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Departamento:
Puesto al que reporta:

Horario:

Requisitos del Puesto:

Direcciéon Financiera

Directora Financiera

07:00 - 15:00 hrs. de lunes a viernes, Asistiendp y apoyando
en todas las actividades y convocatorias realizadas por

la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

Nivel Académico

Diversificado.
Perito Contador, Perito en Administracién de En
Carrera a fin.

npresas o

Otros Requisitos

Manejo de control de inventarios fisicos y electrt
Permanecer en constante actualizacién de las le
relacionadas al area contable - financiera
Conocimientos en Programas y Sistemas de Inv
Gubernamentales.

Hnicos
2yes

entario

Habilidades Especiales

Organizado

Iniciativa

Estabilidad Emocional

Capacidad de analisis y planeacién
Responsable

Criterio Propio

Capacidad para trabajar bajo presion
Habilidad en calculos matematicos
Manejo de paquetes Windows
Buena presentacion.

Experiencia

01 afio en puestos similares

Encargado de Inventarios
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Departamento: Direccién Financiera
Puesto al que reporta: Directora Financiera
Horario: 07:00 — 15:00 hrs. de lunes a viernes, Asistiendo y apoyando

en todas las actividades y convocatorias realizadas por

la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

Obijetivo Principal del Puesto:

Control del inventario de activos fijos de la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

Principales Actividades del Puesto:

Registro de bienes activos en mddulo de inventario

Entrega y Registro de bienes en tarjetas de responsabilidad Fisica y Sistema.
Entrega de Bienes por medio de contrato de Comodato

Toma Fisica del Inventario de form:i semestral asociaciones departamentales
Registra y controla las adiciones fisicas al inventario

Registra y Tramita Bajas al inventario fisico y sistema

o - Ko K

Contabilidad del Estado, el detalle clel inventario por cuenta.

o)

sistema SICOIN.

Llevar el control de bienes inserviblis para su tramite de destruccion y baja al invent

| autorizacién de baja del inventario.

111. Consuilta y actualiza los valores de los bienes activos asegurados.

12 Realizar visitas a las distintas bodiegas de la Federacion y presentar informe deta
| Financiera y Gerencia Administrativa

Identificar todos los bienes inventarables con una etiqueta que contenga codigo bier

10. Presentar informe de los bienes inservibles a la Directora Financiera para su revisid

Presentar el 31 de enero de cada afio ante el Ministerio de Finanzas Publicas y Direccion de

1, asignado por el

ario.
n y traslado para

llado a Direccion

18. Determinar la situacion de los distintos bienes en condiciones de uso, reparables e inservibles.

14. Encargado de almacén.

15. Control de bienes fungibles

16. Registro y control de salidas del almacén

17. Elaboracion, registro y control de formas 1-H

1|B Elaboracion, registro y control de Notas de entrega

19. Reporta de forma semanal las existencias en el almacén

20. Actualizar y llevar el control de péliza de seguro de vehiculos de la Federacion

211. Registro y control del estado fisico de los bienes activos de la federacion

22. Registro y control de titulo/certificacion de propiedad, tarjetas e impuesto de circuls
| vehiculos de la federacion.

2;3. Tramites ante Contabilidad del Estado, Ministerio de Finanzas, Superintendencia ¢

Tributaria -SAT-

24. Registro, control y tramites de Llonaciones de bienes activos y/o especie an

| dependencias.

25. Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue la Directq
| Contador General, el Gerente Administrativo y el Comité Ejecutivo.

Encargaﬂo de Inventarios

acion y placas de

e administracion

e las diferentes

ra Financiera, el
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}aciones en Sistemas:

.
5
7

-SICOIN-

-SICOIN-

Elabora, solicita y da de alta de bienes activos en el Sistema de Contabilidad Integr:

da -SICOIN-

: Aprueba el alta a los bienes activosi en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
. Crear y autorizar unidades administrativas de resguardo en el Sistema de Contabilidad Integrada

Operar bajas, traslados, modificaciones de bienes activos en el Sistema de Contabilidad Integrada

Realizar tramites de bajas en Sistema de Gestion de Resolucion de bienes muebles- SIGERBIM-
. Gestiona solicitudes de resoluciones administrativas sobre propiedad de bienes activos de la
Federacién y regularizacion de inventarios ante el Sistema de Gestion de Resglucion de Bienes

Muebles -SIGERBIM-.

Puesto gue supervisa:

Ninguno

Forma de Supervisién:

Reuniones constantes de seguimiento, programadas y/o imprevistas, llevando a cabo ¢l seguimiento de

objetivos y lineamientos establecidos, con el fin de dar cumplimiento a los ordenamientos
y a las directrices de la Direccién Financiera, Gerencia Administrativa y Comité Ejecutivo.

Relaciones del Puesto con Terceros:

egales del puesto

Interno

Externo

Personal de la Federacion Deportiva Nacional de
Ciclismo

Directivos y empleados de la
Deportiva Auténoma Guatemalt
Olimpico Guatemalteco
Contraloria General de Cuentas
Ministerio de Finanzas

Bienes del Estado

Superintendencia de Administracién Tributaria

Dirigentes, entrenadores y a
Asociaciones Deportivas Depa
Ciclismo y Selecciones Nacionales.

Confederacion
eca y Comité

tletas de las
tamentales de

Decisiones mas importantes del Puestc:

Ninguna trabaja bajo lineamientos establecidos

Encargado de Inventarios




