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Cargo : ADMINISTRADOR FINANCIERO Reportaa: PRESIDENTE
Departamento : ADMINISTRATIVO Supervisaa: CONTADOR , TESORERA , SECRETARIA

L. ACTIVIDADES O TAREAS ( Realizar .Coordinar, Elaborar, Gestionar)

jL.a.-Funciones respecto a Calidad

ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL POA FES

ELABORAR EL PLAN ANUAL DE CONTRATACION PAC FES

REALIZAR LA REPROGRAMACION DEL POA Y PAC FES

APROBAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA A o SR L
SISTEMAS ) '
APROBAR LA ADJUDICACION , CONTRATACION Y PAGO A PROVEEDORES CON FONDOS PUBLICOS Y PRIVADOS

AUDITAR , REVISAR Y FISCALIZAR LOS VALORES QUE PERCIBA POR ASIGNACIONES DE FONDOS PUBLICOS LA FES
CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES LEGALES Y LOS DICTAMINADO EN EL ART 20 DE LEY DE DEPORTE Y SU REGLAMENTO
COORDINAR Y REALIZAR LOS PAGOS APROBADOS EN EL POA , POR EL PRESIDENTE Y/O EL DIRECTORIO SEGUN EL CASO
FIRMAR LOS CHEQUES EN FORMA CONJUNTA CON EL PRESIDENTE DE LA FES

COORDINAR TODOS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANGIEROS CON EL TESORERO DE LA FES

ELABORAR LA MATRIZ DE CONTROL DE EJECUCION DEL POA POR SEMESTRE

PREPARAR CON EL TESORERO DE LA FES LA INFORMACION FINANCIERA , BALANCES Y ESTADOS FINANCIEROS

REVISAR LOS ESTADOS DE CUENTA Y LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

REVISAR LA CONTABILIDAD Y LAS DECLARACIONES Y REPORTES DEL SRI

REVISAR Y PUBLICAR EN EL PORTAL DEL INCOP TODOS LOS PROCESOS CONFORME LO DICTAMINE LA LOSNCP

Lb.-Funciones respecto a Control y Seguridad

ART 20. LEY DEL DEPORTE .- DEL ADMINISTRADOR FINANCIERO

I ABILIDADES ( Activos y Logros )

il.a.-RESPONSABILIDADES POR ACTIVOS ( Dinero, mercaderia, producto, informacion, imagen,etc)
Certificar la disponiblidad de fondos para la realizacion de procesos de contratacion publica

Entregar todos los reportes financieros con sus respectivos soportes a las autoridades de control

Revisar y mantener toda la contabilidad y los registros actualizados

Realizar y registrar la contabilidad de la FES a falta de contador CPA contratado por el organismo deportivo.

Controlar el cumplimiento de las lab del contador autorizado de la FES
Revisar los pagos de obligaciones de seguros social y servicio de rentas intemas
Revisar los estados de cuenta t ios de fondos publicos y fondos privados |

il. b.- RESPONSABILIDADES POR LOGROS (cumplir, hacer cumplir, correcta y oportunamente)

Cumplir y hacer cumplir las revisiones de POA y las revisiones de seguimiento y control del Ministerio del Deporte
|Aprobar las auditorias y revisiones de la Contraloria General del Estado

Cumplir con la Ley de Contratacion Publica , sus reglamentos y resoluciones del SERCOP

|Presentar los inf financieros y administrativos al directorio y a la asamblea general de la FES segun corresponda

Ill. AUTORIDAD (Autorizar, Aprobar, Firmar)

Firmar en forma conjunta con el presidente del directorio pagos y cheques de bancos con presencia nacional exclusivamente de acuerdo a la delegacion
del Tesorero otorgada a la Administradora Financiera

Las demas establecidas en la Ley del Deporte y su reglamento y las dictaminadas por el directorio de la FES
IV. REEMPLAZADQ POR:

ACEPTADO: APROBADO:
Nombre: Consuelo Adriana Zambrano Basurto Nombre: Xavier Eduardo Aguirre Molina
Cargo:  Administrador Finangi Cargo: Presidente

Fecha:  06/02/2014 Fecha: 0%4
Firma: Firma: “’




