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R!o Piedras, Puerto Rico 

Finanzas y Administracion 

Circular NUm, 76-24 18 de marzo de 1976 

A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ENCARGADOS DE LA ADMINIS TRACION 
Y LAS FINANZAS UNIVERS ITARIAS 

Asunto Instrucciones para la Preparaci6n y Tramite del Modele 
142 Rev. Info1~e de Transferencia de Propiedad Mueble 

Se acompruia el Modele 142 Rev. as! como el Procedimiento de 
Formas Ndm. 6) los cuales ent~an en vigor a partir de la fecha de 
emisi6n de esta circular. 

Debido a que este Modele no se usara con mucha frecuencia> 
el mismo no estara en existencia en el Almacen de Suministros. Cada 
unidad puede reproducirlo ·de acuerdo a sus necesidades; siguiendo 
las especificaciones de la copia que se acompruia. 

~ialm/entjt2 £2~------
l \. --~ -' , ~ /. \ , __ _ ~_p/ij _o-z:(~ --. ~~ 

Andres M~na Peiia ) ~ 
Director Inte ino 

anexo 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

ADMINIS TAACION CENTRAL 
Oficina de Finru1zas y Administraci6n 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento Num. 6 
(Rev. Marzo 1976) 

MPF -·6 
Modelo 142 Rev. 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL MODELO 142 REV. 
INFORME DE TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD MUEBLE 

I Introducci6n 

El Re~la.mento para el Control de la Propiedad aprobado por el 

Consejo de Educaci6n Superior, segUn consta en la Certificacion NUm. 99 

del 2 de junio de 1975, establece en el al4 t!culo once (11) incise a, que 

cualquier dependencia universitaria que tenga bajo su jurisdiccion p14 o·· 

piedad mueble que no le sea util 0 necesaria para su funcionamiento, la 

transferira a.l. Enca.rgado de la P'.copiedad de su unidad, ·quien asumira toda 

responsabilidad por la propiedad as! transferida. E1 Encargado de la 

Propiedad, previa aprobaci6n del Director de la Unidad de Inventario, podra 

transferir dicha propiedad a cualquier otra dependencia tniversitaria o 

del Gobierno de Puerto Rico que la necesite para su uso oficial. 

II Proposito del Formulario 

A. El infor.me de Transferencia de Propiedad Mueble se usara Unicamente 

para tra.mitar transferencias de propiedad mueble entre diferentes 

unidades de inventario y entre la Universidad y otras dependencias 

gubernamentales. Para los efectos del Reglamento antes mencionado se 

consideran unidades de . inventario el Consejo de Educaci6n Superior, 

la Administraci6n Central) cada uno de los Recintos existentes, o que 

se crearen y aquellas unidades que esten o puedan estar bajo la super­

vision directa del Presidente y el Consejo de Educaci6n Superior y 

cualquier otra unidad administrativa que el Director de Finanzas de la 

Universidad dete~~ine que deba consid~rarnP. cor~ unidad independiente 
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po.ra p:..~opositos de cont:~ol y conta"oilidad de la pror>iedad universi·caria. 

B. Pa:..·a las transferencias in"Gernas de propiedad mueble, o sea.~ dentro de 

· ' u1 i , di -a la nusma unidad de inventario, se u.sara el fonn ar o que se !1a.ya sen ·· 

do en la p1·opia unidad y se se~iran los procedimientos implantao.os 

interna:.uente, se13ru1 lo dispone el Reclamento para el Control de la Pro·· 

piedad. en su A:rt!culo 7, inciso a. 

III ~22:c.~.?n de los Encasillad.os 

A. NW.nero de L1fO:i.""ine - El nU!nej70 del informe lo asigna:..·a la unidad de 
I 

inventa:do cuya propieo.ad disminuye~ que sera la unidad que origin.e el 

B~ Unidarl cte Inventario cuya fropiedad Disminuye ·· En este espacio se indi·· 

ca.ra el nombre de la Unida.cl de inventario que entrega la propiedad. 

C. Unidad de Inventa.ri~ Cu-.fa· Proi:>iedad Aum.enta. :.. En este encasillado se 

indicara el nombre de la unidad de inventa1·io que recibe la. propiedad. 

D. Fondo - Si la propiedad que se transfiere afecta uno de los Fondos 

Auxili:n,.es de Funciona.mientn · (Fondos Rotatorios) se indicara el nlli:nero 

de dicho fondo en este encasillado. Cuando ·afecte otros fondos no sera 

necesario indice~· el nW.nero del fondo. 

E. c. T.- En este espacio se indicara la cifra de.transa.cci6n que corres · 

panda see;Un el sistema mecanizado de rec;istrar ia pro"jiedad que este 

en vigor en la unidad co1·±-esponrliente. Aquellas unida.cles que no tenc;an 

tUl sistema mecaniza.do de re3istrar la propiedad dejaran este espacio en 

blanco. 

F. Nu..m~ de U.t?-idad .. En este encasillado se ind.icara el nU!nero asi3nado 

y fijado a la J?l~opiedad para p:·op6si"lios de identificaci6n y control. 

ponda. a la ~ropiedaQ se~Un la Lista de Claves para Codificar los Activos 

N~n. 75-Jl del lJ_ cle ju.nio de 1:;75. 
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H. Descripcion -· Se usara este encasillado para indicar o definir la natu­

raleza o clase de propiedad. La descripci6n debe ajustarse a la que 

aparece en la lista de inventario de la propiedad. 

I. Fecha de Adquisicion 4 En este encasillado se indicara la fecha en que 

se adquiri6 la propiedad en primera instancia por la Universidad de 

Puerto Rico. 

J. Costo - Se indicara en este encasillado el precio pagado por la pro­

pied.ad cuando se adquiri6 pcir primera vez :por la Universidad de Puerto 

Rico. 

K. Unidad Cl.l;l,ra Propiedad Disminuye - En este encasillado firmaran el 

Director y el Encargado de la Propiedad de la Unidad de Inventario 

que entrega la propiedad. 

L. Unidad ~ Propiedad Amnenta - En este encasillado firmara el Encar­

gado de la ~ropiedad de la Uriidad de Inventario que recibe la propiedad. 

rJ' Tl~6mi te del Formulario 

A. El formulario lo preparara el Encargado de la Propiedad de la unidad 

de inventario que entrega la propiedad, en original y dos copias, cum­

plimentando todos los encasillados excepto los espacios que se proveen 

para la firma de fUncionarios de otras oficinas. Cuando sea necesario 

usar mas de una pagirta se numeraran tod.as las paginas en orden correla­

tive, se certificara Unicamente la pagina final y se eliminara de las 

otras paginas la parte correspondiente a las certificaciones. 

B. El formulario se enviara en original y dos copias a la Oficina del 

Director de la Unidad de Inventario> cuya propied.ad disminuye, para 

su aprobacion antes de proceder con la transferencia. De aprobar la 

transferencia, este firmara el original y las copias en el sitio indi­

cado. Si no la aprueba devoltiera el formulario al Encargado de la 

Propiedad que lo origin6 con las instrucciones pe~~inentes. Una copia 

del formulario se retendi~a en la O~icina del Director de la Unidad de 

Inventario. En d.icha copia se lle.r& constar la acci6n tomada. 
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C. Cuando l.a transferencia haya sido aproba.da., e1 Encare;ado de l.a Propiedad 

de la unidad en que s e origineS el formula.rio enviara el original y 

copia del mismo al Enca.rgado de la Propiedad de la unidad de inventario 

~e recibe la propiedad. 

D. El Encargado de la Propiedad de 1a unidad de inventario que recibe la 

propiedad, de encontrar correcto el formula.rio lo: fir.mara, devolvera 

el original al Encargado de la ?~opiedad de la otra unidad de inventario 
I 

y retendra la copia para sus archi vos. El Encargado de 1a Propied.ad 

de la unidad de inventario que entrega la propiedad retendra el origi-

nal. para sus archive~. 

E. Cuando la tra.nsferencia de propicd.ad afecte uno de los Fondos Auxilia.res 

de Funcionamiento (Fondos Rotatorios) una c,opia del Informe de Transfe-

rencia de Propiedad Mueble se enviara junto con el Estado Sabre la Pro-

piedad MUeble que mensualmente someten las unidades de inventario a la 

Oficina Central de Contabilidad. 
-



f·lodelo , lt2 U!:I'!ERSIDAD DE PUERTG RICO ( 
, , ~ev. !larz: 1')?6 

~IPF-6 l·:um. de Informe 

Ii:FORf~E DE TRA~SFEW.CIA 
DE PROPIEDiiD ~iUEBLE 

Unidad de Inventario Cuya Propiedad Disminuye Unidad de Inyentario Cuya Propiedad . A~menta 

fondo C.T. rondo C. T. 

i;umero de l Cifra de recha de 
Unidad I Propiedad Oeser 1ociot11 Adquisicion Cos to 

I 

I 

I 

I , 
I 

I 
' I 
I 

I ---
______________ U~n~i~da~d~C~u~ya~iropiedadO.J~minu~------------~ 

Certifico que la informacion que describe la (s) 
unidad (es) entregada (s) corresponde a la que reflejan los 
records de esta unidad de inventario y que no tenemas uso 
oficial para la (s) misma (s). 

Encargado de la Propiedad de la Unidad de Inventario 

Transferencia Aprobada par: 

Director de la Unidad de Inventario 

Fecha 

Unidad Cuya Propiedad Aumenta 

Certi fico que la (s) unidad (es) recibida (s) en 
transferencia responde (n) a la (s) descripcion (es) en 
este dacumento y que la oficina que recibira la propie­
dad tiene usa oficial para la (s) misma (s). 

Encargado de la Propiedad-de la Unidad de Inventario 

Fecha 
(Veanse lnstrucciones al dorso) 

·, 


