
TRICENTENARIA

CIRCULAR-INVENTARIO DARH-No. 5-2018

A: Personal Administrativo de la División de Administración de Recursos
Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

De: División de Administración de Recursos Humanos

Asunto: BIENES NO ENCONTRADOS DARH FEBRERO 2018

Fecha: Guatemala, 21 de Febrero de 2,018.

Atentamente se hace del conocimiento del personal Administrativo de la División de 
Recursos Humanos, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,(Manual de Normas y 
Procedimientos, MODULO íl).PROCED!M!ENTO G EN ERAL DE BAJA DE BIENES M UEBLES 
DE INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CAR LO S DE GUATEMALA, NORMAS DE 
CUMPLIMIENTO INTERNO.(RESTíTUCION DE B IEN ES M UEBLES).Fecha para entregar las 
facturas de Bienes en restitución de Activos Fijos el día 15 de Marzo de 2018. Cualquier duda o 
consulta se pueden comunicar con el Señor Luis Renato Rivera Aguirre (Encargado de 
Inventarios).De la División de Administración de Recursos Humanos a la Extensión 82502, o al 
correo rivera.renato@usac.edu.gt, en horario de 8:00 a 13:00.

Atentamente,

“ID Y ENSEÑAD”
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DESCRIPCION DEL BIEN
VALOR EN

Q. RESPONSABLE

1 21/11/2016 64-H-0996-16 998 1

Equipo didáctico 
compuesto de 8 tomos 
editorial océano. 0,550.00 Ingrid Navarro

2 21/11/2016 64-H-0997-16 999 1

Mentor o enciclopedia 
interactivo editorial 
océano. Q678.57 ingrid Navarro

3 21/11/2016 64-C-0999-16 1001 1 Silla tipo visita S-8 Q35.00 Ingrid Navarro

4 22/11/2016 64-C-1029-16 1031 1

Máquina de escribir 
mecánica "Remington" 
modelo 100D, 20" tipo 
elite, serie 6714647. 0410.00 Nancy Ortiz

5 25/11/2016 64-C-1057-16 1059 1

Silla semiejecutiva 
giratoria con brazos de 
color negro. Q650.00 Juan Osorio

6 25/11/2016 64-C-1058-16 1060 1

Silla semiejecutiva 
giratoria con brazos de 
color negro. 0600.00 Juan Osorio

7 25/11/2016 64-C-1059-16 1061 1

Mesa para máquina de 
escribir modelo M-9 
tablero de fórmica de 
36”xl6". Q30.00 Juan Osorio

8 25/11/2016 64-C-1060-16 1062 1
Ventilador de techo de 
52" con luz. Q227.18 Juan Osorio

9 25/11/2016 64-C-1061-16 1063 1
Mouse marca IBM, serie 
23-D96767. 0386.36
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10 25/11/2016 64-C-1064-16 1066 1

Silla modelo S-107 
cuerina color café 
cuadrada asiento y 0260.00 Juan Osorio
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AUDITORÍA INTERNA

Licenciada
Ana Leonor Barrera Arrecís 
Jefa
División de Administración de Recursos Humanos -DARH 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Licenciada Barrera Arrecís:

Se recibió Oficio DARH-INVENTARIO -No.63-2017 del 22 de noviembre de 2017, con 
relación bienes muebles no localizados de la División de Administración de Recursos 
Humanos, suscrito por el señor Luis Renato Rivera Aguirre, Oficinista III, con funciones de 
encargado de inventario y con visto bueno de su persona, al respecto le indicamos lo 
siguiente:

De conform idad al Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y oíros 
Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala y por el Manual de Normas 
y Procedimientos Módulo II Procedimientos de baja de bienes de inventario de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala, numeral 2. Procedimiento de Baja de Bienes 
Muebles de Inventario por Pérdida o Robo de la Universidad de San Carlos de 
Guatem ala, se. debe integrar expediente de solicitud de baja con la siguiente 
docum entación:

a. Solicitud de Baja por autoridad competente.

b. Listado de bienes muebles a dar de baja, el cual debe tener la descripción de 
estos, (Ordenado del bien más antiguo al más reciente, número de inventario, 
número de tarjeta de responsabilidad para el control de bienes de inventario, folio 
del Libro de Registro de bienes de inventario donde se encuentra registrado el 
bien, nombre del responsable)

c. Archivo en CD en formato Microsoft Office Excel.

d. Fotocopia certificada de la Tarjeta de Responsabilidad de los bienes. (Ambos 
lados)

e. Fotocopia certificada de los folios del libro de inventarios en donde están 
registrados los bienes.

f. Fotocopia certificada de la primera hoja del libro de inventarios.

g. Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido, (Certificada).

h. Denuncia a la Policía Nacional Civil o al Ministerio Público.

El artículo 1 ó del Reglamento citado en segundo párrafo, establece que el responsable 
podrá optar por cancelar los bienes muebles no localizados o sustituirlos, cumpliendo 
con los requisitos establecidos, además de los descritos en los incisos a. al h. que se 
describieron:

i. Copia del Acta Administrativa pormenorizando lo sucedido y aceptando el bien 
por su valor o sustitución, (Certificada).

Referencia A-1850-2017/198D

30 de noviembre de 2017

L;..........................
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j. Informe técnico dei bien que se acepta en reposición. (Cuando corresponda)

k. Factura del bien que presenta en restitución. (Cuando corresponda)

l. Fotocopia del recibo 10.1-C debidamente certificado. (Cuando Corresponda)

Por lo anterior se deberá conformar el expediente con los requisitos anteriormente 
indicados y solicitar la baja de ios bienes muebles (año 2018) a Auditoría interna.

Sin otro particular, suscribimos.

Atentamente,

ID Y ENSEÑAD A

^ an d o W Íe ^V e lásq u ez 
Auxiliando Auditoría

Adjunto 07 folios

C.C. Correlativo -  Especifico
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respaldo.

11 28/11/2016 64-C-1065-16 1067 1

CPU aptiva marca IBM 
modelo 2144 LPA, serie 
7849T07. Incluye: disco 
duro modelo DALA 3540, 
serie 1J140883, 
Microsoft office modelo 
269-051E, serie 
IT26085031y dos 
bocinas No. 50112YE. Q9,495.45 Juan Osorio

12 28/11/2016 64-C-1073-16 1075 1
Bocinas Dell, serie CN- 
0CJ378-37174-767-02SF. Q133.93 Sergio Palacios

13 28/11/2016 64-C-1076-16 1078 1

Impresora CANON 
multifuncional MP230, 
S/N:LNEB37767. Q705.36 Sergio Palacios

14 28/11/2016 64-C-1080-16 1082 1
Mouse marca: COMPAQ 
de color negro. Q44.64 Sergio Palacios

15 28/11/2016 64-C-1081-16 1083 1
Mouse marca: COMPAQ 
de color negro. Q44.64 Sergio Palacios

16 28/11/2016 64-C-1095-16 1097 1
Estantería de metal de 9 
bandejas. Q106.40 Sergio Palacios

17 28/11/2016 64-C-1106-16 1108 1
Secador de manos silver 
pulsador. Q2,589.29 Sergio Palacios

18 28/11/2016 64-C-l 108-16 1110 1

Silla modelo S-107 
cuerina color café 
cuadrada asiento y 
respaldo. Q260.00 Sergio Palacios

19 05/12/2016 64-C-1406-16 1408 1

Silla ergonómica con 
brazos con tapiz de color 
gris giratoria. Q600.00 Kenzy Ruiz

20 05/12/2016 64-C-1492-16 1494 1

Mouse óptico de 02 
botones marca Dell serie 
No. G0X01MXJ. Q178.57 Wilson Soto
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21 05/12/2016 64-C-1502-16 1504 1
Silla sin brazos, S-8A, 
color naranja. Q180.00 Erick Tejeda

22 05/12/2016 64-C-1522-16 1524 1

Silla de espera de color 
gris con tapicería de 
color negro. Q60.00 Blanca Xitumul

23 05/12/2016 64-C-1531-16 1533 1
Mouse FC serie No. 
601030686693. Q33.04 Gladls Young

24 05/12/2016 64-C-1538-16 1540 1
Papelera de metal de 2 
niveles de color gris. Q6.00 Giadis Young

25 05/12/2016 64-C-1539-16 1541 1

Mesa para computadora 
de color beige y tablero 
de fórmica color miel con 
dos gavetas. Q831.77 Gladls Young

26 05/12/2016 64-C-1540-16 1542 1

Teléfono sencillo de 
cordón marca: Sony 
modelo IT-B1 serie No. 
B8109073. Q180.91 Giadis Young

27 05/12/2016 64-C-1545-16 1547 1

CPU Pentium III 933Mhz 
mother board, fax, video 
Q2,486.61 256Mb ram 
Q401.79 disco duro 40Gb 
Ql,232.14 flopy 1.44Mb 
98.21 CD Rom 56X 
0370.54 dos bocinas. 04,589.29 Giadis Young

28 05/12/2016 64-C-1546-16 1548 1

Sims de memoria de 72 
pines de 32Ram marca: 
Viking. Q753.17 Giadis Young

29 05/12/2016 64-C-1434-16 1436 1
Horno microondas 1.4 
panel digital color silver. 0847.32 Vilma Salazar

30 05/12/2016 64-C-1443-16 Í445 1

Mouse USB óptico Dell 
serie
CN09RRC74872313N03L
X. Q84.82 Vilma Salazar

31 05/12/2016 64-C-1448-16 1450 1
Mouse marca HP serie 
No. K023754608. Q133.93 Vilma Salazar
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44 05/12/2015
'

64-C-1357-16 1359 1
Teléfonp telecraft 
modelo SP-160 Q189.29 Luttman Ruch

45 05/12/2016 64-C-1358-16 1360 1

Calculadora marca: Facit 
modelo 2261 serie No. 
808-3836. Q470.00 Luttman Ruch

46 05/12/2016 64-C-Í359-16 1361 1
Silla tipo secretaria, 
modelo S-5 gris. Q65.00 Luttman Ruch

47 05/12/2016 64-C-Í361-16 1363 1

Calculacjora CANON 
modelo MP-21D de 12 
dígitos con pantalla e 
impresqra número de 
serie 23g876 color beige. Q504.00 Luttman Ruch

48 05/12/2016 64-C-|367-16 1369 1

Teléfono marca: 
Panasonic mistilínea 
modelo No. KX-T7730 
serie Nq. 3FASC192101. Q848.21 Luttman Ruch

49 05/12/2016 64-C-1368-16 1370 1

Silla ergpnómica con 
brazos giratoria de color 
negro. Q600.00 Luttman Ruch

50 05/12/2016 64-C-1369-16 1371 1

Teléfono inalámbrico 
900Mhz marca: 
Motorola serie No. 
862XEG03UA. Q356.25 Luttman Ruch

51 05/12/2016 64-C-1370-16 1372 1
Silla tipo visita sin brazos 
de color café. Q53.00 Luttman Ruch

52 05/12/2016 64-C-1371-16 1373 1

Dispensador de agua 
marca: f4ABE Mod. No. 
ENA004fX Serie No. 
9501EE20911 de dos 
chorros. Q2,042.65 Luttman Ruch

53 17/11/2016 64-C-0971-16 973 1
Papelera de metal de 3 
niveles de color gris. Q7.00 Cesar Mycu

54 17/11/2016 64-C-0976-16 978 1

Mouse rparca Dell 02 
botones, No. De serie 
HS910131AYO. Q89.29 Cesar Mpcu


