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Departamento: Gerencia General
Puesto al que reporta: Gerente General
Horario: 07:00 — 15:00 hrs. de lunes a viernes, asistiendo y apoyando en todas

las actividades y convocatorias realizadas por esta Federacion.

Requisitos del Puesto:

Secretaria, Bachiller en Ciencias y Letras, Bachiller en
Computacion.

Estudios en Licenciatura en Administracion de Empresas, o
carrera afin.

Manejo de paquetes Windows
Otros Requisitos Conocimiento de leyes relacionadas con el deporte nacional
Disponibilidad para viajar
Desarrollo de Relaciones Humanas
Trabajo en equipo
Iniciativa

. . Responsabilidad
Habilidades Especiales Orden
Honradez
Servicio y atencién al Cliente
Buena presentacion

Nivel Académico

Experiencia 02 afo en puestos similares (no indispensable)
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Departamento: Gerencia General
Puesto al que reporta: Gerente General
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:

Atencion al Atleta, velar por que la correspondencia esté en resguardo, auxiliar a la Gerencia General yala
Direccion Técnica en todas las actividades diarias de esta Federacion.

Principales Actividades del Puesto:

TR2OONOOA LN

Redaccion y control de la correspondencia que ingresa y se envia (externo)

Redaccion de Oficios, Circulares, Memorandums con su control correlativo

Dar seguimiento a solicitudes enviadas a Comité Ejecutivo

Elaboracion de Licencias de Atletas federados

Trasladar boletas de depdsito a Contabilidad, sobre pagos de licenciadas de federados
Organizacién y manejo de archivo fisico y digital de esta Federacion

Apoyo en elaboracion de Memoria de Labores

Atencién al usuario, de manera telefonica y presencial

Elabora y envia Pre-Ordenes de Compra en Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

. Registro de facturas por liquidaciones de Fondo Rotativo en Sistema GUATECOMPRAS
. Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue la Gerencia General y/o Comité

Ejecutivo.

Operaciones en Sistemas:

1.
2.
3.

Emisién de Licencias para atletas federados
Elaborar y enviar Pre-Ordenes de compra en Sistema Informético de Gestion -SIGES-
Registro de facturas por liquidaciones de Fondo Rotativo en Sistema SICOIN

Puesto que supervisa:

Ninguno

Forma de Supervisién:

Ninguna




FEDERACION
GUATEMALTECA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE QCLISMO

RECEPCIONISTA

Aprobacion de CE

} Acta No. 18-2025-FNC 1 Versién: 2 [Fecha: 14103/2025

Relaciones del Puesto con Terceros:

Interno Externo

Personal de la Federacién Deportiva Nacional de | Pablico (atletas) en general

Ciclismo Asociaciones Deportivas Departamentales de
Miembros del Comité Ejecutivo Ciclismo

Entrenadores y atletas.

Comité Olimpico Guatemalteco

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
Contraloria General de Cuentas

Proveedores de Servicios

Decisiones mas importantes del Puesto:

Ninguna, trabaja bajo lineamientos establecidos.




