enmendada), Decano de Administracion,
“Responsabilidad de los Funcionarios y Estudiantes con la Propiedad Mueble del
Recinto de Rio Piedras”.

Circular Nim. 1, Afio 2006-2007, Decano de Administracion, “Proceso para la
Disposicion de Propiedad Mueble Excedente o Inservible”.

Procedimiento para Registro de Ubicacion Fisica del Inventario Propiedad del Recinto,
agosto 2003.

Circular Num. 06, 1998-99, Decano de Administracién, “Solicitud de Autorizacion
para uso Oficial de propiedad universitaria fuera del Recinto (367)”

Circular Numero 88-15, Decano de Administracion, “Disposicion de propiedad mueble
excedente o inservible”
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IX. APENDICES, FORMULARIOS Y ENLACES

Apéndice 1, Informe de Inventario Perpetuo de ka Propiedad, (INV050)
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Apéndice 2, Certificacion de Propiedad (Modelo 324)
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Apéndice 3, Totales de Inventano (TT)

J200C380
RGN
CZO0T6E0:
ZOGTIAD)
GZU0ZI09)
02003760
CZO0FLED:
04002170)
3000077
0000520
300082006
300046
IO TLE0O0E
JCOOES00
0002220
IC0BZZZGHOT
JO0EIEAT

INERSIDAD DE BURETC RICO

IAVERTRRIO) EERPEECC DE I PROPTEOND AL 3T DE MM
FONDC: OF: FROCEDENCIA: TODOS:

DESCRIPOTON:

DEEARTRUTITE:
QENTRD INVASTIGACTONSS D).
ADM,. STSTEMAS: DE QREOTNEES

ADM. DEC

INGLES COML. BOML OF EMPRASHS..
SSOUSLED: ORF AROUITECTTERE.

CENT, INEORMBCTON ¥ TEOROLOGTE
DEERSTAMENTD: BIOLOGTA. {CL.0LY)
PROE.. CREST-CRTEC

MM' BUERTES:

AP : DR COMBUTDS: (CN)
JECENATT Di cmm mmm
PROG. O NUTRECTON: ' 2
IEPRRTAMENTD FRSICRE: (T
L8 DE BISTTRONICH:

— IECTNTG, J& BIO BTHDRAS

BRG,. I
OE 2014,
UNTDASES: CoFTn
e wraross: ~ 393, I20LET
<7 6% UNTORDES: — TR SR 4GS
~37F UNIDADAS — 35T, 088 2%
~20% ONI0ANES —$§216, 388,26+
~T57 UNTOADES: - SET, 19, 65
LT UNTOADES — ST, AT
—50% TNIDADES: = §317%, 82145+
— 35 UNIDRDES = 53, 85T.74%
~754 UNIOADES — §U68; 443,13
1 = SYD, VST, -
=225 UNTOADES: = SUTE, MLE.TE
L, 407 UNTDADES: — 51,421, 197, T
— 146 USIDAIES: - §648, 05205
2,57 UNTDSOES — 56,749,512, 45
~29F UNTDADES = §578 0BT 32%
I NIDROBS s & o, © 924 - —$453,586.20% o
=54 UNIDIOES: « 393, 50F. 05
~353 (RIDANES: — SE93, ABY. ST
265 UNIDROES _§94T, 4TZ 5T
—20%F RITIRIES: _SIHE R S
2% WTIR0ES =« 33,5020
19 NIDATES — 94, IS 88
51 (NTOAIES o 33, 5.5

Pagina 23 de 33




TONA DE INVENTARIO FiSICO DE 114 PROPIEDA
KMUEBLE DEL RECINTQ DE RIQPIEDRAS

Enmargadds yAusilibresdeli:
Fropiedadilievanmcabiz i
revisidin ditkiiventarios fisicos
320 juntas:
con iz custodios dif:
propiedid; realitzn 185 ajustes:
megesarios; certifitamy;
devuellen-alzOficina der |
Fropiedad: Seledetienealunidadla. |
compradématerialésy,
i ool
equipos
Mo
| lsunidides quemo han
samatidael Inventario
w
E DésanmdeAdiministracide
= iiacalte.
Qficingda:
| lisunididesios:

Begano:disAdministeaidn:

|| losmodelis 324y
|| susjustfiantesy, |
| valid el VOIS0 |

Pagina 24 de 33




Apéndice 5, Solicitud y Autorizacién para Uso Oficial de Propiedad Universitaria foera del
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[ J/sepagéimporte: por el totall de swvalor desrepesicié;, [ f sepagdimporte: gar sw reparacion..

Encargadir o Auxiliar de-la Fropiedad! Feaha:
lo{madela367)spZ (Wnstrucciones at dorsa):
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Apéndice 6, Soliciind Autonzacion, Reparacion de Propiedad Mueble Foera del Recinto (RP-
RPM-11-001)

RE=REM: 11001 Qriginal: Fropiedad
DX, Creular M 29, 2000:2000 Copias: U.B'Ildafbmlfﬂmtis
Maya/ 2011

mmm H’umedad

@IEEFR@PIEZFAB

SOLICITUD AUTORIZACTAN wuﬁmmmmqnmmnmﬂéﬂ DE
PROPIEDAD MUEBLE FUERA DEL RECINTO DE RIO PIEDRAS

Parte I (Encargado o Auxiliar de: & Propiedad)
Tnfarmacidin de & propiedad::

Descripcidm M. de:Propiedad N, die Serfe:

Suplidor del servicior Vendar 1D

el servicior

o s [ Oremregaracitn L —
Ndm. ordem comprar Afior: Fedha garantia: Ndrm. reclamaciam

memmmmaamnﬁm
D Autorizado. H Denegador Feetiar

Nomfbre: (letra: Moldie)) Firma:

Parte: TIT (Suplidor),

Certificor ques mes respunsatiilize de l& astodia de la@ propiedad amiba desorite y me comprometo & devolverta una vez
completado: efl sexvicio: para efl cual se: me: autorizd maverla fiera dell Redinto de Rio Pledias. v casa de: péidida o dafio, me
comprometo: & pagar @ base: def! costor die adquisician e sustituirft por atra: similar en condiciones: de: fundonamientor iguales: @
mejores.

Nambire: encargadio o representante: (Jetra molde)) Puesto

Firma: Fedhia Redba

Parte IV (Para ser completada por el Encargado o Auxiliar de Ia Propiedad, al momento de la

devoluciom del equipa)

Certifice ques revisé e propiedad' y, fuedevuelta;, [/ [veparada; / /sivvreparar, y [ _J sivdafios /[ candaiios..
Elsuplidor,, /[ entregdsustituto;, [ _f pagd importe dek valar de reposicién;, /_ff pago importe: por swreparacidm.

Firma Fecha
(Instrucciones: af dorso);

Pagina 26 de 33




Apéndice 7, Transferencia externa (Modelo 142)

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO: Niadelo 2
Recinto die Rio Pledras Rev
Oficina de Propiedad

! 1

Niimera de Canfrof

INFORME DE TRANSFERENCIA EXTERNA DE PROPIEDAD MUEBLE

Unidad de Inventario cuya Propiedad Disminuye Unidad de Inventario cuya Propiedad Anmenta
UPR - Recinto de Rio Piedras:
Nomibire de Inventario:
Niimera de Inventarios
Nifmero de: . Descripcidm Fecha de :
Propiedad _ de la Propiedad Adquisicidn Casfo -
TOTAL B =
Certifico que fa informacion que describe las nnidades: entregadas corresgondema: Cerifico que: fas unidades: recibidas e iransferencias:
alrque reflejanlos réconds de cstaunidad de inventario y qne o fenemos usa ponden: a fas: deseripeiones: em este d ¥ que
oficial paralos mismas Oficinm que recibird Ja propiedad tiene uso oficiall
Encargado de la: Fropiedad de: fa Unidad' de Inventario Representante Auforizado
Oficial de Propiedad del Recinta Fecha
Fecha
Decano de Administracidm
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Apéndice 8, Notificacion de Propiedad Dammificada, Desaparecida o Apropiada ilegalmente,
(Modelo 252)

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 1 Nim: Casa(Contralar), '
RECINTQ Ri0Q PIEDRAS |

2 Fecharesibido ;

OFICINA DE PROPIEDAD ;
Uso:Qficina Propieda’ i

NOTIFICACIGN DE PROPIEDAD DAMNIFICADA, DESAFARECIDA O APROPIADA

ILEGALMENTE
4  Mimero Querella Falicia FRE Fechade Solicitud
= 2 : Propiedad! Accidente:
5 Tpodencinte @ Dammificadz Desaparecida: O R O\léhmltx
Apropiadz
& lLugardondecsumic
7 Feeha Hora O*‘“" @“’“"
& [Departamentol Oficina Facultad/ Decanato
9 NambredelEncargadoafuxilan delaPropiedad
1@ Puesto Qficina:
12  NombreDecano o Directar Fuesta
13 Descripcidmunidad dePropiedad™
14 NimerodePropiedad Caosto deadquisicidn e estimada® §
15 Frovezlasiguienteinformacicmdelals) persona(s) ques
Nombre: Puesia
a Tienelspropiedad asignada:
Tiene(n); lave{s) delllocall @

b propiedad!

¢ Descubriélos hechos:

d  UHima(s))en salir def dres previc

ai!ﬁrm(is) w previa

e Supervisordel drea
| f. Conduciaelvefifculoaccidentado
i

o lLlemeel anejp silva =nofificar mas deun equipo
z Frovea una:caotizasidm que: sustenteel costa estimado:
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Continuacién - Apéndice 8, Notificacion de Propiedad Damnificada, Desaparecida o
propiada ilegalmente, (Modelo 252)

Natificacién de Propiedad Damnificads, Desaparecida o Apropiadiz llegalmente
Pégina 2

| 16. Explicaciom detalladz deflincidente: (de ser necesario, contintie: emotra: haja))

Cettificar Que: Iz Informaciémsuministrada es: correcta:

Nombredef Auxiliar de= [ Fropiedad! Namtire; Decana;, Director o Supervisor inmediato
Firma Fecha Firma: Fecha
[Usa Oficina de Propiedad
Trabajadopor
Nomiire: Puesto:
Firma Fecha:

@riginal — Propiedad

Copiass  Unidadi Qrigem, Secuidninvestigaciones: Espedialés; Finanzas: - Decanata Administracian - QficinaAudilaria: Interma= Oficina
Cantralor-Departamento Justica
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Continuacion - Apéndice 8, Notificacion de Propiedad Damnificada, Desaparecida o

Apropiada ilegalmente, (Modelo 252)

Notificaciém de Propiedad Damnificada, Desaparecida o Apropiada Hegalmente:

Pagina 3

LISTA PROFPIEDAD DAMNIFICADA, DESAPARECIDA O ILEGALMENTE APROFPIADA

(ANEJO)
| Costode |
e i Miim. de Nim. Qrdende | Fechade | adquisiciinae |
Eescrijpoin Propiisd Propiedad compra | aduuisicion | estimado |

Pégina 30 de 33




Apéndice 9, Registro de la Propiedad (Modelo 263)

MODEEQ 265
REV ACOSTQ/2000 VIVERSIDAD DE PUSRIO RICD

QFTICING. DE BEROPIEDAD

I PSICOLOGICE

FHCHE DE ADQUISECION- 28/03/2014
() mmy/ ama=)

NUMERCQ DE PROPIEDEDY DESCRIPCTON:

mulHielai 00,0 5.9 8

NOMERQ) ]EE ORDEN @

TARJETA $1,136.00  EDIFTCTIO X) 4
EOTF- TXE SALON-

COEE 5, 4GB, 128GH M ORY, 8.1 BRO
INET:“- mmmﬂmmmz,, m FED.
GARBNTTA NO' INDICEDE. AN I

DRE: XXRKK

AR b 3 4 EDAD, FAVOR DE NOTIFICERTO ENJ
Eﬁ@ 6mmm.mmmm SEGURO SOCIAL, ¥ FIRMAE) ¥ R
LA OFICTNA DR PROPTEDED (FORME 255 ¥ FORMA PIN.£5)) .
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Apéndice 10, Transferencia Interna (Modelo 268)

Ntidéle: 268: UNIVERSIDAD DE FUERTO RICO
Ry abriligy Recinta de Rio Pledras
(PROCER: DIEPOSITION: Oficina: de: Prapiedad!
PROPIEDATRISI]

TRANSFERENCIA INTERNA DE EQUIFOQ MUEBLE

Feclta
Aumenta (D))
Nambire de-Inventario queaumenta: Ndm liwentario
Rebajz(Cr))
Nombre: de: Inventario que Disminuye: Ndm: Inventario
Niimera
des Prapiedidi Deseripeidn Costo
|
|
1
|
INVENTARIO QUE DISMINUYE INVENTARIC QUE AUMENTA
FIRMA AUXILIAR DE LA PROPIEDAD: FIRNAAUXILIAR DELAPROPIEDADY
NUNL SEGURO SOCIALXCOE0E
FECHA: FECHA:
APROBADQ POR @FICIAL DEPROPIEDAD
i |
Milin: Control| i
(Istrucciones-al Diarso)
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X. CONTACTOS

Gladymir Santamaria “-'\*
Oficial de Propiedad IT
Oficina de Propiedad

Ext. 3393, 7923
Gladymir.santamaria@upr.edu

| 24

.

(I — Ll el —
Ricardo Betancourt
Auxiliar de la Propiedad
Oficina de Propicdad
Ext. 2033
Ricardo.betancourt@upr.edu

Edwin Pérez Ayala ,'\

Auxiliar de la Propiedad
Oficina de Propiedad

Ext. 5356
Edwin.perezayala@upr.edu

)
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