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SOLICITUD DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

CÓDIGO ______________________ (Para uso del CDCH)

	I- IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

	Nombre(s)
	Apellido(s)
	C.I.
	V-

	
	
	
	E-

	Dirección de domicilio


	Teléfono

Trabajo

Fax


Habitación

Correo-E


	Facultad
	Esc. / Instituto / Centro / Otro
	Departamento


	Cátedra



	Cargo que ocupa



	Categoría
INST.
(    )
ASIST.
(    )
AGR.
(    )


ASOC.
(    )
TIT.
(    )
	Dedicación
EXCL.
(    )
TC
(    )
½ TIEMPO
(    )



	II- DESCRIPCION DEL EQUIPO 

	Nombre, marca y año de adquisición 
	Modelo 
	Nº de serial

N° de Bienes UCV

	Función


	Adquirido con fondos de

	Costo original
	Ubicación del equipo



	Proyectos de investigación en los cuales se utiliza actualmente el equipo que requiere  mantenimiento o reparación
1.
Financiados por el C.D.C.H. indicar códigos:

2.
Financiados por otras Instituciones (anexar carta aprobatoria)

3.
Proyectos sin financiamiento (anexar curriculum vitae y resumen del Proyecto en formato anexo)

	Investigadores que utilizan el equipo regularmente



	Mantenimiento o reparación que debe efectuarse



	Empresa o taller que lo efectuará 
(Anexar presupuesto o factura)
	Monto en Bolívares

	Fecha
	Firma del investigador solicitante




NORMAS PARA LAS SOLICITUDES DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

1. Podrán solicitar financiamiento para la reparación y mantenimiento de equipos, los miembros del personal docente, de investigación de la UCV, que sean responsables de al menos Un Proyecto de Investigación Vigente en que se utilice el equipo a reparar.  Así mismo, podrán solicitar ayuda por este programa los coinvestigadores de un proyecto de grupo (personal ordinario de la UCV).

2. Las solicitudes pueden hacerse durante todo el año.

3. El monto máximo que se podrá aprobar por este programa, será de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL BOLÍVARES (Bs. 2.500.000,00) por Equipo y por año, dicho monto podrá ser fraccionado dentro de un mismo año fiscal. La aprobación de montos superiores requerirá el visto bueno de la Subcomisión de Investigación respectiva y dependerá de la disponibilidad presupuestaria del CDCH.

4. Cuando la reparación o mantenimiento se haya efectuado y pagado, la antigüedad de la factura no deberá superar los sesenta (60) días a la fecha de aprobación de la solicitud por parte del Directorio.

5. Las planillas que no sean presentadas con los recaudos completos, tendrán un lapso de 30 días para la entrega de los mismos, en caso contrario quedará sin efecto.

6. Lo no previsto en esta normativa, será resuelto por el Directorio del CDCH.

EJECUCIÓN ADMINISTRATIVA

Para iniciar el trámite administrativo, el investigador deberá enviar en anexo la planilla de solicitud con el presupuesto vigente en el cual se indique la reparación o tipo de mantenimiento a efectuar y la copia del Registro de Información Fiscal (RIF) de la empresa.
Una vez aprobada la solicitud, se procederá a efectuar la reparación o mantenimiento del equipo para lo cual  la casa comercial deberá emitir la factura. Su ejecución administrativamente procederá de la siguiente forma, según sea el caso:

1. Si la reparación o el mantenimiento se efectuó y canceló, el investigador presentará la factura original con las siguientes características: sello húmedo de la empresa, sello de cancelado, conformada por el investigador, sello húmedo de la Facultad o instancia de adscripción del investigador. El Departamento de Administración emitirá un cheque a nombre del investigador por concepto de reintegro.
2. Si la reparación o el mantenimiento se efectuó y no ha sido cancelada, el investigador presentará  la factura original con las siguientes características: sello húmedo de la empresa, conformada por el investigador, sello húmedo de la Facultad o instancia de adscripción del investigador. El Departamento de Administración emitirá un cheque a nombre de la casa comercial cancelando la reparación o mantenimiento.
Las facturas deberán cumplir con todas las disposiciones establecidas en la Resolución 320 del Seniat. El IVA. debe aparecer en forma expresa en la factura y si dicha empresa no es declarante, debe enviar en anexo copia de la Constancia emitida por el SENIAT en la que indiquen la exención del respectivo pago (Artículos 17,18 y 19, Capitulo II de la Ley del IVA). Para todos los trámites administrativos, se requiere la copia del RIF de la Casa Comercial y copia del acta constitutiva, este ultimo soporte es necesario si la empresa no se encuentra en el Registro de Proveedores de la UCV.
SOLICITUD DE REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

RESUMEN DE PROYECTOS SIN FINANCIAMIENTO INSTITUCIONAL

	Nombre(s) del investigador responsable
	Apellido(s) del investigador responsable


	Título del Proyecto


	Justificación e introducción



	Objetivos
Materiales y métodos
Referencias bibliográficas
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