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UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
PROGRAMA EDUCATIVO DEL SUR
CATALOGO DE SERVICIOS
CONTABILIDAD

No. Servicio Descripcién Contacto Puesto Horario de Servicio Oficina Ext. e-mail
Cobros por cuotas y otros a usuarios del Campus |Bladimir Diaz y Viviana . Lunes a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 . .
1 |Cuentas por cobrar Proesur Saquil Cajeros 212:00 am Caja 812|caj a@groesur.uvg.edu.gt
2 |PAGOS Pago de cheques a Proveedores y Honorarios Bladlr_nlr DR YN Cajeros Lunels BV (D18 740D S, SERERS (2 GHIY Caja 812 ca‘a@groesur.uvg.edu.gt
Saquil a12:00 am
i iati imir Di i i : : caja@proesur.uvg.edu.gt
3 |CAJA CHICA Entrega de Efectivo para viaticos, compra bladimir Diaz y Osiel Cajero y Contador Lunels a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 Caia 812
menores de Q. 500.00 Flores a12:00 am oflores@uvg.edu.qgt
Se realizan las certificaciones para el IGSS en la . . . Lunes a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 o -
4 |CERTIFICACIONES DE IGSS e e e iy Ligia Rodriguez Asis. Contable 2 12.00/am Contabilidad 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
Recepcion de Documentos y Tramite respectivo . . . y .
5 |CUENTAS POR PAGAR para las cuentas por pagar, energia electrica, ;Igtlc? Rodriguez y Carlos Asis. Contable I;uln;zg;rlﬁmes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 Contabilidad 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
telefonica, seguridad, arrendamientos. :
Se recepcionan las solicitudes y se trasladan a . ’ .
6 |CERTIFICACION DE CURSOS secretaria general con su solvencia y recibo de  |Ligia Rodriguez Asis. Contable I;u:;(s):::srnes D 7HED (T SEHED CRETY Contabilidad 811{contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
caja para que sea emitida la certificacion :
Se recepcionan las solicitudes de transferencias
por programas Yy se trasladan al depto. De . y §
7 |TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA presupuestos de al UVG para que pueden Carlos Soto Asis. Contable I;lulnzelg;l;/rl:rnes De 7:00 frs., sabado de 8:00 Contabilidad 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
aplicarlas al sistema y asi contar con la !
disponibilidad respectiva
8 |DISPONIBILIDADES PRESUPUESTARIAS | C2da director solicita al depto. De contabilidad sus| ;e on voran Dir. Financiero LGS EVIEHIES (DS THED i, SEREID CR KD | o murgeny 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
disponibilidades a12:00 am
Recepcion y tramite respectivo de Solicitudes de |Ligia Rodriguez y Osiel |Asis. Contable y Lunes a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 - -
9 [SOLICITUDES DE ANTICIPO Cheques por Anticipo de todo el Campus Flores Contador 212:00 am Contabilidad 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
10 [INFORME FINANCIERO Elaboracion de estados financieros Jiminsson Moran Dir. Financiero :’T;g;:::mes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 |- pyiigag 811{contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
Integracion de presupuestos del programa y - A . Lunes a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 - -
11 |PRESUPUESTOS sequimiento a fechas estipuladas Jiminsson Moran Dir. Financiero 212:00 am Contabilidad 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
Preparacion de los cortes de caja para la emision NP i . . .
12 [TRANSPORTE DE VALORES de los respectivos depositos de los ingresos del Bladlr_mr [DIER 3 VARIENE Cajeros Lunels QVEIES B2 HEDIE:, SHEy (2EED Caja 812|caja@proesur.uvg.edu.gt
i Saquil a12:00 am
13 |CORTES DE CAJA Revision de los ingresos diarios del campus Osiel Flores Contador I;lulnzelg;l;/rl:rnes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 Contabilidad 811|contabilidad @proesur.uvg.edu.gt
14 |COMISION ADMINISTRATIVA Apoyo a los directores en finanzas Jiminsson Moran Dir. Financiero I;u:;(s):::srnes B THED s, SEREHID D EHED Contabilidad 811|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
15 |LIQUIDACION DE ANTICIPOS Recepcion de los documentos de soporte para  |Ligia Rodriguez / carlos |\ i o niaple "“”e,S aviemes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 | o pijiad 812|contabilidad@proesur.uvg.edu.qgt
liquidacion de cheques de anticipos andrade a12:00 am
proceso de la devengacion de GP, devengacion . . ’ .
% " X ) ... |Osiel Flores, Carlos Lunes a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 - -
16 |Devengacion (factgrac!on), ayudas financieras, notas de crédito AndradayilusPaGey Contador 212:00 am Contabilidad 811|contabilidad roesur.uvg.edu.gt
y aplicaciones de becas
17 |SEGUIMIENTO Apoyo y seguimiento a procesos Jiminsson Moran / osiel |Dir. Financiero /- |Lunes a viernes De 7:00 hrs., sabado de 8:00 | e pijigag 812|contabilidad@proesur.uvg.edu.gt
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