
SECRETARIOS DE PRUEBA

MANUAL DE OPERACIONES
Documentación Esencial

Ponente: Núria Castro



Secretarios de Prueba 

¿QUÉ ES UN MANUAL DE OPERACIONES? DEFINICIÓN.
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• Un manual de operaciones es una guía de
referencia que contiene toda la información
sobre cómo funciona una organización.

• En nuestro caso no es exactamente un
manual de funcionamiento de nuestra
organización pero sí es una guía muy útil para
el buen funcionamiento de una prueba.
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OTRAS DENOMINACIONES

• El Manual de Operaciones no es exclusivo del organizador y puede también recibir otras
denominaciones. Muchos Promotores editan su propio manual para facilitar el trabajo de los
organizadores.
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OTRAS DENOMINACIONES

• Un par de ejemplos de lo que debe contener el Manual para algunos Promotores:
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¿CÓMO DEBE SER UN MANUAL DE OPERACIONES?.

• Va a depender de varios factores:

• El tipo de prueba

• La información de la que dispongamos

• Nuestros medios

• Nuestros conocimientos
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LOS INDISPENSABLES

• Horarios
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LOS INDISPENSABLES

• Más tipos de horarios…
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LOS INDISPENSABLES

• Inscritos
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LOS INDISPENSABLES

• Planos - Mapas
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LOS INDISPENSABLES

• Reglamentos - Permisos
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OTRA INFORMACIÓN

• Oficiales de la Prueba
• Teléfonos y Comunicaciones
• Centros médicos cercanos
• Servicios Médicos y de Rescate
• Centro de Acreditaciones
• Accesos
• Impresos (carnets de ruta, partes, actas, informes…)
• Plan de Emergencia
• Información Medioambiental
• Y un largo etcétera…
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CONCLUSIONES:
1. Para facilitar la colocación y localización de determinados puestos de oficiales y/o servicios se aconseja utilizar un enlace a Google maps que muestre la

ubicación exacta.


