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Mensaje del Decano

Nos complace presentarles el nuevo Catalogo de Materiales y Suministros
que mantiene la Oficina de Servicios Generales del Servicio de Extension
Agricola el cual fue revisado en un trabajo conjunto de las oficinas de
Servicios Generales, Compras y Finanzas. El mismo entra en efectividad de
inmediato y contiene los materiales, efectos de oficina y materiales de
limpieza que tenemos disponibles para cubrir todas las necesidades de
nuestras oficinas. La Oficina de Servicios generales ofrece el servicio de
entrega para agilizar el recibo de los mismos.

Como parte de nuestro esfuerzo para facilitarles el acceso a nuestros
servicios, hemos implementado la distribucion del Catalogo mediante correo
electronico, junto a la hoja de Solicitud de Despacho de Materiales de
Almacén la cual podra llenar en linea para luego imprimir con el proposito
de someter para aprobacion. Para su beneficio, el Catdlogo tendra una
ilustracion del articulo.

Al solicitar materiales, les exhorto a regirse por los criterios de necesidad,
utilidad y economia.

Es nuestro compromiso atender y resolver sus necesidades, por lo que

continuaremos auscultando nuevas maneras de evolucionar en busca de
ofrecerles mas y mejores servicios.

Cordialmente,

Johf Fegrnandez Van Cleve
Decanp y Director



SOLICITUD Y DESPACHO DE MATERIALES DE ALMACEN

INSTRUCCIONES

1. Antes de llenar su solicitud, debera realizar un inventario de los articulos o
materiales que tiene en existencia.
2. El formulario Solicitud y Despacho de Materiales de Almacén se preparard en
original y tres (3) copias.
3. El formulario debera contener la firma, el nombre en letra de molde y el puesto
del solicitante. (Encasillado 3)

a. El coordinador de la oficina local firmaré la solicitud y la tramitara a la

Oficina Regional para su aprobacion.

b. Los Especialistas, Catedraticos, Administradores y Supervisores de oficina
firmaran la solicitud y la tramitaran a su supervisor inmediato.

4. Los supervisores aprobaran la solicitud y la tramitardn a la Oficina de Servicios
Generales.
5. El formulario no debera tener modificaciones, alteraciones ni tachaduras y las

cantidades solicitadas deberan expresarse de acuerdo con la unidad de medida de cada
articulo establecida en el Catalogo de Materiales de Almacén.

6. Luego de haber despachado los materiales, el guardalmacén devolvera el original
y dos (2) copias con la persona encargada de la entrega.

7. Cuando el solicitante reciba los materiales, verificara los mismos con su solicitud
y certificara el recibo de éstos en el espacio provisto para ello. (Encasillado 17)

8. La persona encargada de hacer la entrega lo certificard en el espacio
correspondiente (Encasillado 15) y entregard dos (2) copias de la solicitud debidamente
firmada al solicitante.

9. El solicitante enviara una de las copias, debidamente firmada, a la Oficina de
Finanzas.
10. Si el solicitante no recibe en su entrega materiales que habia solicitado, debera

comunicarse con la Oficina de Servicios Generales para obtener la informaciéon al
respecto.

11. Todo articulo o material que no aparezca en el Catilogo de Materiales de
Almacén debera solicitarlo mediante el formulario de Requisiciéon de Suministros.
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Materiales de Oficina y Papeleria

Articulo Descripcién Articulo Unidad Foto
Nuimero
1-003 Almohadilla de felpa sin entintar /u
(stamp pad)
1-004 Transparencias 8 2” x 11" para te FOTO NO
impresoras laser/inkjet pqte. DISPONIBLE
1-005 Bandas de goma (rubber bands) pqte.
1-007  Zafacon de 7 gls. c/u l
8 L A
1-009 Cartapacios tamafio carta; color: caja de
manila (folders) 100
T —




Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
Cartapacios tamafio legal; color: caja de /
1-010 . / f
manila (folders) 100 *
T —
\—-—_
1-011  Boligrafos de tinta azul doz.
S ¥
1-012  Tachuelas (thumb tacks) caja % ’*é; i 8
222 & 2
Cinta de celulosa;
1013 llo de 3/4 de ancho scotch tape rollo
Notas adhesivas (note pads), tamaiio pqte. de
1-015 31X 3 6




Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
1-018  Disquetes 3.5 DS/HD cala de
. . 0 QE
1-020 Cart;:tdge .tlnta a color impresora /u a:
multifuncional (HP51649) 7~ | 49 BN I
=Y
Cartridge tinta negra impresora
1-021 multifuncional (HP 51629) c/u
Toner impresora HP
1022y aser jet 1300 c/u
Toner facsimil
1-023 Ricoh 2050L y 2000L c/u
Cinta para maquinilla IBM-
1-024 Wheelwriter c/u




Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
Cinta para borrar; para maquinilla / | \
1-024-1 \pM- Wheelwriter c/u e AR
1-030 Engrapadora c/u
Tinta para FOTO NO
1-031 copyprinter c/u DISPONIBLE
1-034 Marcadores. de tinta fluorescente /u
(colores variados)
1-035  Grapas de alambre de ' standard caja [H =
1-036 Sujetadores de papel para cartapacios caja

(paper fasteners)




Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
1-037 Gu1as~ alfabéticas de archivo; set L:‘ ‘ -
tamano carta g
Lapices de colores;
1-050 juego de 24 colores pqte.
»
1-052  Lapices Num. 2 doz.
. . FOTO NO
1-057 Libreta para taquigrafo c/u DISPONIBLE
1-060 Libreta de carpeta dura, tamaiio: 5 ' /u FOTO NO
X 8% DISPONIBLE
o . s
1-070 Liquido para borrar (correction type /u ‘é‘

fluid)




Unidad Foto

Descripcion Articulo

Articulo
Numero

Marbetes engomados (labels) para pate.

1-072 cartapacios; color: verde

Marbetes engomados (labels) para pqte.

1-073 . .
cartapacios; color: rojo

Marbetes engomados(labels) para pate.

1-074 .
cartapacios; color: azul

Marbetes engomados (labels) para pqte.

1-075 . .
cartapacios; color: amarillo

Marbetes engomados (labels) para pate.

1-076 .
cartapacios; color: rosa

Marbetes engomados (labels) para
impresoras laser, tamaio: 2 X 4", pqte.

1-077
color: blanco



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
1-081 Libreta de papel rayado; tamaio: /u
5” X 8"
Libreta de papel rayado; tamaiio:
1-083 814" X 11" c/u
. ey FOTO NO
1-090  Papel timbrado en inglés resma DISPONIBLE
. ~ FOTO NO
1-091  Papel timbrado en espaiiol resma DISPONIBLE
1-097  Papel engomado (kraft) de 3" de ancho rollo
1-098 Papel para envolver (kraft) de 36” de rollo

ancho




Articulo

10” X 15”

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Numero
4 i VAL y
1-099 Papel para maquina de sumar de 2 rollo 0
de ancho
— /
1-106 Removedor de grapas c/u
st D
Sobres para correspondencia I O —
- o —|——
1-112 interdepartamental pqte. 25 ==t
Sobres manila timbrados, tamaiio:
o o - m
Sobres manila timbrados, tamafo:
o T " m
1-115 Sobres manila timbrados, tamaiio: pqte. 50 m




Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
Sobre blanco timbrado para usarse . FOTO NO
116 con sello cajas00 | pispONIBLE
. = [
1-120  Sujetadores de papel (clips) cajllfﬁ)de N
1-124  Tinta para almohadilla c/u




Materiales de
limpieza

0 oo 5 B
280 s NN Nenda S0
e o | g op BRITE
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Materiales de Limpieza

Articulo Descripcion Articulo Unidad Foto
Nuimero
2-003  Paiios blancos multiusos pqte.
2004 Cepillo con mango para barrer o/u FOTO NO
exteriores y aceras DISPONIBLE
2-006 Cepillo para limpiar inodoros c/u
2-007  Cepillo con mango para lavar pisos c/u .,
2-009  Cubo plastico con exprimidor c/u

12



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
. . FOTO NO

2-011  Desinfectante multiusos en aerosol c/u DISPONIBLE

2-012  Desodorante para urinales c/u

2-013  Escoba con mango c/u

2-016 Jabon liquido /u

para manos

2-017.1 Detergente liquido para fregar c/u

2-018 Mapo de algodon c/u

13



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
. . - FOTO NO
2-020  Desinfectante multiusos en liquido c/u DISPONIBLE
2-021 Limpiador en polvo c/u wr
4
_ﬁ
2-022 Mango para mapo c/u
Papel sanitario de dispensador
2-023  "jumbo" para oficinas c/u
administrativas
2-024  Papel sanitario tamafo regular rollo , ;\fg ‘
2-025  Papel toalla tipo servilleta pqte.

14



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto

Numero
2-025.1 Papel toalla para dispensador rollo

2-026  Recogedor de basura c/u

2-027  Toallita para estregar ollas c/u

. FOTO NO
2-028  Toallita para fregar c/u DISPONIBLE
2-029  Guantes de latex, tamafio: medium caja

15



Materiales para
equipo de
reproduccion




Materiales para Equipo de Reproduccion

‘;finl;:;z Descripcion Articulo Unidad Foto
Crema para limpiar grasa en las
3-005 manos lata
Papel bond 20# color blanco; tamafio B
3-017 81" X 11" resma \ |
b N
Papel bond 20# color blanco; tamafio e
3-022 814" X 14" resma \ = |
e
Papel offset 17" X 22" - base 60 para FOTO NO
3-024.1 imprenta; colores variados resma DISPONIBLE
Papel offset 17" X 22" - base 60 para FOTO NO
3-024.2 imprenta; color blanco resma DISPONIBLE

17



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Nimero
3-025 Discos compactos CD-RW /u
80mb
3-026  Archivo de publicaciones c/u
3-027  Binder clips de 1" caja
L)
H
Toner fotocopiadora 1018, 1015, 2018,
3043 5515, 5518 Lanier-Ricoh ¢/u |

y

18



Materiales
Miscelaneos




Materiales Miscelaneos

Al:thlllO Descripcion Articulo Unidad Foto
Numero
4-001 Bombillas 60W c/u
S
4-002 Bombillas 100W c/u
%/
4-003  Bombillas 150W c/u
S
4-004 Borradores de pizarra c/u
. . FOTO NO
4-007 Cartulinas, color: blanco c/u DISPONIBLE

20



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Numero
. . FOTO NO
4-008 Cartulinas, color: amarillo c/u DISPONIBLE
. FOTO NO
4-009  Cartulinas, color: azul c/u DISPONIBLE
. FOTO NO
4-010 Cartulinas, color: verde c/u DISPONIBLE
. FOTO NO
4-011  Cartulinas, color: rosa c/u DISPONIBLE
4-012 Papel para cubiertas “Construction resma
Paper”, 8'2” X 117; colores surtidos de 100
4-013  Cordel grueso rollo

21



Articulo

Nimero Descripcion Articulo Unidad Foto
4-014 Cucharitas sanitarias pq;; de
4-023 Platos sanitarios pq;e(:)de D
4-024  Servilletas de papel pqte. de ‘
gl &

4-025 Tenedores sanitarios pq;e(:)de
4-026 Tiza blanca doz.

Vasos sanitarios te. de
4-027 tamaiio 7 onzas pql 0'0

22



Articulo
Numero

Descripcion Articulo

Unidad

Foto

4-029

Tableros de exhibicion foam board
48"x 36"

c/u

|

23



Otros
Materiales




Otros Materiales

Articulo Descripcién Articulo Unidad Foto
Nuimero
Aceite fino para lubricacion de FOTO NO
001 squinas lat | bISPONIBLE
N . FOTO NO
5-002  Alfileres inoxidables para costura caja DISPONIBLE
5-031 Tijeras c/u : &
5-032  Cajas de carton corrugado c/u
5-316  Bolsas plasticas de 7 galones c/u

25



Articulo

. Descripcion Articulo Unidad Foto
Numero

5-317  Bolsas plasticas de 55 galones c/u

Nota: Toda ilustracion es s0lo para uso de referencia, ninguna de las marcas
registradas ni las especificaciones inherentes a éstas seran necesariamente las
despachadas

26



Septiembre 2006

Publicado para la promocion del trabajo cooperativo de Extension segun lo dispuesto por
la Leyes del Congreso del 8 de mayo y del 30 de junio de 1914, en cooperacion con el
Departamento de Agricultura de los Estados Unidos, Servicio de Extension Agricola,
Colegio de Ciencias Agricola, Universidad de Puerto Ricio.



