DIRECC[ON EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FISICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO TREINTA Y TRES
DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 33/2025.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Nimero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacién
Fisica y la Recreacion (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educacion fisica, la recreacion y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas dreas (...)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Intemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién (CONADER),
el cual preceptia en su parte conducente: “(...) ¢) Ejercer la representacién legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacion por parte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas internas administrativas de la institucién e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal “j)” del articulo once (11) del Reglamento Organico Intemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptua en su parte conducente: “(...) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrolfo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el particular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Direccion Ejecutiva del CONADER, en el ejercicio de las funciones y atribuciones
establecidas en la ley y en los articulos citados; con el objeto de crear y/o autorizar lo
concemiente a normativas para el eficiente desarrolio institucional del CONADER;

RESUELVE:

T2 Avenida 14-41, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 - (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.org.gt *
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Articulo 1. Autorizacién. Se autoriza el procedimiento de Gestion Documental, el cual tiene™ "
por objeto establecer las directrices, responsabilidades y métodos para la creacion, revision,
control, distribucién, almacenamiento y disposicion final de los documentos y registros de la

institucién, garantizando su integridad, disponibilidad y trazabilidad.
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Articulo 2. Vigencia. La presente resolucion iniciara su vigencia a partir de la presente
fecha, dejando sin efectos cualquier manual, procedimiento, reglamento o disposicion
emitida con anterioridad; misma que debera ser notificada a la Direccion Planificacion y
Desarrollo Institucional para los efectos que correspondan, debiendo publicarse en el Portal
oficial de la Institucion.

Guatemala veintiocho (28) de agosto de dos mil veinticinco (2025).

Director Ejec ti\'m
Direccion Ejecativa
CONADER

12 Avenida 1441, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 - (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.org.gt *
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1. INTRODUCCION

Este procedimiento establece las directrices, métodos y responsabilidades para
controlar de manera sistematica el ciclo de vida de los documentos —desde su
creacion o recepcion, hasta su archivo o disposicién final— contribuyendo asi
a la eficiencia operativa, la transparencia institucional y la mejora continua de
los procesos.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general

Establecer las directrices, responsabilidades y métodos para la creacién,
revision, control, distribucién, almacenamiento y disposicion final de los
documentos y registros de la institucién, garantizando su integridad,
disponibilidad, trazabilidad.

2.2 Objetivos especificos

1. Implementar un sistema de gestion documental que asegure la correcta
administracion y resguardo de la informacion institucional.

2. Reducir riesgos asociados a la pérdida, duplicidad o uso indebido de
documentos.

3. Facilitar el acceso oportuno y seguro a la informacién por parte de las areas
autorizadas.

3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Propdsito

Asegurar que toda la documentacion institucional se gestione de manera
estandarizada y segura, favoreciendo la continuidad operativa, la transparencia
1 iTe we,la g
y el acceso a la informacion. Qzﬁbw\;f_;“*%
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3.2 Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos y registros, fisicos o
digitales, generados o recibidos por la institucion en el desarrollo de sus
funciones administrativas, técnicas, legales y operativas. Comprende todas las
areas, dependencias y personal que participe en la elaboracion, revision,
aprobacién, distribucién, almacenamiento, consulta y disposicion final de
documentos.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): Es el conjunto de politicas,
procesos, procedimientos, recursos y responsabilidades establecidos para
garantizar la calidad, las normativas aplicables y los objetivos de la institucion.
En otras palabras, es una estructura organizada para planificar, ejecutar,
controlar y mejorar todas las actividades relacionadas con la calidad, con el
fin de aumentar la satisfaccion del cliente y la eficiencia interna.

Gestion Documental: Es el conjunto de actividades, normas vy
procedimientos que se aplican para administrar de manera sistematica la
creacioén, recepcioén, organizacion, acceso, uso, conservacion y disposicion
final de los documentos de la institucion.

Codificacion: Es el proceso de asignar un cédigo Unico y estructurado a cada
documento, expediente o serie documental, con el fin de identificarlo,
clasificarlo y facilitar su localizacién y control dentro del sistema de archivo.
Control Interno: Es el conjunto de politicas, procedimientos y mecanismos
que la institucion implementa para asegurar que la creaciéon, manejo,
almacenamiento y disposicion de los documentos se realicen de manera
correcta, segura, eficiente y conforme a la normativa vigente.

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte (fisico o digital) que
sirve para comunicar, evidenciar o gestionar actividades, decisiones o
resultados, y que puede ser controlado, revisado y actualizado segun
procedimientos establecidos.

Documento Externo: Documento generado fuera de la organizacion, emitido
por entidades o personas externas, que es utilizado como referencia o
requisito en los procesos internos (ej.: leyes, reglamentos, normas técnicas,
manuales de proveedores).

Formulario: Documento estructurado, normalmente en blanco, disefiado
para recopilar de manera organizada y uniforme datos o informacion
especifica, que luego se convierte en un registro una vez completado.

Guia: Documento de caracter orientativo que proporciona recomendaciones,

buenas practicas o instrucciones generales para realizar W 2.0 aplicar
,oa‘??ON AD feo.
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un procedimiento, sin tener el nivel de obligatoriedad de un procedimiento
formal.

Lider del Proceso: Persona designada por la institucion como responsable
de planificar, ejecutar, controlar y mejorar un proceso especifico. Tiene la
autoridad para coordinar recursos, tomar decisiones operativas y asegurar
que el proceso cumpla con los requisitos establecidos y los objetivos
institucionales.

Procedimiento: Documento que describe de forma detallada, ordenada y
secuencial como se debe realizar una actividad o conjunto de actividades
dentro de un proceso, indicando responsables, recursos, plazos y criterios de
aceptacion, con el fin de garantizar uniformidad y calidad en la ejecucion.
Normativa: Conjunto de leyes, reglamentos, disposiciones, politicas internas
y estandares técnicos que establecen las reglas y lineamientos que se deben
cumplir en el desarrollo de las actividades de la organizacion. Puede ser de
origen legal (externa) o interno (politicas y manuales institucionales).
Proceso: Conjunto de actividades relacionadas o interactuantes que
transforman entradas (recursos, informacion) en salidas (productos, servicios,
resultados) que generan valor para un cliente interno o externo.

Registro: Es la evidencia documental que demuestra que se ha realizado una
actividad, que un proceso ha seguido un procedimiento o que un hecho ha
ocurrido, y que se conserva como prueba para fines legales, administrativos
o de control.

5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 91y 92.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
Acuerdo 76-97.
e Norma Internacional ISO 9001:2015
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1 Deteccion de la
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- actualizar L
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reunlon con ei
asistencia para proceso correspondiente para evaluar la viabilidad de elaborar o
la elaboracion o actualizar los documentos requeridos. Posteriormente, se
actualizacion remitiran las plantillas oficiales segun el tipo de documento
documental y se brindara la asesoria técnica necesaria durante su
- elaboracion.
Nota: El lider del proceso convocara al Encargado de
Procesos cuando sea necesario, a fin de recibir el apoyo
- metodolégico durante la elaboracion o actualizacion de los
documentos.
E:;::I'; 2:::‘::(’)‘“0 : l;)'rdoi;iil - '=_3.:Elabora la propuesta de nuevo procedlmlento o ia
da ) s g:'.___-actuahzac;on del procedlmlento existente, contando con ei- |
: ___soporte metodoioglco del Encargado de Procesos :
_procedimiento
Revision y - Encargado de Revisa la propuesta con el fln de verificar el cumpllm|ento _
validacion de la Procesos  de los lineamientos de gestién documental establecidos en
propuesta el Sistema de Gestion de la Calidad
documental - Posteriormente, se emitiran las
' correspondientes y se comunicaran al responsable, a finde |
consolidar la version definitiva de la propuesta.
.";-.C'od:iﬁca'ci'én}e : Encargado de Codifica el documento utilizando las siglas de la umdad-_i
id_en.ti’ficat'_:'ién_ Procesos o admlnlstrativa y el area, seguadas de Ias S|glas del tlpo de

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
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necesidad de

_documentar

- nuevos -

Coordinacién y

 documental

~ Administrativa

procedlmlentos o actuahzar Ios eX|stentes como resultado-_ |

j_de ‘mejoras en los procesos evaluaciones internas,

_ ._faudltonas cambios normatlvos o} 1egales solicitudes de las
~ unidades administrativas,
‘_ circunstancia que lo amerite.

asi como cualquuer otra-*"

. :Nota El Encargado de Procesos brmdara apoyo y soporte ..:

=-_‘--metodolog!co para
~ actualizacion de los procedimlentos y demas documentos-

_identificacion, elaboracion o

, _-._que sean necesarlos

“Lider del

| Realiza ‘una

documento y del nimero correlativo. . Separe

uaer”‘ae‘“l*a " unidad |

(SGC).
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' NOTA: Los documentos externos, controles digitales
.i'mtemos y hbros utlllzados para Iievar reglstros que hayan _
_-;-'f'sado aprobados por Ia Contralorla General de Cuentas no
requenran codlflcac:|on sera sufi cnente ldentn‘" carlos por st
| nombre en la matriz de control de documentos gestlonada
"por el Encargado de Procesos - '
~ En caso de ~que; por motivos de reestructura0|on"--
'orgamzacnona! se produzcan camb[os en la denommamonf
de las umdades admlmstratlvas la codlflcac:ion se ajustara
umcamente para ias nuevas versu)nes de los documentos .
_mantemendose la codifi caCIon orlglnal en Ias versmnes._
e e ' previamente existentes. _ - .
6. Evaluaciény  Encargadode Apoya al lider del proceso para verificar que la

validaciéndela  Procesos  documentacion cumpla con los criterios de claridad,
documentacion comprension y aplicabilidad establecidos.

NOTA: Se llevaran a cabo las reuniones y ajustes
necesarios a las propuestas, hasta que la documentacion
obtenga la aprobacion correspond|ente

7. Aprobacion  Encargadode Gestiona la aprobacién del documento, de acuerdo con el
~ documental  Procesos  orden establecudo detallado en la escala de revision
L 0 - documental. . - - .
o Escalade revisién documental
Licter del Proceso Elabora
Director de la Unidad Administrativa Solicitante Revisa
Encargado de Procesos Revisa
Director de Planificacion y Desarrolio Institucional |Revisa
Director Ejecutivo Aprueba
8. Solicitud de Encargado de  Solicita por escrito al Director Ejecutivo la aprobacion del
~ aprobacién final ~ Procesos  procedimiento, adjuntando el documento impreso con
del todas las firmas de elaboracion y revision.
procedimiento R N
9. Solicitudde  Director -_.-_.Sohcrta al Asesor Juridico la resolucuon del procedlmlento
 resoluciéndel Ejecutivo ;_.aprobado por Director Ejecutlvo : -
-procedlmlento i . :
10. Emision de Asesor Em!te Ia resoiumon y traslada aI Dwegg_r_@eeutwo
resolucién del Juridico e BB

‘.\ -\PL/[:‘? ?_\
,';’fa‘U f.\




Unidad Administrativa

Pagina

Direccién de Planificacién y
Desarrollo Institucional

DPDI-PRO-PRO-01-02- 2025 | 02 Pagina 8 de 10

| pioééd imiento
aprobado

'-1 1. Trasladode

resoluc:on
fi rmada y

Director

| Ejecutivo

procedimiento o

. aprobado

12. Envio de
procedimiento
aprobado y
resolucion

13, Recepmon de

|mpre5|on de
copias

Ehcérgédb dé

procesos

 Unidad

- Administrativa

~ controladas del e

_ procedimiento
Encargado de |

14 Reproduccion
- de copias
fisicas

_1_5 Dlstnbucmn d_e;
' documentos -

16. S'b'cial'iiéciéh'
de documento

Procesos

'_.Encargado de

Procesos

Traslada el procedamlento fisico con firma de aprobado y
~ resolucion fisica con flrma al Encargado de Procesos para
_--'su postenor notlflcamon : ' : |

E”ri'\'/'i'a ﬁér correo électréhico, el procedi"mi”eh't'o”éééanéédd
con todas las firmas de acuerdo con la escala de revision |
documental, asi como, la resolucion firmada, a la unidad
administrativa dueria del procedimiento. Asi mismo, solicita
la cantidad de coplas controladas que seran distribuidas.

'f'En\na por medlo de correo electromco la sohmtud de:-'

|mpreS|on de coplas controladas mciuyendo el detalle de "

las umdades adminlstratlvas a las que deberan ser
“;;“entregadas o : -

' Realiza la reproduccnon de Ias coplas flSlcas sohcﬂadas por |
~ la Unidad Administrativa correspondiente y aplica el sello |
de Copia Controlada del SGC.

Nota: Se debe entregar una copia controla de todos los
; procedlmlentos a Direccidn Ejecutlva

Realiza la dlstnbumon de COpIaS controladas registrando |
la entrega en el formulario PRO FOR 01 Control de : |

: ';'-dlstnbumon de documentos

- _Nota EI plazo para la dlstnbumon de copias controladas
. es de 5 dias habiles Iuego de reCIblr ta no’uﬂcac&on de Ia

e jfumdad admlnlstratlva
Unidad
Administrativa

Socializa el procedlmiento a t'odas Ias unidades
administrativas del CONADER, mediante cualquier medio
escrito, en un plazo de 5 dias habiles posterior a la
recepcion de resolucion del area juridica y aprobacion del
documento por Direccién Ejecutiva, (esta es enviada por el
Encargado de Procesos por medio de/Qora'e@cglectronlco)
Adicional, el duefio del procesoifoﬁéhmta ‘faf’f Jefe de

___F__,___\._ sz
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~ Comunicacién la carga del procedimiento en la pagina web
del CONADER dentro del médulo de informacién publica.

;17 Carga de = Jefe de ' :'_eahza Ia carga del procedlmnento en la pagma web del_;__
_ documentos 9“ ComunlcaCIon CONADER en el modulo de Informacmn publica, en un
| mformacwn = sl de3dine hablles postenor a [a sohmtud dela Umdad:'_.f:

;publlca : & Ad;ministratlva - e -
'_18 'Resguardo de Encargado de Archiva proced|m|ento orlglnal con todas Ias frmas de'f

documentos  Procesos  aprobacién y su respectiva resolucion.
__originales
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7. Registro de actualizaciones

Encargadode e i

Director Ejecutvo ~ Revisary suforizar Bste-dacumento; de seustda con 13 |
version que se encuentre vigente

\\icfaema‘d



