UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACICON CENTRAL
Rio Piedras, Puerto Rico

Oficina de
Finanzas y Administracion

Circular Num. 72-09 16 de noviembre de 1971

A : 10S SENORES RECTORES Y DIRECTORES DE UNIDADES INSTITUCIONALES,
DIRECTORES DE COLEGIOS REGIONALES Y DE AGENCIAS AGRICOLAS, EN-
CARGADOS DE LA PROPIEDAD Y FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS RELACIONADOS
CON LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS.

Asunto - Instrucciones para la Preparacion y Tramite del Modelo 142
Informe de Transferencia de Propiedad Mueble.

Acompafiamos copia del Procedlmlento de Formas Num. 6 que contiene
las instrucciones para la preparacion y tramite del Modelo 142 - Informe
de Transferencia de Propiedad Mueble (cuyo titulo anterior era Informe
Sobre Cambio en Inventario), asi como copia de dicho modelo segun fue re-
visado.

El modelo se envid para su impresion a la Oficina de Suministros
del Recinto de Rio Piedras. Cuando esté disponible la nueva impresion en
el Almacén de Suministros de dicho recinto lo informaremos a ustedes. Mien-
tras se obtiene la nueva impresion se podra usar el modelo en existencia.

Aquellas unidades que dispongan de las facilidades necesarias
podran ordenar la impresion del modelo siguiendo las especificaciones de
la copia que se acompaifia.

Cordialmente, ,
. ‘ﬁf
\C;;x(_/ A4 e a
Juan L. Garc1a
Director Interino

anexo
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Instrucciones para la Preparacidn y Tramite del Modelo 142 Rev.
Informe de Transferencia de Propiedad Mueble
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Proposito del Formulario

El Informe de Transferencia de Propiedad Mueble se usara para
tramitar las transferencias de propiedad mueble en que se afectan
dos unidades de inventario diferentes. Para los efectos del Pro-
cedimiento para el Control de la Propiedad se consideran unidades
de inventario la Administracidn Central, cada uno de los Recintos,
la Administracion de Colegios Regionales, cada uno de los Colegios
Regionales, el Colegio Universitario de Cayey, la Estacicn Experi-
mental Agricola, el Servicio de Extensidn Agricola y cualquier otra
dependencia universitaria que el Director de Finanzas de la Univer-
sidad determine que deba considerarse como unidad independiente para
los propdsitos del control y contabilidad de la propiedad universi-
taria.

Este formulario no se usara para la contabilizacion por la
Oficina Central de Contabilidad de la propiedad mueble. Con ese fin
se disefid la forma Estado Sobre Propiedad Mueble que se puso en vigor
mediante la circular del Director de Finanzas 638-11 del 26 de diciembre
de 1967.

II Explicacidn de los Encasillados

A. Numero de Informe - El numero del informe lo asignard la unidad de

inventario que se rebaja que sera la unidad que origine el formulario.

B. Unidad de Inventario que se Rebaja - En este espacio se indicars

el nombre de la unidad de inventario gque entrega la propiedad.



0=

C. Unided de Inventario que se Aumenta - En este encasillado se indi-

cara el nombre de la unidad de inventario que recibe la propiedad.

D. Fondo - Si la propiedad que se transfiere afecta uno de los Fondos
Auxiliares de Funcionamiento (Fondos Rotatorios) se indicars el numerc
de dicho fondo en este encasillado. Cuando afecte otros fondos no serd
necesario indicar el mimero del fondo.

E. C.T. - En este espacio se indicard la cifra de transaccion que
corresponda segun el sistema mecanizado de registrar la propiedad que
esté en vigor en la unidad correspondiente. Aquellas unidades que no
tengan un sistema mecanizado de registrar la propiedad dejaran este
espacio en blanco.

F. Numero de Unidad - En este encasillado se indicara el numero asig-

nado y fijado a la propiedad para propésitos de identificacion y con-
trol.

G. Cifra de Propiedad - En este espacio se anotars el numero que iden-

tifica el geénero que le corresponde a la propiedad segin la lista Que
utiliza el Encargado de la Propiedad para clasificar la propiedad.

H. Descrigcién - Se usard este encasillado para indicar o definir la
naturaleza o clase de propiedad. La descripcion debe ajustarse a lua
que aparece en la lista de inventario de la propiedad.

I. Fecha de Adquisicion - En este encasillado se indicars la feche en

que se adquiric la propiedad en primera instancia por la Universidad
de Puerto Rico.

J. Costo - Se indicard en este encasillado el precio pagado por la pro=
piedad cuando se adquirio por primera vez por la Universidad de Puerto
Rico.

K. Unidad de Rebaja - En este encasillado firmaran el Director de 1s

Oficina que entrega la propiedad o su representante autorizado y el

gncargado de la Propiedad.
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L. Unidad de Aumento - En este encasillado firmarsn el Director de

la Cficina que recibe la propiedad o su representante autorizado y
el Encargado de la Propiedad.

Preparacion del Formulario

El formulario lo prepararé el Encargado de la Propiedad de la
unidad de inventario que entrega la propiedad, en original y no menos
de tres copias, cumplimentando todos los encasillados excepto los es=
pacios que se proveen para la firma de funcionarios de otras oficinas.
Cuando sea necesario usar mas de una pagina se numeraran todas las
paginas en orden correlativo, se certificars unicamente la pagina
final y se eliminara de las otras paginas la parte correspondiente
a las certificaciones.

Tramite del Formulario

A. El formulario debidamente firmado por el Director de la Oficina
que entrega la propiedad o su representante autorizado y el Encar-
gado de la Propiedad se enviarsa en original y no menos de tres copias
a la unidad de inventario que recibe la propiedad.

B. El1 Encargado de la Propiedad de la unidad de inventario que

recibe la propiedad de encontrar correcto el formulario requerirs

la firma del Director de la Oficina que recibe la propiedad o de

su representante autorizado, lo firmara, devolvera el original y una
copia del mismo al Encargado de la Propiedad de la otra unidad de in-
ventario, retendrd- una copia para sus archivos y enviars la otra
copia al Director de la Oficina que recibe la propiedad. E1 Encargado
de la Propiedad de la unidad de inventario que entrega la propiedad
retendra el original para sus archivos y enviarsa la copia al Director
de 1lg Oficina que entrega la propiedad.

C. Cuardo la transferencia de propiedad afecte uno de los Fondos

Auxiliares de Funcionamiento (Fondos Rotatorios) una copia del



.

Informe de Transferencia de Propiedad Mueble se enviara junto con
el Estado Sobre la Propiedad Mueble que mensualmente someten las

unidades de inventario a la COficina Central de Contabilidad.

Fecha: Aprobado por:

KA e
16 de noviembre de 1971 Yo S N
Juan L. Garcia
Director Interino
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UNIDAD DE REBAJA

URIDAD DE AUMERTO

Certificamos que la informacidn que describe la (s) uni-
dad (es) entregada (s} corresponde a la que reflejan los
records de esta unidad de inventario y que la oficina que
entrega 1a propiedad no tiene uso oficial para la misma.

Director Oficina que Entrege la Propiedad
o su Representante Autorizado

Fecha

Encargado de la Propiecad de la
Unidad de Inventario

Fecha

Certificamos que la (s) unidad (es) recibida (s) en
transferencia responde (n) a la (s) descripcion (es) en
este documento y que la oficina que recibe la propiedad
tiene uso oficial para la misma.

Director Oficina que Recibe la Propiedad

Fecha

o su Representante Autorizado

fecha

Encargado de la Propiedad de la
Unidad de Inventario




