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otneccl6tt EJEcunvA DEL coNsEJo NActoNAL DEL DEPoRTE, tl eoucact6N
ristcn v LA REcREActoN, REsolucton NUrtleao cUARENTA Y uNo

DIAGONAL DOS MIL VEINTICUATRO 4112024,

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto N0mero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Repriblica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educaci6n
Fisica y la Recreaci6n (CONADER), tiene como prop6sito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educaci6n fisica, la recreaci6n y el
depofte y con ello eliminar la duplicidad, intefferencia y vicios en la satisfacci6n de las
necesrdades e lnlereses de la poblaci6n en eslas 6reas (. . .)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales "c)" y "h)" del articulo veintis6is (26) del Reglamento
lnterno del Consejo Nacional del Deporte, la Educaci6n Fisica y la Recreaci6n (CONADER),
el cual preceptta en su parte conducenle: "(...) c) Ejercer la representaci6n legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegaci6n por pafte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas internas administrativas de la instituci6n e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal "i)" del articulo once (11) del Reglamento Org6nico lnterno
del Consejo Nacional del Deporte, la Educaci6n Fisica y la Recreaci6n (CONADER), el cual
preceptta en su parte conducente: "(...) i) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrollo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el pafticular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Direcci6n 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
concerniente a manuales y normativas para el eficiente desarrollo institucional del
CONADER;

Articulo 2. Se instruye al Encargado de lnformetica del CONADER, que custodie y
comunique lo aprobado en la presente resoluci6n.

Articulo 3
instituci6n.

. Publiquese el contenido de esta resoluci6n en el portal oficial y dig ital de I
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RESUELVE:
Articulo L Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
lnformatlca.
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Articulo 4. La presente resoluci6n tiene efectos a partir del dos (2) de septiembre de dos
mil veinticuatro, debi6ndose notificar a todas las Direcciones, Asesorias y Coordinaciones
del CONADER, para los efectos legales correspondientes.

Guatemala, treinta (30) de agosto de dos mil veinticuatro (2024).

Dire r Ejecutivo del CONA
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Soporte y/o Asesoria

1. Prop6sito
Automatizar los procesos y sistemas para facilitar las gestiones t6cn ico-adm inistrativos
del CONADER.

2. Glosario
Glosario

1 . Solicitante

2. lnforme
t6cnico

Personal del CONADER que requiere atenci6n del departamento de
inform6tica.

Documento emitido por el Encargado de lnform6tica en
respuesta a las solicitudes.

3. Marco legal especifico del proceso

Constituci6n Politica de la Rep0blica de Guatemala.
Ley Orgdnica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Flsica y el Deporte, Acuerdo 76-97

3.1 Recursos
Humanos:
Encargado de inform6tica y personal del CONADER.
Tecnol6gicos:
Equipo de c6mputo, equipo de impresi6n, router, puntos de acceso, relojes de
marcaje.

4. Objetivos

Aplicar este procedimiento para la atenci6n de soporte y/o asesoria t6cnica al person

del Consejo Nacional del Deporte, la Educaci6n Fisica y la Recreaci6n.

3

q1
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Versi6n
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5. Disposiciones

5.2 Registrar en controles establecidos todas las acciones realizadas en una

incidencia.

6. Descripci6n del procedimiento

DEPARTAMENTO DE IN OR TICA

s orte o Asesoria MNP-DINF-01

Responsable: Encargado de lnform6tica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Responsable Descripci6n
Unidad/Direcci6n

Solicitante
lngresar la solicitud por medio de correo
electr6nico.

Encargado de
lnform6tica Revisar, evaluar y analizar Ia solicitud

3
Encargado de

lnform6tica

Atender y dar seguimiento a lo solicitado.
1,Se resolvi6 la solicitud? Si continua
No regresa al paso 1.

Encargado de
lnformdtica Entregar lo solicitado

5
Encargado de

lnform6tica Emitir lnforme y documentarlo

6
Unidad/Direcci6n

Solicitante
Firmar de Recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9

a

a
c
U

oC

4

T]E PARTAI\,IE NTO DE

INFORIV{ATICA

5,1 Atender y resolver de forma 6rgil las incidencias reportadas.

1

2

4
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7. Diagrama de Flujo

Pro.cdilniertt o: S.qrorte ylo Aeesoda

D;recciones/
Coordinaciones/Unidades

Encargado de Informitica

5

Versi6n
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8. Formatos

DINF-FOR-01

9. Control de Cambios

10. lndicadores

1

Nombre del
lndicador

% de Ticket
resueltos

eficazmente

l

l

Prop6sito / Descripci6n

Medir el porcentale
de eficacia de todos

los tickets
generados para

soporte o asesoria

Forma de C5lculo

% de ticket=
C qntidai d,e S o licitude s

Cantidad de Ticket Resueltos
100

M

7|Yo

Frecuencia de
Medici6n

mensual

11. Control de Reg ietros

Ver matriz de Registros

No

6
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Dictamen

1. Prop6sito
Realizar los dict6menes t6cnicos de acuerdo a las solicitudes de necesidades de
actualizaci6n o bajas de hardware y software.

2. Glosario

Glosario
Solicitante

Dictamen

Personal del CONADER que requiere atenci6n con el equipo de
c6mputo.

Documento emitido por el Encargado de lnform6tica en
respuesta a las solicitudes que ameritan informaci6n t6cnico
informStica detallada.

3. Marco legal especifico del proceso

Constituci6n Politica de la Repriblica de Guatemala.
Ley Orgdnica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-97.

3.1 Recursos
Humanos:
Encargado de inform6tica y personal del CONADER

Tecnol69icos:
Equipo de c6mputo, equipo de impresi6n, router, puntos de acceso, reloje
marcaje.

t

$
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!
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4. Objetivos

7

Dictamen Versi6n
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Aplicar este procedimiento para la atenci6n de dictamen a equipos de c6mputo del
CONADER.
Automatizar procesos y sistemas para facilitar las gestiones t6cnico-administrativos del

CONADER,

5. Disposiciones

5.1 Brindar asistencia t6cnica para dar respuesta a las solicitudes del personal

del CONADER con relaci6n al uso de los equipos de c6mputo y de sistemas de
informaci6n.

6. Descripci6n del procedimiento

DEPARTAMENTO DE I FORM TIGA

Dictamen
Responsable: Encargado de lnform6tica

oescnrpcr6H oel pnoCEDIMIENTO
Paso No. Responsable Descripci6n

1
Direcci6n/Coordinaci6n/Unidad

Solicitante
lngresar la solicitud con certificaci6n
de inventario (emitido por la DAF).

2 Encargado de lnform6tica Evaluar y analizar la solicitud.

J Encargado de lnform6tica Movilizar equipo (si es necesario).

4 Encargado de lnform6tica Emitir dictamen.

5
Direcci6n/Coordinaci6n/Unidad

Solicitante /,
9R

\-l ,,

L)

6.'

8

Versi6n

5.2 Realizar los dictamenes tecnicos de acuerdo a las solicitudes de
necesidades de actualizaci6n de hardware y software.

MNP.DINF-02

Firmar de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de Flujo

Direccior]es/
Coordinaciones/Unidades

jl

9

Pro.€dintiertto: Diciamen

Encargado de informStica

Sr
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8. Formatos

DINF.FOR.O2

9. Control de Cambios

10, lndicadores

No
Nombre del
lndicador Prop6sito / Descripci6n Forma de Cdlculo

Meta
Frecuencia de

Medici6n

1

o/o de
dictdmenes
realizados.

Medir el porcentaje de
dictdmenes realizados

en el tiempo
establecido.

%o de dict6menes realizados=
Caltid.od tle d.ictemenes solicitaclas

C dntid.ad. d.e r ealiz ados
100

70% Anual

11. Control de Registros

Ver matriz de Registros

10
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Mantenimiento Preventivo o Correctivo

1. Prop6sito

Promover la cultura del cuidado de los equipos del Consejo Nacional del Deporte, la
Educaci6n Fisica y la Recreaci6n, asi como proporcionar el mantenimiento continuo
para su funcionamiento conforme a sus necesidades de operaci6n.

2. Glosario

Glosario
1. Mantenimiento

2. Preventivo

4. lnforme
t6cnico

5. Usuario

Dicho mantenimiento est6 destinado a garantizar la fiabilidad
de equipos en funcionamiento antes de que pueda producirse
un accidente o dafro por algf n deterioro.

Documento emitido en respuesta de las solicitudes que
ameritan informaci6n t6cnico inform6tico detallado, a
consideraci6n del encargado de inform6tica.

Personal del CONADER que requiera atenci6n con el equipo de
c6mputo

s-<

ao

ItLi

.

3. Marco legal especifico del roceso

Constituci6n Politica de la Repriblica de Guatemala.
Ley Orgdrnica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-97.

11

3. Conectivo

Es toda acci6n que tiene como objetivo preservar un artlculo o
restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna
funci6n requerida. Estas acciones incluyen la combinaci6n de
las acciones tecnicas y administrativas correspondientes.

Es el encargado de corregir fallas o desperfectos observados.
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CORRECTIVO

Versi6n
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3.1 Recutrsos

H umanos:
Encargado de inform6tica y personal del CONADER.

Tecnol6gicos:
Equipo de c6mputo, equipo de impresi6n, router, puntos de acceso, relojes de
marcaje, compresor de aire, desarmadores, limpia contactos, espumas.

4. Objetivos

Alargar la vida [til de los equipos mejorando asi la fiabilidad y el rendimiento

Cuidar de los equipos de c6mputo del CONADER, asi como proporcionar el
mantenimiento continuo para su funcionamiento conforme a sus necesidades de
operaci6n.

5. Disposiciones

5.1 Planificar y ejecutar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo
del hardware y software de la instituci6n.

J' E

a

Ii

$
dl

j;

12
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6. Descripci6n del procedimiento

DEPARTAMENTO DE INFO TICA

MANTENIMIENTO PREVENTICO Y/O
CORRECTIVO

MNYP-DINF-03

Responsable: Encargado de lnformdtica
DESCRIPCI N DEL PROCEDIMIENTO

1 Realizar la programaci6n de mantenimiento.

2
Encargado de

lnformdtica

Revisi6n de equipo para determinar el tipo de
mantenimiento.

eQu6 tipo de mantenimiento es?
Correctivo o preventivo

J Usuario
Correctivo, notifica al usuario.

Preventivo, Usuario confirma fecha
programada.

4 lnspecci6n de condlciones

5
Encargado de

lnformAtica
Limpieza integral externa

Encargado de
Inform6tica

7
Encargado de

lnform6tica Pruebas funcionales

I Usuario Firmar de recibido y conformidad con el

FIN DEL PROCEDIMIENTO

R

6
()

\.1
i

t3

MANTENIMIENTO

PREVENTIVO O

CORRECTIVO

DEPARTAI\,4ENTO DE

INFORMATICA

Paso No. Responsable Descripci6n
Encargado de

lnform6tica

Encargado de
lnformdtica

o Limpieza integral interna

mantenimiento del equipo
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7. Diagrama de Flulo

ho.edimisnto: M.nt.niriento Preve ilil,o y/o CorE.ttuo

En.argado de,nformiitica

6

DEN

l4

de

I
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8. Formatos

DINF-FOR-03

9. Control de Cambios

10, lndicadores

No. Nombre del lndicador Prop6sito / Descripci6n Forma de C5lculo
Meta

Frecuencia de
MediciSn

L

% de mantenimientos
solicitados entregado en el

tiempo establecido.

o/o de mantenimientos
realizados en tiempo=

c dntidd.l.le nd ntch i ni ent o.
realizados

f oiaidemantenm-mientos
programados

100

7Oo/o mensual

{1. Control de Registros

Ver matriz de Registro.

.1:.

ftl:i'

15

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO O

CORRECTIVO

Versi6n

Medir el porcentaje de
eficacia de los

mantenimientos
realizados.
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Correo Electr6nico

1. Prop6sito

Definir las normas y procedimientos asociados a la creaci6n, modificaci6n y uso del
correo electr6nico institucional para los miembros del Consejo Nacional del Deporte,
la Educaci6n Fisica y la Recreaci6n para garantizar la correcta administraci6n.

2. Glosario

Glosario
1. Correo

Elect16nico

2. Usuario

Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a trav6s de
sistemas de comunicaci6n elect16nicos.

Personal del CONADER a quien se le crea o modifica cuenta de
correo electr6nico.

3. Marco legal especifico del proceso

3.1 Recursos
Humanos:
Encargado de inform6tica y personal del CONADER

4. Obietivos

Brindar un servicio eficiente del servicio de correo electr6nico para el uso de toda la

D

\t

a'o

t\\
1r)

0

Departamento de
lnform6tica

Constituci6n Politica de la Rep0blica de Guatemala.
Ley Org6nica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-g7.

Tecnol69icos:
Equipo de c6mputo, servicios de email cliente.

instituci6n.

16
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5, Disposiciones

1 . EI servicio de correo electr6nico institucional debe ser utilizado
exclusivamente para temas relacionados con la funci6n que desempefra el

usuario, debiendo de utilizar una cuenta privada de correo electr6nico para

fines personales.

2. El usuario es completamente responsable de todas las actividades
realizadas desde su cuenta de correo electr6nico institucional.

3. El usuario no debe borrar mensajes ni contenidos de su correo electr6nico
durante sus labores, ni cuando termine la relaci6n laboral con el lnstituci6n.

4. El usuario no debe agregar imSgenes de fondo o papel tapiz a los mensajes

5. Los archivos adjuntos a los mensajes de correo electronico no deben de
superar los 20 megabytes de tamafio. Si en un mensaje de correo se van a
incluir m6s de 3 archivos adjuntos, se recomienda enviarlos en un solo
archivo tipo ZIP o RAR.

6. El usuario no debe enviar informaci6n confidencial de la lnstituci6n por m
del correo electr6nico institucional ni otro medio de divulgaci6n.

7. El usuario debe reportar a la Direcci6n de Inform6tica cualqurer mensaje
correo electr6nico que reciba con contenido sospechoso, de cadenas,
"spam' o contenido que considere inapropiado.

8. El usuario no debe enviar mensajes de coneo electr6nico suplantando la
identidad de otro usuario.

l7

Definir las normas y procedimientos asociados a la creaci6n, modificaci6n y uso del

correo electr6nico institucional para los miembros del Consejo Nacional del Deporte,

la Educaci6n Fisica y la Recreaci6n.
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9. El usuario no debe compartir sus credenciales de correo electr6nico con

ninguna persona.

10. El usuario no debe enviar mensajes de correo electr6nico con archivos

anexos con las extensiones VCBS, CHM, SCR, EXE, SHS, OCX, HTA, PlF,

DLL, VCF, BAT, lNl, HTR, COM, lNF, HTT. Si el usuario tiene duda sobre si

un archivo que desea enviar tiene alguna de estas extensiones, puede

comunicarse con el Departamento de lnform6tica.

11. El usuario no debe utilizar el sistema de correo electr6nico institucional para

ofrecer productos o servicios de beneficio personal.

12. El usuario no debe ingresar su cuenta de correo electr6nico institucional en
paginas web que soliciten una direcci6n de correo para enviar publicidad o
noticias no relacionadas con su trabajo en la instituci6n.

13. La Direcci6n de lnform5tica tiene la facultad de bloquear la recepci6n o envio
de mensajes de correo electr6nico a dominios o cuentas de correo
especlficas cuando se sospeche que los mensajes incluyan contenido
inapropiado no relacionado con las labores del usuario.

14. El usuario debe incluir un "Asunto" descriptivo en el mensaje, Esto facilita la
lectura, la clasificaci6n y posterior bfsqueda del mensaje.

s'6

9R

18
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6, Descripci6n del procedimiento

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
MNYP-DINF-04CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Responsable: Encargado de lnform6tica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Responsable Descripci6n

1
Jefe de Recursos

Humanos
lngresar la solicitud

2
Encargado de

lnform5tica
Creaci6n yio modificaci6n de correo
electr6nico.

4
Encargado de

lnform6tica

5 Revisi6n y prueba de correo electr6nico.

Usuario Recibe y firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i'D':,
l<

a

19

Versi6n

Confi guraci6n de correo electr6nico.

Encargado de
lnform6tica

o
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7, Diagrama de Flujo

Procedirniento: Correo elect16nico institucional

Jefe de Recursos Hu mano s E ncargad o de informdtica Usu ario

l|rditicrciin dE

a:.tigLrrri.. C.

F E?'i!ii r f pruEba

i n.

L-)

20

Diagrama de Flujo



).

-GooADEB
Correo elect16nico Versi6n
Departamento de

lnform 6t ica o7

8. Formatos
N/A

10. lndicadores

lndicador Prop6sito / Descripci6n Forma de C6lculo
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