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INTRODUCCION

En la Oficina de Propiedad nos hemos dado a la tarea de
preparar este Manual de Procedimiento Interno de Ia
Propiedad Mueble con el propodsito que sirva como una
herramienta de trabajo a todo el personal del Servicio de
Extension Agricola, especialmente a los Enlaces de Ia
Propiedad. El mismo ha sido preparado coéonsono a la
Certificacion NUm. 062, Ao 1994-1995 vy sera efectivo al 1 de
junio de 2015.

Cabe sefalar que los custodios de cada oficina son
responsables de la custodia, el cuidado, la proteccion, la
conservacion y el uso adecuado de toda propiedad que esté en
su posesién. Para ello, es importante que velen por el fiel
cumplimiento de la reglamentacion vigente.

Esperamos que este manual sea de utilidad y de guia para
agilizar los procesos en la preparacién de los documentos que
asi correspondan en cada oficina.
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A TODOS LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA PROPIEDAD MUEBLE

Todo funcionario adscrito al Colegio de Ciencias Agricolas o alguna de sus unidades
institucionales debera seguir el procedimiento que se desglosa a continuacion:

1. Control de la Propiedad Mueble en las Oficinas

El director o supervisor de cada oficina, divisién o unidad operacional designara un empleado
bajo su supervision que serd el enlace entre su unidad y el oficial o encargado de la propiedad
para el control, toma de inventario y archivo de la documentacién relativo a la propiedad
mueble asignada. El nombre de la persona designada se informara por escrito al oficial o
encargado de propiedad para ofrecerle orientacion y entregar el inventario fisico que figura en
el Sistema de la Propiedad de cada oficina.

2. Recibo v Registro de Propiedad Mueble

El Auxiliar de Compras y Suministros o aquel que previamente esté autorizado por el Oficial
de Finanzas, recibird todo equipo para el cual se haya emitido una orden de compra. Este
debera cotejar el Informe de Recibo con el conduce, de manera que todas las especificaciones
del mismo se cumplan o en su defecto se comunica con la Oficina de Compras para tomar la
accion que corresponda. Tan pronto se oficializa el recibo del equipo se procederd a
identificar el equipo con el nimero de la orden de compra, oficina y el nombre del solicitante.
El Auxiliar de Compras y Suministros debera indicar las cantidades recibidas en el Informe
de Recibo y registrar las mismas en el Sistema de Contabilidad establecido para ese propdsito.

SERVICIO DE
EXTENSION AGRICOLA

COLEGIO Df CHNCIAL AGEICOUA La Universidad de Puerto Rico en cooperacion con el Departamento de Agricultura de los E.E.U.U.
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El Auxiliar de Compras y Suministros tramitard a la Oficina de Propiedad el Informe de
Recibo con el Conduce para que el Asistente de Administracién de nuestra oficina, asigne el
nimero de la propiedad para la identificacion del equipo, ademas de registrar en el sistema y
preparar el Recibo de Equipo en Uso. Una vez el Asistente de Administracion prepara los
recibos, el Supervisor de la Oficina de Propiedad radicard un informe al Supervisor de
Servicios Generales para la coordinacién de la entrega de los equipos.

3. Entrega al Custodio o Tenedor del Equipo Recibido en el Almacén

El empleado que realiza la entrega del equipo toma la firma del Custodio y le entrega la copia
amarilla para el récord de éste. En ausencia del Custodio o Tenedor del equipo, el Enlace de
la Propiedad o quien recibe solo firma la copia color verde para ser tramitada a la Oficina de
Propiedad por el empleado que realiza la entrega. A su vez, el Enlace de la Propiedad que
recibe, retiene el original y la copia amarilla del Recibo de Equipo en Uso para la firma del
Custodio o Tenedor. Es importante que el original del Recibo, luego de ser firmado sea
dirigido a la Oficina de Propiedad a la brevedad posible.

4. Entrega de Equipos por el Suplidor en las Oficinas Solicitantes

El Enlace de la Propiedad o empleado que recibe los equipos directamente del Suplidor en su
oficina tales como; escritorios modulares, fotocopiadoras y cualquier otro que sea
recomendado por su dificil manejo, este es responsable de cotejar el equipo con el conduce y
la copia de la Orden de Compra (la del Solicitante). El conduce debe tramitarse al Oficial de
Finanzas de la unidad institucional. El Auxiliar de Compras y Suministros debera registrar en
el Sistema de Contabilidad las cantidades indicadas en el conduce de los equipos entregados
por el suplidor en sus respectivas oficinas. De la misma manera, debe informar a la Oficina
de Propiedad o acompafiar con una copia del conduce las especificaciones del equipo
tales como; marca, modelo, color y nimero de serie.

El Asistente de Administracién asigna el nimero de la propiedad de acuerdo a la fuente de
ingreso y registra en el Sistema de la Propiedad todas las especificaciones del equipo.
Ademas, prepara el Recibo de Equipo en Uso con sus respectivas placas para ser enviado a
los Coordinadores Locales de cada unidad con una Certificacion en la cual se desglosan los
equipos a ser numerados. El Coordinador Local le entregard al Enlace de la Propiedad los
Recibos de los Equipos en Uso con sus respectivas placas y la certificacion. Una vez el
Enlace de la Propiedad identifica los equipos con sus respectivas placas y el Tenedor o
Custodio del equipo firma el recibo, el Enlace de la Propiedad debera firmar la certificacion
emitida para estos propdsitos y la enviard a la Oficina de Propiedad con el original de los
recibos. El Tenedor o Custodio del equipo retiene la copia color amarilla para su récord. En
ausencia del tenedor del equipo el empleado que recibe el mismo, solo firma la copia verde y
la tramita a la Oficina de Propiedad, a su vez retiene el original y la copia amarilla del Recibo
de Equipo en Uso para la firma del Tenedor. El original del Recibo firmado por el Custodio o
Tenedor del equipo se envia a la Oficina de Propiedad.
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5. Transferencias de Equipos

El empleado o persona interesada en adquirir cualquier equipo de alguna unidad institucional
deberd solicitar autorizacién por escrito al Decano y Director del Colegio de Ciencias
Agricolas, para la transferencia de equipos. Esta solicitud seré realizada por los canales que
correspondan en cada unidad.

Una vez recibida la autorizacion en la Oficina de Propiedad, se iniciard la preparacidn de los
documentos oficiales relacionados a la transferencia y el registro de la misma en el programa
de la propiedad. Luego se envia a la unidad del solicitante para su debido proceso y
coordinacion del traslado del equipo. El Oficial de la Propiedad de la unidad que realiza la
transferencia procede a eliminar el nimero de la propiedad del equipo previo a su traslado.
La unidad a la cual se le transfiere el equipo serd responsable de la codificacion, registro y la
preparacion de los documentos de la propiedad mueble.

Cuando la propiedad ha de ser transferida a otra oficina, divisién o persona del Servicio de
Extensién Agricola, se procederd con la previa autorizacién por escrito del Decano y Director
del Colegio de Ciencias Agricolas, de los directores, administradores y supervisores
relacionados con la transferencia. Una vez aprobado por estos, se procederd a realizar el
descargo de la propiedad.

0. Préstamo Interno de Propiedad

Cuando se efectien solicitudes internas de préstamos de la propiedad mueble entre oficinas
del Servicio de Extensién Agricola, el tenedor o custodio del equipo deberda completar el
formulario Solicitud y Autorizacion de Préstamo de Propiedad Mueble (PRO.003 revisado en
mayo 2002). El mismo debe indicar, nombre del usuario y del solicitante, nimerc de
propiedad, descripcién, periodo para el cual se presta el equipo, la firma del Custodio y quien
recibe el equipo, ademas de la firma del Supervisor de la oficina solicitante. La distribucién
de este documento serd como sigue: original, oficina donde esté adscrita la propiedad mueble,
copia para la oficina del solicitante y otra para la Oficina de Propiedad. Es importante que
tanto el custodio como el solicitante firmen e indiquen la fecha en el formulario. Para realizar
otras transferencias o préstamos de equipos se deben referir al Reglamento para el Control de
la Propiedad Mueble, Certificacion Nam. 062, Articulo VIII, Inciso F Control y Contabilidad.

7. Pérdida, Hurto o Desaparicién de Propiedad Mueble

El Director de [a unidad institucional o el funcionario que tenga bajo custodia la propiedad,
puede recomendar medidas disciplinarias contra cualquier empleado como resultado de una
auditoria que se realice y se determine que la Universidad ha sufrido pérdida ocasionada por
negligencia o falta de cuidado, custodia, proteccidn, conservacion y uso de cualquier equipo.
Es responsabilidad del empleado estar pendiente de la propiedad a su cargo.
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Las acciones disciplinarias se procederan de acuerdo a las normas establecidas y disposiciones
del Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico. Cuando se determine la pérdida o
hurto de la propiedad mueble, el Supervisor de la Oficina de Propiedad debera iniciar la
investigacion para determinar las causas y circunstancias en que se produjo la pérdida. El
Custodio del equipo debera notificar tanto a la Oficina de Propiedad como a la Policia de
Puerto Rico. Ademds, inmediatamente realizara un informe detallado de los hechos y debera
tramitar a la Oficina de Propiedad el numero de la querella y el nombre del Agente de la
Policia de Puerto Rico que realizd la investigacion del incidente. Estos documentos deben
tramitarse por correo electrénico o por fax, de manera que el Supervisor de la Oficina de
Propiedad pueda preparar la Notificaciéon de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos Piblicos de la Oficina del Contralor y el Informe de Propiedad Hurtada o
Desaparecida para fines de la Oficina de Seguros de Administracion Central. Es
responsabilidad del empleado, que tenia bajo su uso la propiedad, documentar las medidas que
tom¢é para proteger el equipo. La notificacion con retraso de parte del empleado podria
constituir negligencia o falta de cuidado; lo que representaria que el empleado tuviese que
reponer el equipo. Esto, luego de la investigacion correspondiente por parte del director o
supervisor de la oficina.

Es responsabilidad del Custodio dar seguimiento al Informe de Incidente (Querella Oficial) de
la Policia de Puerto Rico, de manera que lo pueda tramitar a la Oficina de Propiedad. Una vez
recibidos todos los documentos relacionados a la pérdida, desaparicion o hurto, el Supervisor
de la Oficina de Propiedad tramitara a la Oficina de Finanzas, para que éstos sean tramitados a
la Oficina de Seguros de Administracidn Central. Si de la investigacién de los hechos
conocidos se establece la comisién de un acto ilegal y el equipo excede de cinco mil délares
($5,000) se notificard a la brevedad posible al Departamento de Justicia.

En caso de desastres o causas fortuitas, segiin se menciona en el Articulo V, inciso D del
Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble, todo el personal se guiard por las
instrucciones o el Plan de Emergencia emitido por los directores de unidades de inventario o
su representante autorizado de la unidad.

8. Cese de Funcionarios

Todo empleado que tenga planes de acogerse a la jubilacion por afios de servicios, renunciar
por cualquier causa, €] nombramiento tenga fecha de terminacidn, o si se acoge a cualquier
tipo de licencia, debera notificar a la Oficina de Propiedad con tiempo razonable con el
proposito de auditar la propiedad a su cargo. De no haberse auditado el inventario de la
propiedad mueble el empleado seré responsable de toda pérdida o desaparicion de los equipos
hasta tanto realice el mismo, lo que podra afectar el pago de sus liguidaciones de licencias a
través de la Oficina de Recursos Humanos.

El Supervisor de la Oficina de Propiedad una vez finalizado el proceso, tramitara la
Certificacion de Relevo de Responsabilidad de Empleado a la Oficina de Recursos Humanos.
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9. Inventarios Fisicos Anuales

Una vez designado el enlace de la propiedad, éste es responsable de tomar y preparar los
inventarios de su oficina por fuente de ingresos, NPF, SEA, SEAF y PROP-SEA en el
formulario para estos fines (SEA-6 revisado en junio de 2015). Los mismos se realizan
anualmente, entiéndase por aflo fiscal estatal (periodo del 1 julio al 30 junio). En el espacio
que indica condiciones deben indicar nuevo, bueno o inservible. Es importante que antes de
tramitar el inventario a la Oficina de Propiedad haya tomado la firma tanto del custodio como

de quien toma el inventario con sus respectivas fechas.

Como norma general los inventarios fisicos anuales se toman al cierre de cada afio fiscal por el
Enlace de la Propiedad, en este caso las secretarias. Debido al volumen y ubicacion de las
oficinas del Servicio de Extensidén Agricola, para estos propdsitos se ha establecido un mes
especifico para las oficinas adscritas a cada region, a saber:

OFICINA REGIONAL MES
Arecibo agosto
Caguas septiembre
Mayagiiez, octubre
Edificio C y Colegio de Ciencias Agricolas octubre
Ponce noviembre
San Juan diciembre
Edificio Roberto Huyke diciembre
Los inventarios serdn objeto de verificacidbn por personal asignado de la
Oficina de Propiedad. Estos seran realizados por oficinas regionales, segin se detalla a
continuacién:
OFICINA REGIONAL MES
Arecibo enero
Caguas febrero
Mayagiiez marzo
Edificio C y Colegio de Ciencias Agricolas marzo
Ponce abril
San Juan mayo
Edificio Roberto Huyke mayo

10. Descargo y Aceptacion de ia Propiedad

Todo empleado que requiera realizar un descargo de la propiedad mueble debera utilizar el
formulario para estos fines (SEA-P1, revisado en junio de 2015). Esto obedece a que si algin
custodio le hace entrega de cualquier equipo a otro empleado sin oficializar el mismo, éste
sigue siendo responsable de la propiedad. Antes de tramitar a la Oficina de Propiedad el
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descargo y aceptacion de la propiedad, es necesario obtener las firmas del anterior y actual
custodio ademas, de la firma del supervisor autorizante que asi corresponda. De necesitar
algin traslado de equipo descargado, deberd enviar por correo electrénico o facsimil copia
del mismo a la Oficina de Propiedad para la coordinacién con la Oficina de Servicios
Generales.

11. Equipos a decomisar

Con el proposito de uniformar el proceso relacionado a los equipos a decomisar, es necesario
que el personal adscrito a las oficinas del Servicio de Extensién Agricola realice lo siguiente:

a. El Enlace de la Propiedad debera preparar el formulario (SEA-2 revisado en junio de
2015), Devolucion de la Propiedad por custodio y por fuente de ingresos (en hojas
separadas NPF, SEA, SEAF y PROP-SEA). Ademas, en observaciones debe indicar
“inservible”. Este debe ser enviado por correo electrdnico o copia del documento por
facsimil a la Oficina de Propiedad para la coordinacion del recogido.

b. El Enlace de la Propiedad deberé hacer entrega del documento en original relacionado
a la Devolucion de la Propiedad al personal que recogera el equipo.

c. El empleado que recibe el equipo a decomisar es responsable de cotejar el nimero de
la propiedad, tanto del equipo como del documento que le haya entregado el Enlace
de la Propiedad, ademés de firmar el mismo. Al concluir este proceso es importante
dejar copia en dicha Oficina.

12. Coordinacion de entrega del equipo en Rio Piedras

Una vez se traslada el equipo a Rio Piedras, el empleado coordina con la Oficina de
Propiedad para que reciban los equipos a decomisar. Los equipos electrénicos deben ser
ubicados ordenadamente en el lugar provisto para estos propoésitos. Ademés, se deben
separar de los otros equipos tales como, escritorios y sillas entre otros, para cumplir con el
Programa de Manejo de las Aguas de Escorrentias.

El personal de la Oficina de Servicios Generales, que traslada los equipos para ser
decomisados, es responsable de firmar como testigo el informe oficial conocido como
Solicitud, Autorizacién y Certificacion sobre Destruccién de Equipo Inservible. Ademas,
indicar fecha y lugar en que fueron decomisados.

13. Reparacion de equipos

Es importante comunicarse con la Oficina de Propiedad para cualquier equipo que requiera
reparacion. En los casos de equipos sin garantia, es necesario que se prepare una requisicién
de reparacion por concepto de estimado de $50 a $100 con el propésito de obligar los fondos.
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La informacion que se debe incluir en la descripcion de la requisicion es; marca, modelo, nimero
de serie, nimero de propiedad y desperfecto del equipo. Luego debera ser tramitada a la oficina
regional correspondiente para su aprobacion y registro en el Sistema UFIS. Una vez aprobada la
requisicion se procede a generar la Orden de Compra para estos propoésitos por dicha Oficina.
Tan pronto se adjudica el servicio de reparaciéon se coordina con el custodio y el suplidor el
traslado del equipo ya sea a la Oficina de Propiedad como a la compaiiia que realizara la
reparacion. De recibir el servicio directamente en la oficina, el conduce que le entrega el suplidor
se debe tramitar a la Oficina de Finanzas para fines de pago ademas, copia del conduce y de la
requisicion de servicio a la Oficina de Propiedad para su registro y record.

Este Manual de Procedimiento Interno de la Propiedad Mueble deja sin efecto comunicaciones
previamente emitidas por la Oficina de Propiedad del Servicio de Extension Agricola.

c. Administradores Regionales
Coordinadores Regionales
Sra. Wanda 1. Cruz Molina
Sr. Sergio Rodriguez Torregrosa
Sr. Héctor Meléndez Almena

ém Q A@l cfﬂc-\(_ ;

Vo. Bo. Prof. Luis R. Mejia Maymi
Decano Asociado y Subdirector

/Macchiavelli, Ph.D.
y Director Interino
Colegio de Ciencias Agricolas
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Anejos

Formularios actualizados de la Oficina de Propiedad

1. Hoja de Inventario de Propiedad en Uso

2. Descargo y Aceptacion de Propiedad

3. Devolucién de la Propiedad

4. Solicitud y Autorizacion de Préstamo de Propiedad Mueble
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3EA-5G-6
REV-UN. 2015

Universidad de Puerto Rico
Recinto de Mayagiiez
Colegio de Ciencias Agricolas
SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA

HOJA DE INVENTARIO DE PROPIEDAD EN USO

Tenedor de equipo (Letra de Molde) Oficina - Pueblo
Titulo
NUM. DESCRIPCION CONDICIONES
PROPIEDAD
Nombre, Puesto y Firma Fecha

Persona que tomo el inventario

Auditado por:

Nombre, Puesto y Firma Fecha



SEA $G-2 Universidad de Puerto Rico
REV.-JUN. 2015 Recinto de Mayagiiez
Colegio de Ciencias Agricolas
SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA

DEVOLUCION DE PROPIEDAD

He devuelto al Encargado de la Propiedad las siguientes unidades para dar de baja.

Unidad Ndam. Descripcion del Equipo y/o Materiales Observaciones

USO OFICIAL OFICINA DE PROPIEDAD:

Recibido por:

Nombre, Puesto y Firma del Custodio Nombre, Puesto y Firma

Fecha: Fecha:

Oficina: Registrado en Sistema
Fecha
Registrado en Tarjeta
Fecha

Recogido por:

Registrado en Inventario
Fecha

Nombre, Puesto y Firma

Fecha:

Nombre y Firma
Supervisor(a) Oficina de la Propiedad

Fecha:

Trabajo cooperativo de Extension en Agricultura y Universidad de Puerto Rico, RUM, en cooperacién con el
Departamento de Agricultura de Estados Unidos.



SEA-P-1
REV-JUN-2015

Universidad de Puerto Rico
Recinto de Mayagiiez
Colegio de Ciencias Agricolas
SERVICIO DE EXTENSION AGRICOLA

DESCARGO Y ACEPTACION DE PROPIEDAD

Fecha:

AL ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

El equipo y/o materiales descritos en la parte inferior fueron transferidos:

o,
Nombre y Titulo Pueblo u Oficina
Por,
Nombre y Titulo Pueblo u Oficina
Unidad Nam.

Descripcidn del Equipo y/o Materiales Observaciones

YO, Actual Custodio CERTIFICO que el equipo y/o materiales arriba descritos fueron
recibidos en las condiciones que se indican.  Asumo Ia responsabilidad de
protegerlos, relevando asi al Anterior Custodio de cualquier obligacién contraida.

Nombre, Titulo y Firma
Supervisor Autorizante

Firma del Anterior Custodio

Nombre y Titulo
Aprobacion del Encargado de la Propiedad

Firma del Actual Custodio

Registrado en Sistema Registrado en Tarjeta

Registrado en Inventario
Fecha e Pecha

Fecha

VEASE INSTRUCCIONES AL DORSO



PFQ. 003
mavo 2002
Universidad de Puerto Rico

Servicios de Extension Agricola
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PRESTAMO DE PROPIEDAD MUEBLE

Indique en los espacios | y 2 donde esta adscrita la propiedad mueble

3. Nombre del Usuario (Custodio) de la Propiedad 4, Numero de Propiedad

I. OFICINA SOLICITANTE

5. Descripeidn de la Propiedad que Solicifa

6. Nombre del Solicitante 7, Puesto 8. Numeros de Teléfones

9, Unidad Institucional v Otra Entidad 10, Oficina Solicitante

1. Propésito

12, Tiempo enque Usard Desde: 08  de DICIEMBRE Hasta:

CERTIFICACION DE LA OFICINA SOLICITANTE,

Certifico que la propiedad segun descrita anteriorrnente Je dare uso oficial en beneficio de la Institucion, Me cornprometo a
entregar la propiedad en las mismas condiciones en que se me entrego. Cuando haya negligencia de mi parte en el uso v
manejo de la propiedad prestada, lo notificaré de inmediato a ]a oficina de procedencia para laaccién que corresponda + me
responsabilizo en reponer o pagar la misma.

13. Firma del Solicitante 14, Director o Supervisor de la 15, Fecha
Oficina Solicitante

1. OFICINA DE PROCEDENCIA

« 17. 18,
16. .&- Aprobada Valor de la
Propiedad
—— Denegada porque:
] Director ¢ Supetvisor
111, A. Oficial o Encargado de la Propiedad B. Autoridad Nominadora o Funcionario Autorizado
19, 20,
Firma del Oficial 0 Encargado Firma (de ser necesaria)

V. ENTREGA DE EQUIPQ
21. Certifico que la propiedad mueble, segun descrita en la Solicitud (Debe notificar al Oficial o Encargado de la Propiedad)

Fue devuelta en las mismas condiciones en que se entrego. — Seentrego propiedad sustituta, la cual se acepto.
Sepagd importe para lareparacion de la(s) pieza(s) dafiada(s). Sepagd importe por et total de su valor de reposicion.
22. Persona Que Entrega 23, Puncionario o Empleado Que Recibe 24, Fecha de Entrega

Tramite: Original —Oficina donde estd adscrita la propiedad mueble; Copias —Oficina solicitante y Oficial 0 Encargado de la Propiedad

Patrono cop fguatdad de Oportunidades e el Empleo M/

sappm.pdf



sappm.pdf

1.

INSTRUCCIONES PARA PREPARAR Y TRAMITAR EL MODELO PrOP-003:

SOLICITUD ¥ AUTORIZACION DE PRESTAMO DE PROPIEDAD MUEBLE
PROPOSITO

El formulario Solicitud y Autorizacion de Prestamo de Propiedad Mueble
se utilizara en las distintas oficinas, decanatos, departamentos, facultades,
divisiones u ofras (oficina) adscritas a cada unidad de inventario, con el
proposito de tener el control de uso de la propiedad, y actualizar el
registro de la propiedad y cambio de custodio en forma oficial, de
conformidad con el Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble,
Cert. Num. 062, Serie 1994-95, segin enmendado. Esto aplica cuando sea
necesario el prestamo de propiedad mueble, ya sea en oficinas de una
misma unidad institucional, entre unidades institucionales, o entre una
unidad institucional con una entidad externa o persona,

El Oficial o Encargado de la Propiedad provee dicho formulario.
INSTRUCCIONES CENERALES

A. La oficina, unidad o entidad que interese el uso oficial de una
propiedad mueble de otra oficina completara los apartados 1 al 15 del
Formulario, y luego lo enviara a la Oficina de donde estd adscrita la
propiedad (oficina de procedencia).

B. La oficina de procedencia verificara la informacién. El supervisor o
director de la oficina de procedencia completara la Parte II del
Formulario. De ser favorable la peticion, se indicara el valor actual de
la propiedad y luego, se sometera a la autoridad nominadora o a la
oficina a cargo de la propiedad mueble. Aquellas propiedades a
transferirse o prestarse, con valor que no exceda los $5.000 se referird
al Oficial o Encargado de la Propiedad. Cuando el valor sea mayor de
$5000 se sometera el Formulario a la autoridad nominadora.

C. Una vez aprobado el Formulario, la oficina de procedencia conservara
el documento original y entregara copia en conjunto con la propiedad
al funcionario o empleado que utilizara la misma. Ademas, se
sometera copia al Oficial o Encargado de la Propiedad para su registro
y control.

D. Cuando la propiedad sea devuelta, la oficina de procedencia
completara la Parte IV del Formulario y notificara sobre esto al Oficial
o Encargado de la Propiedad para el registro y control de la propiedad
mueble.



