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PROPÓSITO: 

 

Establecer el procedimiento para el registro 
y control de la propiedad mueble adquirida 
mediante compras sufragadas con fondos 
institucionales, federales y otras fuentes, así 
como mediante donaciones y transferencias. 



 
      INVENTARIOS FÍSICOS ANUALES 

 
Los directores de unidades de inventario o el 
funcionario que éstos designen ordenarán la toma 
de inventarios físicos anuales de toda la propiedad 
mueble sujeta a su jurisdicción. Como norma 
general se tomarán al cierre de cada año fiscal. 
 



Protocolo	  de	  Entrega	  de	  Inventarios	  
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Protocolo	  Entrega	  de	  Inventarios	  

Compras y Suministros 
Oficina de Propiedad 
Exts. 3393, 7923, 5210 

 
 
 
17 de julio de 2012 
 

    Núm. de Inventario:  «Núm_de_Inventario» 
 
«Título1» «Nombre» «Apellidos» 
Auxiliar de Propiedad 
«Departamento» 
«Facultad» 
Universidad de Puerto Rico 
Recinto de Río Piedras 
 
Estimad«Género» «Título» «Apellidos»: 
 
Adjunto original y copia del Inventario Perpetuo de la Propiedad Mueble, Libros* y Arte* según 
datos en el Módulo de Propiedad al 30 de junio de 2012.  Dicho inventario, tiene como fin el 
facilitar la verificación física anual de toda la propiedad bajo su responsabilidad. 
 
Le incluyo, además, original y dos copias de la Certificación de Propiedad (formulario 324).  
Cada una debe ser firmada por el custodio de dicha propiedad y por el Auxiliar.  Es importante que 
los cambios se indiquen en un formulario 324 en blanco, disponible electrónicamente y en nuestra Oficina.  El 
equipo que no se asigne a un custodio en particular deberá incluirse en la Certificación del 
Auxiliar de Propiedad. 
 
El formulario 324 correspondiente al Auxiliar de la Propiedad debe ser firmado por el Auxiliar 
en el renglón II donde indica “firma del funcionario o empleado” y su supervisor firmará 
en “firma del Encargado o Auxiliar de la Propiedad”.  De esta certificación no estar 
debidamente firmada, será devuelta a la unidad. 
 
El original del Inventario solamente se utilizará para la firma del Auxiliar de Propiedad, por lo 
que no debe tener corrección alguna en el mismo.  Tanto el Inventario como las Certificaciones 
deben ser firmados y devueltos a nuestra Oficina en o antes del miércoles, 31 de octubre de 
2012. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Gladymir Santamaría Encarnación 
Oficial de Propiedad II 
 
Anejos 
 
*Si aplica. 
 



Estatus de la Propiedad Mueble: 
 

Activo - Se establece como norma que se clasificará como 
equipo activo toda propiedad cuyo costo de adquisición sea de 
$200 o más.  
 

Baja - Esta se debe a decomisación, costo menor de $200; 
 que el equipo esté desaparecido o haya sido hurtado. 
 

T- Donación Externa. 

 



Inventario  



Firme y Devuelva 



324 



324 corregida 



324 sin 
cambios 



Auxiliar 

Firma del 
Supervisor 



324 del 
Auxiliar 

Colocar 
ubicación 



Firma del 
Supervisor 

OJO: Si usted tacha es 
porque reasignó este 

equipo. 









 
Se puede añadir 

en esta área, sólo 
si está iniciado 

por ambas 
partes. 

 



Se puede añadir a mano 
en esta área, siempre y 
cuando el custodio esté 

informado.  



Recuerde: Este 
documento debe 
llegar a nuestra 

oficina. 



Se renueva por 
año fiscal. 



Número de Edificio  
(los primeros tres 

números) 

Espacio  

M
A 
R 
B 
E 
T 
E
S  
  





Todo el 
equipo se 

valida. 



	  	  	  	  	  	  	  	  	  Remodelaciones	  	  

Cuando se lleven a cabo remodelaciones en sus áreas, 
es indispensable la notificación de esta acción a la 
Oficina de Planificación y Desarrollo Físico.  Esto con el 
propósito de actualizar la información en el sistema y a 
su vez, la Oficina de Propiedad pueda imprimir los 
marbetes de identificación del área remodelada. 
 
 
O Es importante que cada  equipo esté ubicado en el 

inventario. 
O Oficina de Planificación y Desarrollo Físico, ext. 5757 



Mudanzas	  	  

Es sumamente importante que si usted va a realizar 
una mudanza, debe notificar con anticipación a la 
Oficina de Propiedad para proceder  a fiscalizar que el 
equipo mueble que sale de su área, llegue a su destino 
en óptimas condiciones.   
 
De haber equipo que no se llevará a la nueva área, se 
debe proceder a realizar las transferencias de equipo a 
otras oficinas del Recinto, para que así salga del 
inventario que está a su cargo. 



Decomisaciones	  
O Cuando se está trabajando el inventario y 

usted marca equipo decomisado, es porque 
ha sido decomisado posterior a la entrega 
del inventario.   

 
O No puede marcar como decomisados 

aquellos equipos que usted vaya a 
decomisar en el futuro. 



“Clearence”	  
 
Cuando el oficial o encargado de la propiedad ha 
de cesar en sus funciones el director   designará 
inmediatamente el funcionario que se hará 
cargo de la propiedad mueble universitaria, 
tanto en renuncia, traslado y ausencia 
prolongada del oficial o encargado de la 
propiedad.  Se llevará a cabo un inventario físico 
de toda la propiedad correspondiente a su 
inventario.  Esto debe ser realizado por el 
incumbente y el nuevo auxiliar designado. 



Recuerde…	  
Luego de entregado el inventario desde julio 
17 del año en curso, hasta el 31 de octubre 
ocurren las siguientes transacciones: 

O Compras de equipo 
O Transferencias 
O Donaciones 
O Modelo 252, Equipo Desaparecido o Hurtado 



Proyecto	  Nuevo	  	  
O Scanners para la toma de inventarios 

anuales. 



Sección	  de	  Preguntas	  



Gracias	  por	  su	  asistencia.	  


