Actualizaciones

Manual de Descripcion de Puestos y Perfiles de la Asociacion de
Pentatlén Moderno

Guatemala, 20 de julio 2021.



1. Actualizaciones generales de fechas, ya que el anterior
esta vigente desde 2015.

2. Se elimina logo de empresa que desarrollo el Manual.

3. Se corrigen nombres de puestos y funciones de
acuerdo a las actividades reales.

4. Se incluye perfil de asistente técnico para apoyo de
Coordinacion Técnica.



Actualizacion general del encabezado y edicion de
Requisitos del puesto

Version original Version Actualizada

Nombre del puesto:
Departamento: .
Puesto al que reporta: Nombre del puesto:

Puesto al que reporta: el Departamento: _
Jefe Inmediato: Puesto al que reporta:

Horario:
Puesto Que Supervisa:

Requisitos del Puesto:

Nivel Académico
Mivel Academico

Otros Requisitos

Otros Requisitos

Habilidades Especiales

Competencias adicionales




Incorporacion del puesto

Version Actualizada

EDAG QQQ

Cumplimiento con bases Cumplimiento con los
y consenso de metas Modelos de Gestion
Deportiva

GUATEMAL A

Apoyo administrativo en Apoyo en tabulacion de datos
Procesos de participaciones  En eventos nacionales y registro
Internacionales. De base de datos.

Nombre del puesto: Asistente Técnico
Departamento: Tecnica
Puesto al que reporia: Coordinador Técnico

Objetivo Principal del Puesto:

Brindar apoyo a la Coordinacion Técnica en mantener actualizados, completos y
organizados los documentos, bases de datos y otros requerimientos, asi como

facilitar la comunicacion entre entrenadores-atletas-personal administrative v
usuarios extemos.

Principales Actividades del Puesto:

1.

-

8.
9.

Tener comunicacion constante con el Coordinador Técnico, personal
administrativo, comision tecnico deporiva v el Comité Ejecutivo de la
Asociacion y atletas.

Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo de la Asociacion en
conjunto con el coordinador técnico.

Apoyar en la entrega en las fechas establecidas el plan anual de trabajo de
la asociacion a la subgerencia técnica de la CDAG y wvelar por su
aprobacidn y registro en dicha entidad.

Apoyar al Coordinador Técnico para la elaboracidn de la planificacion anual
de competencias nacionales e internacionales, incluyendo el proyecto de
participacion de Pentatlon Moderno en Juegos Deportives Nacionales.
Apoyar en la bisqueda de las estrategias para desarrollar el Pentatlon
Moderno en las distintas instituciones (Direccion General de Educacion
Fisica, Confederacién Deportiva Autdnoma de Guatemala, colegios vy
entidades educativas privadas o pulblicas, municipalidades).

Participar de manera activa en la organizacion de competencias nacionales.
Apoyar en la elaboracion de requerimientos del departamento técnico y
cuerpo de entrenadores para el Comité Ejecutivo.

Elaborar de los informes que le sean requeridos por la Coordinacidn técnica
y/o Comite Ejecutivo.

Elaborar, organizar y preparar bases de datos de las diferentes lineas de
desarrollo y categorias

10.Apoyar en el Control de matricula y mensualidad

11. Recolectar la asistencia de los entrenadores

12. Presentar informes a los padres de familia, atletas y entrenadores.

13. Apovar la organizacion de los campeonatos internacionales.

14. Brindar informacion a publico en general sobre los programas, horarios,

procedimientos de inscripcion de la Asociacion.



Actualizacion del puesto

e Se regularizan las funciones de los puestos de Auxiliar de Contabilidad y
Contador a las actividades que realizan.

* Se incluyen al Piloto funciones de apoyo a la Coordinacién Técnica
* Funciones de Operario | y Operario Il se ajustan a las exigencias de higiene
actuales.

Jefe Administrativo Gerente Administrativo

Secretaria Administrativa /

. e Asistente Administrativo
Secretaria Auxiliar



Suprimir puestos (ya que no son puestos)

Version original Version Actualizada

La descripcion de estas funciones estan emitidas en Los

Comite Ejecutivo Estatutos de la Asociacidon Nacional de Pentatldon

Moderno de Guatemala, asi como en la Ley del Deporte.

La descripcidon de estas funciones estan emitidas en Los

Organismo Discip"nario Estatutos de la Asociacién Nacional de Pentatldn

Moderno de Guatemala, asi como en la Ley del Deporte

ComiSi()n Técn iCO La descripcidon de estas funciones estan emitidas en Los

D rt. ‘ Estatutos de la Asociacion Nacional de Pentatldn
epo Iva Moderno de Guatemala, asi como en la Ley del Deporte



