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Departamento: Direccion 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 Federacidon Deportiva Nacional de Ciclismo.

Requisitos del Puesto:

Perito Contador
Estudios a nivel de Licenciatura en Auditoria, Administracion de

Nivel Académico .
Empresas o carrera afin

Conocimiento de las Leyes estatales, fiscales y mercantiles de
Guatemala.

Permanecer en constante actualizacion de las leyes
relacionadas al area contable - financiera.

Conocimientos en programas y sistemas contables
gubernamentales.

Organizado

Estabilidad Emocional

Capacidad de analisis y planeacion
Responsable

Habilidades Especiales Criterio Propio

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

Otros Requisitos

Experiencia 02 afios en puestos similares




FEDERACION MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GUATEMALTECA
DE CICLISMO

CONTADOR GENERAL
Aprobacion de CE | Acta No. 18-2025-FNC | Version: 3 l Fecha: 14/03/2025
Departamento: Direccion 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 Contable y Financiero de la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

Principales Actividades del Puesto:

1.
2.
3

o oh

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Elaboracion de conciliaciones bancarias
Elaboracién de caja fiscal

. Atender solicitudes de Auditoria Interna, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, Comité

Olimpico Guatemalteco y Contraloria General de Cuentas

Elaboracion de Estados Financieros

Manejo del libro bancos

Elaboracion de las planillas de empleados, dietas de Comité Ejecutivo, dietas de Asamblea General,
del IGSS, entre otras

Encargado de viaticos

Encargado de control de combustible

Liquidaciones de apoyos econdmicos para eventos internacionales COG / CDAG

. Presentacion de saldos bancarios disponibles cuando sean requeridos
. Presentacion de Cajas Fiscales ante Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, Comité

Olimpico Guatemalteco, y Contraloria General de Cuentas, Tramite de habilitacibn de libros,
formularios y otros ante Contraloria General de Cuentas y Superintendencia de Administracion
Tributaria

Elaboracion y presentacion de impuestos ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
Operador del sistema SICOIN en referencia a la Contabilidad

Generar reportes de acceso a la informacion publica cuando son requeridos.

Realizar gestiones de apertura, cierre de cuentas bancarias de la Federacién.

Encargado de elaborar planillas de pago de premiaciones nacionales e internacionales

Elabora los procesos de pago de premiaciones a entidades internacionales a traves del banco de
Guatemala.

Encargado de llevar la cuenta y saldos de la Unién Ciclista Internacional -UCI-

Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue ia Directora Financiera.

Operaciones en Sistemas:

PO~

oo

Solicita Cur devengado en Sistema informatico de Gestion -SIGES-

Solicita orden de pago en Sistema Contabilidad Integrada -SICOIN-

Consolida y solicita reposicion de Cur de Fondo Rotativo

Supervision de operaciones en los modulos de Tesoreria, Inventarios en los sistemas -SICOIN-, -
SIGES-

Realiza apertura, Registros y Cierre contable en Sistema Contabilidad Integrada -SICOIN-

Apoyar en la elaboracién, revisar, y aprobar informes de gestién cuatrimestral en Sistema Nacional de
Inversién Publica -SEGEPLAN-.




FEDERACION
GUATEMALTECA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE CICLISMO

CONTADOR GENERAL

Aprobacion de CE

] Acta No. 18-2025-FNC ! Version: 3 lFecha: 14/03/2025

Puesto que supervisa:

Encargado de Tesoreria y Encargado de Inventarios.

Forma de Supervision:

Reuniones constantes de seguimiento, programadas y/o imprevistas, llevando a cabo el seguimiento de
objetivos y lineamientos establecidos, con el fin de dar cumplimiento a los ordenamientos legales y contables
y a las directrices de la Direccién Financiera y Gerencia General.

Relaciones del Puesto con Terceros:

Interno

Externo

Personal de la Federacién Deportiva Nacional de
Ciclismo y miembros de Comité Ejecutivo.

Directivos y empleados de la Confederacion
Deportiva Auténoma Guatemalteca y Comité
Olimpico Guatemalteco

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Finanzas

Banco de Guatemala

Superintendencia de Administracion Tributaria
Dirigentes y entrenadores de las Asociaciones
Deportivas Departamentales de Ciclismo

Decisiones mas importantes del Puesto:

Mantener el control financiero y contable de la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala.




