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Puesto al que reporta:

Horario;

Requisitos del Puesto:

Gerencia General

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.

Nivel Académico

Licenciatura en, Administracion de Empresas, Auditoria o
carrera afin

Otros Requisitos

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

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

Conocimientos en programas y sistemas contables
gubernamentales.

Habilidades Especiales

Capacidad de dirigir equipos de trabajo

Alto grado de liderazgo

Estabilidad Emocional

Capacidad de analisis, planeacién y toma de decisiones
Responsable

Ordenada

Criterio Propio

Habilidad de negociacidn y resolucion de conflictos
Capacidad para trabajar bajo presién

Buena Presentacion.

Experiencia

02 afios en puestos similares

Directora Financiera
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Departamento: Direccién Financiera
Puesto al que reporta: Gerencia General
Horario: 07:00 - 15:00 hrs. de lunes a viernes, Asistiendo y apoyando

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

Obijetivo Principal del Puesto:

Control Contable y Financiero de la Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo.

Principales Actividades del Puesto:

i
2.

3.

No

9.

10.
1.
12.

Elaboracién de Proyecto de Presupuestos anuales

Atender solicitudes de Auditoria Interna, de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, de
Comité Olimpico Guatemalteco y de la Contraloria General de Cuentas

Presentacion de saldos disponibles cuando sea requeridos

Supervision en la elaboracion y presentacion de Caja Fiscal ante Confederacién Deportiva Auténoma
de Guatemala y Contraloria General de Cuentas

Supervision en la realizacién de Tramites de habilitacion de Libros, Formularios y otros ante Contraloria
General de Cuentas y Superintendencia de Administracion Tributaria

Operador del sistema SICOIN y SIGES en referencia a la Contabilidad

Distribucion y Ejecucién del Presupuesto Anual de la Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo,
segun lo establece el articulo 132 de la Ley de la Cultura Fisica y el Deporte

Elaboracion y presentacion de informes de gestion presupuestaria cuatrimestral ante Contraloria
General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, SIPLAN, Congreso de la Republica, Contabilidad
del Estado y otros que sean requeridos

Elaboracion y presentacion de liquidacién presupuestaria Anual de la Federacién Nacional de Ciclismo
ante Gerencia General y Comité Ejecutivo

Brindar apoyo las Asociaciones Deportivas Departamentales en materia Contable y Financiera
Arqueos eventuales al encargado de combustible

Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue la Gerencia General y Comité
Ejecutivo.

Operaciones en Sistemas:

1
2.
3

6

@~

. Elabora, solicita y aprueba CUR compromiso en Sistema informatico de Gestion -SiGES-

Revisar y Aprueba las rendiciones de fondo rotativo Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

. Supervisién de operaciones en los médulos de Contabilidad, Tesoreria, Inventarios y auxiliar contable

en los sistemas  -SICOIN-, -SIGES-

Elabora, revisa, aprueba informes de gestién cuatrimestral en Sistema Nacional de Inversién Publica -
SEGEPLAN-

Ingresa informacién presupuestaria P1, P2, P3 del Plan Anual de Trabajo en Sistema PAT Online
-SPO-

Autoriza informe de ejecucion fisica y financiera del proceso de subvencion en el Sistema Subsidios y
Subvenciones -TSS-

Crear y dar de alta y/o baja a usuarios en los Sistemas SIGES y SICOIN, asi como, asignar funciones.
Usuario administrador de los Sistemas SIGES Y SICOIN

Directora Financiera
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Puesto que supervisa:

Contador General, Encargado de Tesoreria, auxiliar contable 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 a las
directrices de Gerencia General y de Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de Ciclismo.

Relaciones del Puesto con Terceros:

interno

Externo

Personal de la Federacion Deportiva Nacional de
Ciclismo

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

Contraloria General de Cuentas

Ministerio de Finanzas

Dirigentes y entrenadores de las Asociaciones
Deportivas Departamentales de Ciclismo

Decisiones mas importantes del Puesto:

Tomar decisiones, para mantener el control financiero y contable de la Federacion.

Directora Financiera
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Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Lisbeth Mayte Ruano Quevedo 17/08/2026 (\W

REVISADO POR: TS ——

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha e i
Lic. Meder Stuardo Valdez Fuentes/ Asesor Administrativo y Financiero 17/08/2026 /-'

APROBADO POR: - / )

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Vi Firma //~_
Dr. Oscar Alberto Véasquez Orellana / Presidente Interino Comité Ejecutivo 18/08/2026 I 0 4./// }_ /-c7 L
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