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I. Presentacion

El Director General Financiero con el afan de mejorar los procesos, documentar el
que hacer de las unidades ejecutoras y contar con guias de control interno para uso
de las unidades que participan en la verificacion de impresion de formas, solicito a la
Division de Desarrollo Organizacional que conjuntamente se elaborara con personal
enlace de la Direccion General Financiera, Auditoria Interna, Departamento de Caja
y Plan de Prestaciones, la Primera Actualizacién del Procedimiento para la
Verificacion de Impresion de Formas de Cheques Voucher de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, el cual se elaboré de acuerdo a las entrevistas realizadas al

personal que participa en la comision que verifica la impresion de dichas formas.

Por lo que el presente instrumento administrativo se estructurd con introduccion,
base legal, objetivos, normas, procedimiento, diagrama y glosario de téerminos, se
espera que sirva de guia para los involucrados en el proceso de impresion de formas

de los cheques voucher.



1. Autorizacion

Clasificacion de Archivo
= U S B C ki A108-U05-N00001
7 TRICENTENARIA 21 de mayo de 2012
Universidad de San Carlos de Gualemala
SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA
DIVIS!Ga DESARP2LLO ORGANIZACIONAL
‘ i i
Sefiora Jefa de la 43122 MAYD 2012
Divisién de Desarrollo Organizacional N
Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez UL

Ciudad Universitaria

Firma: AVldYéd Hora: 2,\05

Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
0632-2012; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que es de suma importancia establecer medidas de seguridad y de
control interno en el proceso de impresion de cheques voucher de las diferentes cuentas
bancarias a cargo de la administracién central; Considerando: Que con el objeto de
salvaguardar los recursos universitarios, es necesario elaborar procedimientos con
lineamientos que sirvan de guia para las personas involucradas en el proceso de
impresién de cheques voucher a efecto de que desarrollen sus actividades con eficiencia
y eficacia; POR TANTO: Con base en lo establecido en el inciso b) del articulo 17, ambos
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala; ACUERDA: Primero:
Aprobar la primera actualizacién del Procedimiento para la Verificacion de Impresion de
Formas Cheques Voucher, elaborado por la Division de Desarrollo Organizacional con la
participacion de la Direccion General Financiera, Auditoria Interna, Plan de Prestaciones y
Departamento de Caja. Segundo: Se encarga a las dependencias antes mencionadas en
lo que a cada una le corresponda, dictar las medidas necesarias para el cumplimiento del
procedimiento. Tercero: Periddicamente, con la asesoria de la Divisién de Desarrollo
Organizacional y a requerimiento de la Direccién General Financiera, debera plantearse
en caso se estime necesario la actualizacion del procedimiento. Cuarfo: Se derogan
todas aquellas disposiciones que contravengan este procedimiento, que entra en vigencia .
a partir de la fecha de emision del presente Acuerdo. COMUNIQUESE. Dado en la
ciudad de Guatemala, a los veintiun dias del mes de mayo de dos mil doce. (ff) Lic.
Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario
General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“IDY '?»/SENAD TODOS”

;xl,“
M Alvarado Cerezo -

CC. Division de Desarrollo Académico -DDO- con

[adela



PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE IMPRESION DE LAS
FORMAS DE LOS CHEQUES VOUCHER



I11. Objetivos

Contar con un instrumento de apoyo administrativo para realizar el proceso de
supervision de impresion de formas para cheques voucher, de las diferentes cuentas
bancarias a cargo de la administracion central y Plan de Prestaciones de los

trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Servir de guia a los integrantes de la Comision para la verificacion de impresion de

formas.
Contribuir a que las jefaturas de la Direccion General Financiera, Plan de
Prestaciones y las unidades relacionadas con el procedimiento conozcan las

actividades que realiza la Comision.

Prevenir los riesgos que puedan surgir por una mala impresion de formas.



IV. Normas de cumplimiento interno

Generales

a. Este procedimiento es aplicable tanto para el Departamento de Caja como para el Plan de
Prestaciones.

b. El Departamento de Caja o Plan de Prestaciones, deben designar dos delegados para
integrar la Comision de verificacién de impresion de las formas de los cheques voucher.

C. Uno de los delegados del Departamento de Caja o Plan de Prestaciones, debe ser el
Coordinador de la Comisién de Verificacion de Impresion de Cheques Voucher para la
Universidad de San Carlos de Guatemala o Plan de Prestaciones.

d. Para optimizar los fines de la Comision, los jefes de los departamentos involucrados en el
proceso de verificacion de impresion de cheques deben nombrar como minimo un
representante.

e.  Si por cualquier motivo el trabajador designado para integrar la Comision verificadora de
impresion de los cheques no puede asistir al proceso de impresién se debe asignar un
trabajador mas que lo sustituya.

f. La Comisién designada, debe presentarse a la empresa contratada en el horario que ésta
lo indique para que dicha Comisién verifique el inicio del proceso de impresién de los
cheques voucher, de acuerdo a las necesidades de impresion que esta evalle.

g. El Asesor Juridico se incorporara a la Comision para dar fe del proceso de destruccion de
los negativos, placas y material sobrante utilizado para la impresion de formas de los
cheques voucher, por medio de un acta notarial, misma que debe presentar en 3 dias
habiles después de concluido el proceso.

h.  Con base al Articulo 131 del Estatuto de La Universidad de San Carlos de Guatemala, el
delegado de Auditoria Interna es responsable de evaluar y verificar el cumplimiento del
procedimiento de Impresion de las Formas de los Cheques Voucher, en forma oportuna y
permanente de acuerdo con sus planes de trabajo.

Pre impresién

a. El técnico de informética del Departamento de Caja o Plan de Prestaciones debe revisar
gue los negativo (s) y la (s) placa (s) de impresién de las formas de los cheques voucher
estén de acuerdo con el modelo enviado por el banco, si estos coinciden firmara en sefial
de aprobacion.

b. Cuando la Comision del Plan de Prestaciones esté de acuerdo con el arte presentado por
la empresa designada, los trabajadores que tienen firma registrada deben firmar en el
formulario Autorizacién de Impresion de Cheque Voucher. (Anexo ).



Cuando la Comision del Departamento de Caja esté de acuerdo con el arte presentado
por la empresa designada, debe dar su Vo. Bo. para la elaboracion de los negativos.

Si la Comisién estd de acuerdo con la prueba de la forma, debe autorizar el proceso de
impresion de las mismas.

La Comision podra suspender la impresion de las formas de los cheques voucher de no
comenzar en el horario acordado por la empresa contratada.

Cuando la Comisién autorice la impresion de las formas debe requerirse un 5% mas del
total solicitado por cualquier contingencia (proceso de impresion de formas sin medidas
de seguridad y verificar que éstas queden debidamente empacadas y selladas).

Los miembros de la Comision deben constatar que las formas de los cheques voucher
cumplan con los estandares de calidad requeridos, tales como: compaginacién, nimero
de inventario, correlativo de cada forma y estampado de la banda magnética, color, sello
de agua, seguridad, calidad del formato, que la unién entre formas esté pegada con el
material adecuado, que el crimper no caiga entre uniones de cheques y que el mismo se
ajuste a las medidas para su uso.

Pos impresién

La Comision

a.

Debe revisar forma por forma y pedir que se elabore el crédito correspondiente de los
cheques voucher que se anulen por las razones siguientes.

- Numeracién de formas incompletas o no visibles.

- No coincide el numero de correlativo de la forma.

- Cuando el material utilizado para unir los limites de los cortes entre cheques no sea el
adecuado y la forma esté mal pegada.

- Manchas de tinta en las formas de los cheques.

- Que los cortes entre cada cheque voucher no estén alineados.

- Que el cheque original y copias no estén compaginados.

- Que los orificios de lado y lado del cheque voucher estén libres de residuos al ser
perforados.

-Cuando en el tiraje de los cheques voucher se obtengan formas defectuosas, debe
velarse porque la empresa contratada elabore el crédito correspondiente por el valor de
los cheques anulados.

De estar de acuerdo con la impresion de la formas de los cheques voucher se procedera a
resguardarlas en cajas y el auditor delegado debe sellar y firmar cada una de ellas.

En caso de presentarse anulacion de cheques voucher por parte de la Comision, ésta no
debe perforar el area donde aparece consignado el nimero de cheque.

Debe presenciar la destruccion de negativos, placas y rollos de papel asignados por
contingencia.



Al concluir el proceso de revision de las formas de los cheques, la empresa seleccionada
presentard el acta de desarrollo de la impresién, para su revision y los miembros de la
Comision de estar de acuerdo con ella deben firmarla (Anexo l1).

El encargado de recibir las formas de los cheques voucher del Departamento de Caja o del
Plan de Prestaciones debe firmar, consignar su nombre, su huella digital y la hora de
recepcion en el formulario “Entrega y Recepcion de Documentos Valorizados” (Anexo V).

El encargado de recibir las formas de los cheques voucher del Departamento de Caja o del
Plan de Prestaciones es responsable de enviar una copia de la tarjeta de kardex
actualizada y copia del formulario “Entrega y Recepcion de Documentos Valorizados”
(Anexo 1V), al delegado de Auditoria Interna que participé en el proceso de verificacion de
impresion de las formas de los cheques voucher.

Forma:

Entrega y Recepcion de Documentos Valorizados. (Anexo V).



V. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja o Plan de Prestaciones

Titulo: Procedimiento para la Verificacion de Impresion de las Formas de los Cheques Voucher

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Empresa Seleccionada.

Termina: Departamento de Caja y/o Plan de

Prestaciones.
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Emp_resa Encargado 1 Elabora y presenta el arte para su revision,
Seleccionada traslada.
Recibe y verifica que la elaboracién de los
negativos de impresion de cheques voucher
coincida con el modelo enviado por el banco
designado.
Departamento de De lo que puede resultar:
Caja o Plan de Comision 2 quep '
Prestaciones 2.1 Si coincide con modelo enviado, autoriza
verbalmente. (continda paso 3).
2.2 No coincide con modelo enviado (regresa
paso 1).
Empresa
Seleccionada Encargado 3 |Elabora placas y traslada.
Recibe placas y verifica que estén de acuerdo
con las especificaciones.
Departamento de
Caja o Plan de Comision 4
Prestaciones De Io.quelpuede resultar. o
4.1 Si esta de acuerdo (contindia paso 5).
4.2 No esté de acuerdo (regresa paso 3).
Empresa Elabora pruebas de impresién de las formas de
. Encargado 5
Seleccionada los cheques voucher, traslada.
Recibe pruebas de las formas de los cheques
voucher.
Departamento de De lo que puede resultar:
Caja o Plan de Comision 6

Prestaciones

6.1 Si esta de acuerdo con la prueba (continda
paso 7).

6.2 No esta de acuerdo con la prueba (regresa
al paso 5).




Titulo: Procedimiento para la Verificacion de Impresion de las Formas de los Cheques Voucher.

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Procede a la elaboraciéon de las formas de
Emp_resa Encargado 7 los chqugs voucher_, al fln_alllzalr comunica &
Seleccionada la Comision que la impresién finalizé y que
se presente nuevamente.
Se presenta a la empresa contratada y
8 verifica que las formas de los cheques
Departamento de cumplan los requerimientos de calidad
P L necesarios para su uso.
Cajao Plan de Comision . — ,
P - Presencia la destruccion de negativos placas
restaciones .

9 y del papel de las formas asignado para
contingencias y de estar de acuerdo, firman
acta elaborada por la empresa contratada.

Direccion de Asuntos Asesor 10 Suscribe acta notarial, de lo actuado,
Juridicos Juridico traslada.
Departamento de o Recibe acta notarial lee su contenido, la
. Comisidén 11 . s
Cajao Plan de firma, devuelve a Asesor Juridico.
Prestaciones
Auditoria Auditor 12 Elabora informe indicando desarrollo del
Interna designado proceso de impresion, traslada.
Director General
Financiero o
. » Junta 13 Recibe informe del proceso de impresion de
Direccion General | Administradora formas y se entera del mismo, traslada.
Financierao del Plan de
Plan de Prestaciones| PpPrestaciones
Secretaria 14  |Recibe informe y lo archiva.




Voucher.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional.

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja o Plan de Prestaciones.

Titulo: Primera Actualizacién Procedimiento, Para la Verificacién de Impresion de las Formas de los Cheques

Pagina 1 de 2

Empresa Seleccionada
Encargado

Departamento de Caja o
Plan de Prestaciones
Comision

Inicio

Elabora y presenta el arte

Recibe y verifica que la
elaboracion de los
» negativos de impresion de

para su revision.

Elabora placas y traslada. |«

cheques voucher coincida
con el modelo.

Coincide con

modelo
! ,
Autoriza e
Rechaza e indica
indica motivo. elaborar
placas.

Recibe placas y verifica que
estén de acuerdo con las

\ 4

Elabora pruebas de
impresion de las formas de [
los cheques voucher.

especificaciones

Esta de
acuerdo

Autoriza e

Rechaza e indica que
indica motivo. esta de
acuerdo

Procede a la elaboracion
de las formas de los
cheques voucher, al
finalizar comunica que la
impresion finaliz6.

4

Recibe pruebas de las
formas de los cheques
voucher.

Esta de

T acuerdo i
Autoriza e
Rechaza e indica que
indica motivo. esta de
acuerdo




Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional.

Nombre de la Unidad: Departamento de Caja o Plan de Prestaciones.

Titulo: Primera Actualizacién Procedimiento, Para la Verificacién de Impresion de las Formas de los Cheques Voucher.

Pégina 2 de 2

Departamento de Caja o
Plan de Prestaciones
Comision

Asuntos Juridicos
Asesor Juridico

Auditoria Interna
Auditor delegado

Director General
Financiero o Junta

Administradora del Plan

de Prestaciones

Secretaria

Se presenta a la empresa
contratada y verifica que las
formas de los cheques
cumplan con los
requerimientos de calidad
necesarios para su uso.

Presencia la destruccion de
negativos placas y del papel

de las formas asignado para
contingencias.

a| Suscribe acta notarial de lo
v actuado.

|

Recibe acta notarial la lee y
la firma.

Elabora informe indicando
desarrollo del proceso de

h 4

impresion.

Recibe informe del
proceso de impresién de

formas y se entera del
mismo.

h 4

h 4

Recibe informe y lo
archiva

Fin
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Anexo |

R RARIEIS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GU 3
[ Y AC-GASTOS DE FUNCIONAMI +u
/ cuenta no. 3-033-34 a,
} (de) NRURAL UGUATE . CA. L")
N El amigo que te ayuda a
GAR Y FECHA: § ]
O Paco i i .
7 " ALA ORDEN DE: §
= 2
o
. o
FIRMA
= - 4
g0000 & 4E1230333L53 2B O00EB0OBTE
y |
I = [
CUENTA No. 3-033-34532-
FECHA:
BENEFICIARIO: .
¥ CcoDIGO No. NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL i
Y
J o
v -
$ o “
bl )
¥ ‘ r o -
I HECHO POR: REVISADO POR: CHEQUE RECIBIDO: I L
|
I EL ACUERDO DE RECTORIA No. 1276-92 QUE MODIFICA EL No FIJA 15 DIAS MAXIMO PARA QUE LOS RESPONSABLES LIQUI

DEN LOS
DOCUMENTOS PENDIENTES, NOMINAS, VIATICOS Y DEMAS COMPROBANTES CONTABLES. EN CASO CONTRARIO SE IMPONDRAN LAS SANCIONES QUE
EL ACUERDO ESTABLECE.
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Anexo |

B Gx7 CONTINENTAL

Autorizacién Impresién de Cheques Voucher
Banco G&T Continental, S.A.

No. 0468

Medidas Minimas de Seguridad

1. Papel seguridad con marca de agua a dos tonos

2. Fibrillas visibles e invisibles con reaccion a luz ultravioleta
3. Impresidn offset con tintas fugitivas para fondos de seguridad
4. Impresién de los fondos con técnica iridiscente

5. Microleyenda (logo-line) en lineas de firmas autorizadas

6. Numeracién con tinta penetrante

7. Tinta invisible reactiva a luz ultravioleta

8. Impresion de caracteres magnéticos en area de 5/8"
9. Medidas del cheque 7 1/2" de ancho y 2 3/4" de largo

10. Logo: banco de color negro; g&t en color sephia 209U pantone

Segun Resoluciéon JM-51-2003 de Junta Monetaria

Distribucién de los Campos dentro del Cheque

Nombre y No. de Cuenta del Cuentahabiente Cheque No.
Lugar y Fecha: Q.
Pago a la orden de:
La Suma de: Quetzales
(NO FIRMAR) (NO FIRMAR)
‘ Ref.:
Firma Autorizada Firma Autorizada

Area Destinada para Cara

cteres Magnéticos

S CODIGO DE 4 IMPORTE O USO LIBRE
sansio TRANSITO NUMERO CUENTA carge NUMERO DE DOCUMENTO DEL BANCO
\
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e s s e .
! il
EB I R o B B N R 32\:vi3t|2e N N N N O zzlvlzn“wc T CRE 22 B0 TR o[8[ 7[5 5 ¢]
R TTTTTTT LT T TTTITTT]
| [ ionae ) | | per| s S | ZulEl | =

esta emision, se inicie nuevamente el mismo procesoc de autorizacion,

El Banco se reserva el derecho de rechazar los cheques que no cumplan con las medidas minimas de seguridad requeridas. Se sugiere que 8 dias habiles previo a agotarse |
5 la cual estard sujeta a nuevas medidas que el Banco requiera.

Solicitud de Impresiéon de Cheques Voucher

Atentamente SOLICITAMOS LA APROBACION DE IMPRESION DE CHEQUES VOUCHER, con las caracteristicas detalladas en la Hoja de Autorizacién |
de impresion de Cheques Voucher; para lo cual presentamos la informacién siguiente:

Fecha: 29/08/-2 1011

]
|
1

Numero de Cuenta ! Nombre de la Cuenta

001-02k768 -4 | PLAN DE PRESTACIONES USAC

Ultimo numero de cheque emisién anterior| Cantidad a Imprimir K

Numeracié
| 5 0
- 15,000 | Dei_55:001 ., 70,000

'FOPJ MULARIOS SIANDARD,

Casa que autoriza para impresién

s

r:\vnes) y por este medio expresamente exoneramos al Banco G&T
de los cheques cuya apro ita,

%Zﬁwéa’

Estamos impuestos de las responsabilidades directas y conexas que la emision de este tipo de cheques conlleva en todos los aspectos legales (penales, comerciales y

Continental. S.A. de cualquier consecuencia por el uso doloso o culposo que pudiera darse, o falsificacion
aunque se hubieran tomado las medidas de seguridad necesarias que la imprenta recomienda.

RECIBIDO POR:

\\Fir}a&g‘&@aﬁ‘i// Firma Rnglstrada

FECHA

F-201001020

14
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Anexo 111

S TANDARD

Formularios

Apartado Postal 435
Primera Calle 35-39, Zona 11
Guatemala, C. A.
Teléfon‘q 2423-8900 * Fax 2439-4918 AGCTA 13611
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CHEQUE VOUCHER BANRURAL CUENTA 3-033-34358-4
V1076006
En la ciudad de Guatemala. siendo las 10:00 horas, del dia 29 de julio del afio dos mil once.
reunidos en las instalaciones de la empresa Formularios Standard. S.A. ubicadas en la
segunda calle 35-34 zona 11, las siguientes personas: El Ingeniero Alvaro Zea Krings,
Gerente de Valores Centroamérica. en representacion de la empresa Formularios Standard.
S.A. y en representacion de Universidad de San Carlos de Guatemala los sefores Glendy
Judith Corzo Lopez. Secretaria Oficinista: Adelso Efrain Reyes Lopez, Auxiliar de
Auditorja: José Anibal Lopez Silva. Operador de Informatica y la Licenciada Silvia Aracely
Gonzalez Cano. Asesora Juridica, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se
adjudico a la empresa Formularios Standard. S.A la impresion de la Orden No. V1076006
de 50,000 Cheques Voucher Banrural Cuenta 3-033-34358-4, numerados del 1, 330,001
al 1, 380,000. SEGUNDO: El dia 20 de julio del afio en curso, siendo las 08:30 horas.
ante la presencia del sefior Juan Fernando Méndez Lima. Supervisor de Disefio Electronico
de Valores de Fornularios Standard. S.A. y los delegados de Universidad de San Carlos de
Guowoode dos senores Glendy Judith Corzo Lopez. Secretaria Oficinista; Adelso Efrain
Reyes Lopez. Auxiliar de Auditoria y José Anibal Lépez Silva, Operador de Informatica. se
procedio a la quema de placas, estos elementos fueron trasladados a la prensa rotativa para
proceder a su impresion.  TERCERO: El visto bueno de la impresion de los Cheques. fue
autorizado a las 13:00 horas del dia 20 de julio del afio en curso por los delegados de
Universidad de San Carlos de Guatemala los sefiores Glendy Judith Corzo Lopez.
Secretaria Oficinista: Adelso Efrain Reyes Lopez. Auxiliar de Auditoria v José Anibal
Lopez Silva. Operador de Informatica.  CUARTO: El proceso de impresion inicio el dia
20 dé julio a las 13:15 horas y finalizo el dia 21 de julio del afio en curso a las 10:00 horas.
QUINTO: La revision y conteo fue realizada por los delegados de Universidad de San
los de Guatemala.  SEXTO: El empaque se realizd en treinta y cuatro (34) cajas
contaiendo una (1) caja de quinientos (500) Cheques y treinta y tres (33) cajas de mil
quinientos (1.500) Cheques cada una. numerados del 1, 330,001 al 1, 380,000.
SEPTIMO: I o: sobrantes de papel con impresion que se usaron para el tiraje de los
Cheooioe sueron destruidos por los Operadores de Prensa de la Planta de Valores de
cormularios Standard. S.A. en presencia de los delegados de Universidad de San Carlos de
Guateniala los senores Glendy Judith Corzo Lopez. Secretaria Oficinista; Adelso Efrain
Reyes Lopez. Auxiliar de Auditoria. José Anibal Lépez Silva, Operador de Informatica y la
Licenciada Silvia Aracely Gonzalez Cano, Asesora Juridica, OCTAVO: Las placas que se
utilizaron para el tiraje de los Cheques fueron destruidas por los Supervisores de
Produccion de la Planta de Valores de Formularios Standard, S.A. en presencia de los
delegados de Universidad de San Carlos de Guatemala los sefiores Glendy Judith Corzo
L.opeéz. Secretaria Oficinista: Adelso Efrain Reyes | 0pez. Auxiliar de Auditoria. José
Anibal Lopez Silva. Operador de Informatica xla Ncenciada Silvia Aracely Gonzalez
. Asesora Juridica.

— ;
ventas@forstand.com.gt www.formulariosstandard.com
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TREVERG31Ys ﬁgégﬁj\%‘sﬂéﬁe se usaron para la quema de placas fueron destruidos por
los delegados de Universidad de San Carlos de Guatemala los sefiores Glendy=ludith Corzo
Lopez. Secretaria Oficinista; Adelso Efrain Reyes Lopez. Auxiliar de Auditoria. José
Anibal Lopez Silva, Operador de Informatica y la Licenciada Silvia Aracely Gonzalez
Cano, Asesora Juridica. DECIMO: Se adjunta listado de formas anuladas:

ventas@forstand.com.gt

Caja No. Numeracion Cantidad Motivo
Del Al
1 1330001 1330125 125 Numeracion borrosa
8 1340659 1 Magnético
| 8 1340999 1341000 2 Magnético
9 1341001 1341038 38 Magnético
DECIMO PRIMERO: Se hace constar que el auxiliar de Auditoria de la Universidad de
sar - wrlos de Guatemala el sefior Adelso Efrain Reyes Lopez. quiso dejar constancia que

como resultado de la revision de la calidad de los cheques se observo que cheques con la
numeracion del 1338946 al 1339316. el niimero de inventario se encuentra impreso sobre la
letra .inicial de las palabras “lugar”. “paguese™ y “la cantidad”. Por lo que se deja
constancia de que se observo que la calidad de la impresion es menor a lo requerido.
DECIMO SEGUNDO: No habiendo més que hacer constar se da por terminada la presente
en el mismo lugar y fecha de su inicio siendo las 12:00 horas.---

FORMULARIOS STANDARD, S.A.

www.formulariosstandard.com
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Anexo IV

S Formularios Standard

“ENTREGA Y RECEPCION DE
o DOCUMENTOS VALORIZADOS”

NOMBRE DE-QUIEN ENTREGA EL PRODUCTO:

Vo REYNALDO RALAC ALONZO
CON CEDULA / DPI No.: A-1 30202 renpipa en: S0 Pedro Ayampuc,
Guatemala.
EN REPRESENTACION DE FORMULARIOS STANDARD, HAGO ENTREGA DE LA SIGUIENTE ORDEN:
No. DE OR‘DEN: NOMBRE DEL CLIENTE:
V1075008 USAC / PLAN DE PRESTACIONES
No. DE CAJAS: CANTIDAD DE NUMERADAS: TIPO DE DOCUMENTO:
MILLARES:
10 15 55,001, 70,000 CHEQUE VOUCHER
No. DE.CUENTA: BANCO: No. DE ENVIO:
001-024768-4 G&T CONITNENTAL
No. DE FACTURA: PARCIAL DE: COMPLEMENTO DE:
NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL PRODUCTO:
1 Qi
Yo, Q\XC LUN M QO
CON CEDULA / DPI No.: >4 5\{\{(&, a% EXTENDIDA EN: )
dhe L B
EN REPRESENTACION DE LA EMPRESA: [ AL LY O Gl 6nes E ) Ix(
PUESTO QUE OCUPO: ) ‘51‘(,» e e
\ 7 : > e
UBICADA EN: (\' Loderd Oaoaexst ey e é(l\'\( | //‘

HAGO CONSTAR QUE HE RECIBIDO, REVISADO Y CONTADO EL CONTENIDO DE LA(S) CAJA(S) DETALLADA(S) EN ESTE

DOCUMENTO Y QUE EL PRODUCTO SE RECIBE A ENTERA SATISFACCION.

HOHA DE ENTREGA:

GUATEMALA, 5 DE ('_JC}(—U\(”C pe 20 (/( 1\150

Lohe ks

NOMBRE COMPLETO

HUELLA DIGITAL

| selLo
VERIFICAR QUE LOS DATOS EN ESTE DOCUMENTO COINCIDAN EXACTAMENTE CON EL FRODUCTO RECIBIDO.
LOS CHEQUES NO SERAN HABILITADGOS, HASTA QUE EL BANCO CONFIRME LA RECEPCION DE ESTE DOCUMENTO.
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Anexo V

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS

Edificio de Rectorfa, 20. nivel, ofi

cina 203

Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala, Centroamérica

N- 0543909

10,00 oreverzALes
TIMBRE NSJARIAL
>

A

ACTA NOTARIAL.

En la ciudad de Guatemala, el dia veintinueve de julio del ano dos mil once, siendo las
diez horas, la infrascrita Notaria, constituida en las instalaciones de la Empresa
Formularios Standard, ubicadas en la segunda calle treinta y cinco guién treinta y
Cuatro, zona once, colonia Toledo, de la ciudad de Guatemala; a requerimiento del
Licenciado MILTON ANTONIO HERRERA OROZCO, persona de mi anterior
conocimiento y quien manifiesta que acttia en su calidad de Jefe del Departamento de
Caja de la Universidad de San Carlos. de Guatemala, asegura hallarse en el libre ejercicio
de sus derechos civiles y que el objeto de su rogacién es hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Expresa el requirente que el Rector de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por medio del Acuerdo de Rectoria numero un mil ciento veintinueve guién
dos mil siete, de fecha ocho de junio de dos mil siete, con base en lo establecido en el
inciso b) del articulo once y articulo diecisiete, ambos del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, acordé aprobar las Normas y Procedimientos para la
Verificacion de Impresion de Formas Cheques Voucher, elaborado por la Divisién de
Desarrollo Organizacional, con la participacién de la Direccién General Financiera,
Auditorfa Interna, Plan de Prestaciones, Departamento de Procesamiento de Datos y
bepartamento de Caja; SEGUNDO: Continua expresando el requirente que se adjudicé
ala Empresa Formularios Standard, Sociedad Anénima, la impresién de Dos 6rdenes de
cheques voucher; la primera con el nimero V un millén setenta y seis mil seis, de
cincuenta mil cheques voucher del Banco de Desarrollo Rural, Sociedad An6nima -
Banrural-, ntmero tres guién cero treinta y tres guion treinta y cuatro mil trescientos
cincuenta y ocho gui6n cuatro, numerados de un millén trescientos treinta mil uno, a un
millén trescientos ochenta mil y la segunda orden con el niimero V un millén setenta y
seis mil ciento seis, de diez mil cheques voucher de Corporacién G&T Continental,
numerados del veinticinco mil uno al treinta y cinco mil. El proceso inici6 el veinte de
julio y finalizo el dia de hoy; TERCERO. Sigue expresando el requirente, que el acuerdo

de Rectoria citado anteriormente, en la literal m), contempla la participacién de un
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Notario de la Direccién de Asuntos Juridicos de la Universidad de San Carlos, con el
objeto de que haga constar el proceso de destruccion de los negativos, placas metdlicas y
material sobrante utilizados para la impresién de formas de cheques Voucher; por lo que
solicita que me apersone a este lugar para hacer constar notarialmente dicho proceso;
CUARTO: Encontrandose presentes en estas instalaciones, las siguientes personas:
Glendy Judith Corzo Lépez, Secretaria I (Coordinadora de la Comisién); José Anibal
Lépez Silvia, Operador de Informética, (miembro de la Comisién) ambos delegados del
Departamento de Caja Central y Adelso Efrain Reyes Lépez, Auxiliar de Auditoria
(miembro de la Comisién); todos trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, quienes verificaron el cumplimiento del acuerdo mencionado en el punto
primero de esta acta y se procede como sigue: QUINTO: La Coordinadora de la
Comisi6n solicit6 al sefior Armando Camey, Supervisor de Produccién de Valores de la
Empresa Formularios Standard, Sociedad Anénima, las placas metdlicas que se
utilizaron para el tiraje de los cheques Voucher, el sobrante de papel con impresion de
cheques y los negativos que se utilizaron para la quema de placas metélicas. Luego de la
solicitud, el sefior Armando Camey, Supervisor de Valores de la Empresa Formularios
Standard, hizo entrega a los miembros de la Comisién, del siguiente material: de la
orden V un millén setenta y seis mil seis, del Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Anénima-Banrural-: cinco placas metalicas, placa invisible, drea de endoso, fondo uno,
fondo dos, formato basico; dos negativos, anverso y reverso y un lote impreso de mil
cheques sin numeracién y dos rollos de papel impreso, original y copia. De la
orden V un millén setenta y seis mil ciento seis: de Corporaciéon G & T
Continental:  seis placas metalicas: bésica, copia, fondo uno y fondo dos, drea de
endoso, fondo color dorado del Banco; un lote de papel impreso de ochocientos cheques
sin numeracién y un negativo anverso. El referido material fue destruido por los
operadores de Prensa de la Planta de Valores de Formularios Standard, S.A, en la
maquina trituradora de papel, de dicha empresa, en presencia de los delegados de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, y del Supervisor de Planta y Valores, sefior
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DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Edificio de Rectoria, 20. nivel, oficina 203
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Armando Camey; dicho proceso fue observado de las diez horas cero minutos a diez
horas con quince minutos; SEXTO: Se Finaliza la presente acta, siendo las doce horas
cero minutos en el mismo lugar y fecha de su inicio, quedando contenida en dos hojas
de papel bond, con el membrete de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ala que
se adhiere tnicamente un timbre notarial de diez quetzales, por encontrarse exenta la
Universidad de San Carlos, de impuesto fiscal; la que previa lectura por el requirente y
‘ por los intervinientes, la aceptan, ratifican y firman, dnicamente los miembros de la

Comisién, en unién de la infrascrita Notaria, que de todo lo relacionado. DOY FE.

ANTE MI:

4% ARACELY GONZALEZ C#

ABOGADAY NP
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VIIl. Glosario de Términos

Pre impresion:
Actividades que se efectuan antes del proceso de Impresion.

Pos impresion:
Actividades que se efectuan después del proceso de Impresion.

Numero de Inventario:
Registro con el que se identifica el lote de cheques a imprimir.

NuUmero correlativo:
Numero de orden ascendente del cheque voucher autorizado por el banco
correspondiente.

Sello de Agua:
Estampado de seguridad transparente impreso en el cheque.

Crimper:
Proceso de troquelado de la forma para asegurar el original con su copia.
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