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Departamento:
Puesto al que reporta:

Horario:

Requisitos del Puesto:

Direccién Financiera
Directora Financiera
08:00 — 16:30 hrs. de lunes a viernes, Asistiendo y apoyando

en todas las actividades y convocatorias realizadas por
la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

Nivel Académico

Diversificado.
Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas o
Carrera afin.

Otros Requisitos

Manejo de Programas de Coémputo
Conocimiento en Sistemas Contable de Entidades Publicas (no
indispensable)

Habilidades Especiales

Iniciativa
Responsabilidad
Orden

Honradez

Criterio propio
Servicio al Cliente
Organizacion

Experiencia

01 ano en puestos similares
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Departamento: Direccién Financiera
Puesto al que reporta: Directora Financiera
Horario: 08:00 — 16:30 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:

Apoyo a la Direccién Financiera y al Contador General, en lo referente a temas contables y financieros de la
Institucion.

Principales Actividades del Puesto:
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Imprimir cheques para pago a proveedores;

Entrega de cheques a proveedores y Asociaciones Deportivas Departamentales;
Archivo de voucher, asi como, las copias y exoneraciones;

Encargado de llevar un control en Excel de los CUR de cada cheque,;

Enviar dep6sitos al Banco, de viaticos o reembolsos;

Encargado de elaborar los reportes correspondientes a Liquidaciones;
Encargado de elaborar y registrar las Formas 63-A2, asi como, de su Archivo;
Resguardo y Archivo de Formas Oficiales (63-A2, chequeras y otras Formas);
Arqueos a Fondos Internos;

. Control y registro de chequeras de Fondo Rotativo;

. Llamar a proveedores para su pago respectivo;

. Ejecutar planilla de apoyo econdmico mensual de Atletas de Ciclismo;

. Apoyar en la organizacion y logistica de Competencias Nacionales e Internacionales;

. Localizacién y fotocopiado de documentos solicitados por Auditoria Interna de la Confederacion

Deportiva Auténoma de Guatemala y de la Contraloria General de Cuentas;
Otras funciones que en materia de su competencia le asigne o delegue, la Gerencia Administrativa, la
Direccion Financiera o el Contador General.

Operaciones en Sistemas:

—

Elaboracién de Pre-Ordenes de Compra (SIGES);

Imprimir reportes desde (SICOIN) en el Modulo de Ingresos, imprimir los CUR de gasto y CUR
contables;

Registro de Ingresos, de reintegros al gasto;

Coordinar, dirigir y/o validar las operaciones de registro y control de las cuentas monetarias de la
Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

Puesto que supervisa:

Ninguno.
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Forma de Supervision:

Ninguna

Relaciones del Puesto con Terceros:

Interno Externo
Personal de la Federacion Deportiva Nacional de | Asociaciones, proveedores de productos o servicios,
Ciclismo Entidades privadas y publicas, atletas.

Decisiones mas importantes del Puesto:

Ninguna, trabaja bajo lineamientos establecidos.
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