DIRECCION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
CATALOGO DE SERVICIOS PRESTADOS 2011

DEALLE

Tramite de solicitud de cheque del proyecto i o - o ) o
revisiony de de|  Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
1 | UVG USDAFFP10 Campus Central, Campus "V seguimie orAC 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
) cheque (Servicios, Anticipos, rembolsos) Lemus Financiero
Altiplano y Sur.
Tramite de solicitud d del t
ramite de solicitud de compra del proyecto revision y seguimiento de solicitudes de|  Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
2 | UVG USDAFFP10 Campus Central, Campus orAC 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
) compra. Lemus Financiero
Altiplano y Sur.
Tramite de contratos de compra del - ) ) __
Elaborar contrato de compra y dar trémite de las | L. Carolina Marroquin | Jefe Financiero de Proyecto )
3 | proyecto UVG USDAFFP10 Campus Central, ) ' ’ 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 Icmarroquin@uvg.edu.
j firmas correspondientes. vidal UVG USDAFFP10
Campus Altiplano y Sur.
— P ———
, | tictaciones del proyecto UVG USDAFFP10 o v \ o € o L. Carolina Marroquin | Jefe Financiero de Proyecto | 5200 e Cemarroquin@uug ed
Campus Central, Campus Altiplano y Sur. cumpliendo con lo requerico por donante y Vidal UVG USDAFFP10 00 a 17000 <0
politicas institucionales
) Elaboracion de venta de ddlares para la ejecucion ) ) __
s Venta de Délares del proyecto UVG e e | L. Carolina Marroquin | Jefe Financiero de Proyecto | 5208 183 marmoguin@uus edu
SOATEPD en quetzales, levando un control de isporibiida e e ORI :00a 17:00hrs. edu,
bancaria.
S imient imient transite
eguimiento a movimientos en transito y Seguimiento movimientos en transito en Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo :
6 | conciliaciones bancarias del proyecto UVG e ) orAC 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
conciliaciones bancarias. Lemus Financiero
USDAFFP10
Controlar y actualizacién de informacion
) - relacionada a: fechas de ingresos a los
Cantrol de procesamiento de salicitudes departamentos involucrad d Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo
7 | del proyecto UVG USDAFFP10 Campus departamentos involucrados, numero de orad 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu gt
) solicitudes, emisiones de ordenes de compra, Lemus Financiero
Central, Campus Altiplano y Sur. : "
cheques, transferencias bancarias y pago con
tarieta de crédito.
Liquidaciones de Gastos del proyecto UVG R‘T:"Ci";"' 'e"iiid: Sceg”i'";?':"c"i;g'f”_;’ entrega pacla Nohemi
aola Nohem
8 USDAFFP10 Campus Central, Campus | o CPorcamento de tontapilidad de fiquidaciones racta Tohe Asistente Administrativo | 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu gt
! de gastos de viaje y gastos menores de operacion, |  Chivichén Méndez
Altiplano y Sur. *
para luego actualizar el work flow.
Tramite acciones d Ty honorari
ramite acclones de persona’y nONOTaros ¢ o) v validacion de trémites de pago de o Asistente
9 | delproyecto UVG USDAFFP10 Campus ! ° Celia Marina Sucuc sente 8:00 2 17:00hrs. B-206 603 cmsucuc@uvg.edu.gt
) honorarios y acciones de personal. Administrativo
Central, Campus Altiplano y Sur.
Elaboracién de contratos para
i Elab ion d trate trataci ¢ Asistent
© contrataciones del proyecto UVG aboracion de contratos contrataciones enla | (L sistente: 81002 17000, 5206 03 -
USDAFFP10 Campus Central, Campus modalidad de Honorarios Administrativo cmsucuc@uvg.edu gt
Altiplano y Sur.
Revi fliar registros contabl ]
evisary conciliar registros contables con ¢ Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
1 Cuentas por Pagar departamento de Contabilidad y Cuentas por Pagar| orAC 8:00 2 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
° ve Lemus Financiero
UVG posterior a ello elaborar solicitud de pago.
Revision y traslado de fondos para pago de | Solicitar que se acredite mensualmente los - ) I
) ) ° ) ¢ ° Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
12 | honorarios por medio de transferencia | honorarios por medio de Banco G&T y actualizar o s 8:00 2 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
banco G&T. en control numero de cheque y NC.
Elaborar planillas de solicitud de honorarios| _ Elaborar y entregar planillas de solicitud de - ) I
‘ : Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
13 | mensuales de ejecutores del proyecto UVG | honorarios mensuales (Componente 1 CECTA o o s 8:00 2 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
USDAFFP10, cuando es requerido).
- - Control semanal sobre los cheques _ (pagos,
Trémite para solicitar cheques que se ticipos y h io0s) deb jarcada |  Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo
14 | envian de Campus Central a Campus Sury | 210 POS ¥ onorarios) que se deben enviar cada orad 8:00 a 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu gt
! viernes por medio del correo de Asuntos Lemus Financiero
Campus Altiplano. lode
Estudiantiles UVG.
Control de Activos Fijos del proyecto UVG | Control de activos, ser el canal de comunicacion de - ) ,_,
! el can: " Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
15 | USDAFFP10 Campus Central, Campus ejecutores con Activos Fijos y revisar que los L s 8:00 2 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
Altiplano y Sur. activos cuenten con sus fichas y cartas de entrega.
Informacion sobre tramites del proyecto | Dar informacion sobre los distintos tramites a los - ) ,_,
‘ ) ¢ ramit Pedro Luis Garcia | Coordinador Administrativo )
16 | UVG USDAFFP10, Campus Central, Altiplano| ejecutores, siendo el canal de comunicacion entre orAC 8:00 2 17:00hrs. B-204 183 plgarcia@uvg.edu.gt
Lemus Financiero
v sur. UVG y proyecto.
Control y revision de saldos de los movimientos
registrados por los diferentes modulos. Revisando ) ) o
17 | control Gastos e Ingresos del proyecto UVG o oo | L carolina Marroquin | Jefe Financiero de Proyecto | ¢ o 5200 e Cemarroquin@uug ed
ot que se cumpla con los aspectos legals inicados e e DeOAEBLO : :00hrs. edu.
en el contrato de cada proyecto y las politicas
institucionales UVG
) ) L Carolina Marroquin | Jefe Financiero de Proyecto )
18 | saldos del proyecto UV G USDAFFP10 | Proveer de saldos actualizados a los ejecutores. ) 8:00 2 17:00hrs. B-204 183 Icmarroquin@uvg.edu.
vidal UVG USDAFFP10
1o | Elaboracion Informes Financieros para Elaboracion de Informes Financieros para ser | L. Carolina Marroguin | Jefe Financiero de Proyecto | o o "o - 5200 P o @urE edu)
Donante USDA. enviados al donante en fechas requeridas. vidal UVG USDAFFP10
20 | Atencion Auditorias Externas del royecto | Recepcion y cumplmiento de requerimientos por | L Carolina Marroquin | Jefe Fnanciero de Proyecto | =" - 5200 P o @urE edu)
UVG USDAFFP10 parte de las Auditorias externas vidal UVG USDAFFP10




