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Lunes a Jueves Viernes 

1
CONCILIACIONES	  BANCARIAS CARLOS	  ANTONIO	  LEMUS

ENCARGADO	  DE	  
CONCILIACIONES	  
BANCARIAS

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 calemus@uvg.edu.gt

2 Solicitud registro intereses bancarios a Tesoreria

3 Impresión y generacion Archivo en Excel de Estados de Cuenta
de las cuentas Monetarias de UVG y FUVG, para elaboración de
conciliaciones bancarias

4 Impresión reportes ID Chequeras emitidos del sistema GP

5 Elaboracion Conciliaciones Bancarias

6 Envio via correo electronico (conciliaciones bancarias a
Administradores de Cuentas monetarias

7 Elaboracion de preconciliaciones (quincenales), para solicitar
registro de movimientos bancarios en transito (notas debito,
notas credito)

8

Preparar archivo electronico de solicitudes de intereses

9 Revaluacion por Diferencial Cambiario de las Cuentas Bancarias
en Dolares, UVG, PROESUR, FUNDACION

10 Elaboracion de preconciliaciones (quincenales), para solicitar
registro de movimientos bancarios en transito (notas debito,
notas credito)

11
INFORMES	  FINANCIEROS	  	  	  PROYECTO	  CDC

CLAUDIA	  LETICIA	  PEREZ	  
MATIAS

CONTADORA	  
PROYECTOS

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 cperez@uvg.edu.gt

12 Reportes Financieros Proyecto CDC y R-COAG

13 Integracion contable Proyecto CDC y R-Coag

14 Elaboracion Ajustes y/o reclasicaciones proyectos 

15 Registro provisiones: Aguinaldo, bono 14, y en Proyectos
Indemnizacion.

16 Elaboracion de informes financieros Proyectos

17 Contabilizacion liquidacion de Anticipos de Departamentos,
Sedes y Proyectos

18
CONTADOR	  MODULO	  INVENTARIOS,	  CONTADOR	  FUVG

ALFREDO	  IVAN	  ESCOBAR	  
OCHOA

ENCARGADO	  DE	  
IMPUESTOS,	  
INVENTARIOS

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 aiescobar@uvg.edu.gt

19 Elaboracion de reportes de ISR para pago de retenciones
mensuales ISR

20 Elaboracion de reporte trimestral de Constancias de exencion
IVA para presentacion a SAT.

21 Elaboracion planilla de Estipendios, para traslado a doña Leonor
de Tott, Herlinda Morales y Edin Figueroa.

22 Presentacion declaracion mensual ISR 

23 Presentacion Trimestral exenciones IVA

24 Registro contable seguro medico sedes Campus Sur y Altiplano

25 Elaboracion Estados Financieros e integraciones mensuales
Fundacion de la Universidad del Valle de Guatemala

26

	  INTEGRACIONES,	  FONDOS	  Y	  ACTIVOS	  FIJOS INGRID	  MARGOTH	  GARCIA

ENCARGADO	  
INTEGRACIONES,	  
FONDOS	  Y	  ACTIVOS	  
FIJOS

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 imgarcia@uvg.edu.gt

27 Cuadre de Portafolio de Inversiones Vs. Cuentas contables

28 Elaboracion de Integraciones contables (Cuentas de Resultado
y Balance)

29 Revision cuentas contables de Balance Analitico: concepto y
uso 

30 Calculo depreciacion activios fijos

31
INFORMES,	  ESTADOS	  FINANCIEROS

KARIN	  XIOMARA	  FIGUEROA	  
DE	  LA	  CRUZ

INFORMES	  
FINANCIEROS	  
PROYECTOS,	  CAG

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 kxfigueroa@uvg.edu.gt

32 Revision lotes y contabilizacion en el modulo

33 Reporte diario lotes pendientes

34 Revision y cuadre reporte donante 

35 Elaboracion Estados Financieros CAG en sistema GP

36 Cuadre de cursos Educacion Continua con Vicerrectoria y
Cuentas por Cobrar

37 Cuadre reporte trimestral ASHA

Elaboracion de informes de la Sede CAG, para Vicerrectoria
Administrativa y Gerencia Financiera

38 Elaboracion de Estados Financieros para Proyectos 

39
CUADRE,	  ELABORACION	  AJUSTES

TERESA	  DE	  JESUS	  AGUILAR	  
GARCIA

CONTADORA	  
MODULO CUENTAS
POR	  PAGAR

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 tdjaguilar@uvg.edu.gt

40 Cuadre carteras Cuentas por Pagar

41 Elaboracion de ajuste contables de todos las sedes

42 Revision y contabilizacion de lotes de todas las sedes

43 Revision y elaboracion de integraciones de cartera

44 Recepcion, revision y contabilizacion de liquidaciones de todas
las sedes

45 Certificacion de documentos a solcitud de usuarios de UVG (NIT
incorrectos, nombres, etc.)

46 Coordinar el cuadre  entre los módulos y la contabilidad

47 INFORMES	  FINANCIEROS,	  SUELDOS	  COMPARTIDOS	  Y	  
SEGURO	  MEDICO

NORA	  MARIELA	  GALVEZ	  
NEGRO

ASISTENTE	  
CONTABLE

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 nmgalvez@uvg.edu.gt

48 Informes Financieros para Vicerrectoria Admiinistrativa

49 Elaboracion de nomina sueldos compartidos, para traslado a
(Cuentas por Cobrar UVG y Contabilidad CAG)

50 Entrega reportes financieros 

Elaboracion de Estados Financieros UVG y Sedes

Solicitudes varias (Almacén, Transferencias Presupuestarias,
Compras, etc)

51 Preparación de Información Financiera en Dólares (USD) para
entrega a entidades en EEUU (Asha / Financial Resourses -
acreditacion)

53 Registro contable seguro medico, posterior a recibir el calculo
de Recursos Humanos Campus Central

54 Elaboracion de reportes a solicitud de Gerencia Financiera

55 Elaboración de estados financieros según FASB 117

56
CUADRE	  MODULOS	  Y	  AJUSTES	  CONTABLES SANDRA	  PATRICIA	  GIL

CONTADOR	  MODULO	  
CUENTAS POR
COBRAR

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 spgil@uvg.edu.gt

57 Cuadre carteras Cuentas por Cobrar 

58 Elaboracion informes Proyectos e integraciones de fondos para
becas de Sedes Altiplano y Proesur, 

59 Elaboración y revisión de integraciones de cuentas por cobrar

60 Contabilizacion interfase DITIC-GP registros academicos

61 Elaboración de ajustes y reclasificaciones contables de todas las
sedes

62 Revisión y contabilización de liquidaciones de todas las sedes

63 Revisión y contabilización de lotes de todas las sedes

64 Otorgar permisos uso AA a usuarios otros modulos

65
COODINACION	  DEPARTAMENTO

VIRGINIA	  CASTELLANOS	  
NAJERA

CONTADORA	  
GENERAL

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 588 vcastellanos@uvg.edu.gt

66 Pago de impuestos en Bancasat

67 Firma de reportes financieros mensuales/trimestrales proyectos

68 Revision y entrega respuestas carta e informe de control interno
Auditoria Externa PWC

69 Apoyo a los jefes de procesos y SEDES en la aplicación de
políticas, procedimientos y uso del sistema informático del
modulo financiero

Atención a requerimientos de Auditoría Interna y Externa

71 Explicacion y analisis variaciones Estados Financieros mensuales

	   Reuniones con jefes de modulos para revision operaciones

	   Creacion de cuentas contables para ID Chequeras

Revisión y aprobación de ajustes contables recurrente de
acuerdo a formulario de solicitud de ajustes.

Firma certificacion documentos (facturas, formularios
liquidación,) de proyectos varios

Atención a personal en general en consultas de uso de cuentas,
procedimientos contables y confirmacion de depositos y notas
de debito

Actualizacion RTU ante SAT (Representante Legal y Contadora

Preparación de Información Financiera para entidades
Bancarias (Prestamos Bancarios)

LIQUIDACION	  ANTICIPOS,	  PRECONCILIACIONES	  BANCARIAS,	  
INFORMES	  PROYECTOS

DELBERTH	  FUENTES

AUXILIAR	  
PROYECTOS	  Y	  
LIQUIDACION	  
ANTICIPOS

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  17:00	  

7:00	  a	  13:00	  y	  14:00	  
a	  16:00

B-‐220 589 dmfuentes@uvg.edu.gt

Recepción de documentación relacionada con Proyecto UVG
USDAFFP10,

Integraciones Contables, 

Elaboración de informes financieros mensuales, 

Revisión y aplicación de liquidaciones de anticipos, 

Contabilización de lotes, 

Resguardo de documentación y archivo diario, 

Preparación de requerimientos de auditoría externa anual,

Registro y contabilización de ajustes y reclasificaciones,

Mensualmente elaborar e integrar cuentas por cobrar y por
pagar a UVG, conciliar contra información de Dirección
Administrativa de Proyectos.

Horario de Servicio Oficina Ext. e-mailNo. Servicio Descripción Contacto Puesto

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

CATÁLOGO DE SERVICIOS PRESTADOS POR EL DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

	  	  	   	  	  	  

El	  departamento	  de	  Contabilidad	  
se	  encarga	  de	  velar	  por	  el	  
cumplimiento	  de	  polibcas,	  

normas,	  sistemas	  y	  
procedimientos,	  necesarios	  para	  

garanbzar	  la	  exacbtud	  y	  
seguridad,	  en	  la	  captacion	  y	  
registro	  de	  las	  operaciones	  

financieras,	  y	  de	  consecucion	  de	  
metas	  de	  la	  enbdad,	  a	  efecto	  de	  
suministrar	  informacion	  que	  

coadyuve	  la	  toma	  de	  decisiones,	  	  
a	  promover	  la	  eficiencia	  y	  eficacia	  

del	  control	  de	  gesbon,	  a	  la	  
evaluacion	  de	  las	  acbvidades	  y	  
facilite	  la	  fiscalizacion	  de	  las	  

operaciones,	  vigilando	  la	  debida	  
observancia	  de	  las	  leyes,	  normas	  

y	  reglamentos	  aplicables.

	  	  	   	  	  	   	  	  	   	  	  	  

Inicio	  	  


