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DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FiSICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO CUARENTA Y UNO
DIAGONAL DOS MIL VEINTICUATRO 41/2024.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Numero 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 Educacion
Fisica y la Recreacién (CONADER), tiene como propdsito 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 poblacion en estas areas (...)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Interno del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion (CONADER),
el cual preceptua en su parte conducente: “(...) ¢) Ejercer la representacion 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 “i)” del articulo once (11) del Reglamento Organico Interno
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptua 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 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

concerniente a manuales y normativas para el eficiente desarrollo institucional del
CONADER,;

RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Informatica.

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

Articulo 3. Publiquese el contenido de esta resolucion en el portal oficial y digital de |
institucion.
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Articulo 4. La presente resolucién tiene efectos a partir del dos (2) de septiembre de dos
mil veinticuatro, debiéndose 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).
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nal del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién

Soporte y/o Asesoria

1. Proposito

Automatizar los procesos y sistemas para facilitar las gestiones técnico-administrativos
del CONADER.

2. Glosario
. Glosario -
1. Solicitante Personal del CONADER que requiere atencién del departamento de
informatica.
2. Informe Documento emitido por el Encargado de Informatica en
técnico respuesta a las solicitudes.

3. Marco legal especifico del proceso
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-97.

3.1 Recursos

Humanos:

Encargado de informatica y personal del CONADER.

Tecnolégicos:

Equipo de cémputo, equipo de impresion, router, puntos de acceso, relojes de

marcaje.

4. Objetivos

Aplicar este procedimiento para la atencién de soporte y/o asesoria técnica al person
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion.
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B Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Rec

5. Disposiciones

5.1 Atender y resolver de forma agil las incidencias reportadas.

5.2 Registrar en controles establecidos todas las acciones realizadas en una
incidencia.

6. Descripcion del procedimiento

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Soporte o Asesoria i
Responsable: Encargado de Informatica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Responsable b Descripcion
1 Unidad/Direccion lngresar la solicitud por medio de correo
Solicitante electronico.

Encargado de : . o
2 Intoimatica Revisar, evaluar y analizar la solicitud.

Encargado de Atender y dar seguimiento a lo solicitado.
3 . +Se resolvio la solicitud? Si continua

Informatica
No regresa al paso 1.

Encargado de .
4 Informatica Entregar lo solicitado.

Encargado de -
5 Informéatica Emitir Informe y documentarlo

Unidad/Direccién . 4
6 Solicitante Firmar de Recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de Flujo
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Consejo Nacional del Daporte. la Educacion Fisica y iz Recreacion | N FORMATICA
8. Formatos
DINF-FOR-01
9. Control de Cambios
10. Indicadores
No | Nombre del ' _ Meta | Frecuencia de
. | Indicador Proposito / Descripcion Forma de Célculo Medicion
' Medir el porcentaje
0, =
osusttos | de eficacia de todos | % deticket=
1 0,
1 eficazmente los tickets Cantidadads Tigket Resyeltos 75% | mensual

generados para
soporte o asesoria

100

11. Control de Registros

Ver matriz de Registros
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del Deporte, la Educacion Fisi

Dictamen

1. Propésito

Realizar los dictamenes técnicos de acuerdo a las solicitudes de necesidades de
actualizacién o bajas de hardware y software.

2. Glosario
Glosario '
Solicitante Personal del CONADER que requiere atencién con el equipo de
cémputo.
Dictamen Documento emitido por el Encargado de Informatica en
respuesta a las solicitudes que ameritan informacién técnico
informatica detallada.

3. Marco legal especifico del proceso

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-97.

3.1 Recursos

Humanos:
Encargado de informatica y personal del CONADER.

Tecno|og|cos

marcaje.

4. Objetivos
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Aplicar este procedimiento para la atencion de dictamen a equipos de cémputo del
CONADER.

Automatizar procesos y sistemas para facilitar las gestiones técnico-administrativos del
CONADER.

5. Disposiciones

5.1 Brindar asistencia técnica para dar respuesta a las solicitudes del personal
del CONADER con relacién al uso de los equipos de computo y de sistemas de
informacion.

5.2 Realizar los dictamenes técnicos de acuerdo a las solicitudes de
necesidades de actualizacion de hardware y software.

6. Descripcion del procedimiento

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Dictamen . MNP-DINF-02
Responsable: Encargado de Informatica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Responsable : Descripcion
1 Direccién/Coordinacion/Unidad |  Ingresar la solicitud con certificacion
Solicitante de inventario (emitido por la DAF).
2 Encargado de Informatica Evaluar y analizar la solicitud.
3 Encargado de Informatica Movilizar equipo (si es necesario).
4 Encargado de Informatica Emitir dictamen.
5 Direccién/Coordinacion/Unidad = .
Solicitante irmar de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DINF-FOR-02

9. Control de Cambios
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11. Control de Registros

Ver matriz de Registros
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Mantenimiento Preventivo o Correctivo

1. Propésito

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

2. Glosario

Glosario
1. Mantenimiento | Es toda accién que tiene como objetivo preservar un articulo o
restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo ailguna
funcién requerida. Estas acciones incluyen la combinacion de
las acciones técnicas y administrativas correspondientes.

2. Preventivo Dicho mantenimiento esta destinado a garantizar la fiabilidad
de equipos en funcionamiento antes de que pueda producirse
un accidente o dafio por algun deterioro.

3. Correctivo Es el encargado de corregir fallas o desperfectos observados.
4. Informe Documento emitido en respuesta de las solicitudes que
técnico ameritan informacion técnico informatico detallado, a

consideracion del encargado de informatica.

5. Usuario Personal del CONADER que requiera atencién con el equipo de

computo.

3. Marco legal especifico del proceso

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-97.

11



P MANTENIMIENTO
&

S PREVENTIVO O Versiéon
,{ y CORRECTIVO
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3.1 Recursos

Humanos:
Encargado de informatica y personal del CONADER.

Tecnolégicos:
Equipo de computo, equipo de impresion, router, puntos de acceso, relojes de
marcaje, compresor de aire, desarmadores, limpia contactos, espumas.

4. Objetivos

Alargar la vida atil de los equipos mejorando asi la fiabilidad y el rendimiento.
Cuidar de los equipos de computo del CONADER, asi como proporcionar el

mantenimiento continuo para su funcionamiento conforme a sus necesidades de
operacion.

5. Disposiciones

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

12
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INFORMATICA

6. Descripcion del procedimiento

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
MANTENIMIENTO PREVENTICO YIO | MNYP-DINF-03
~ CORRECTIVO

Responsabie Encargado de Informatica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. : 'Responsable - . : Descrlpcién
Encargado de , ., _
1 oy Realizar la programacion de mantenimiento.
Informatica
Revision de equipo para determinar el tipo de
Encargado de mantenimiento.
2 - & g b %
Informatica ¢ Qué tipo de mantenimiento es?
Correctivo o preventivo
Correctivo, notifica al usuario.
3 Usuario Preventivo, Usuario confirma fecha
programada.
Encargado de " e
4 = i Inspeccion de condiciones
Informatica
Encargado de - 2 :
5 infotnAtica Limpieza integral externa
Encargado de o , .
6 nearg i Limpieza integral interna
Informatica
- Encargado de Pruebas funcional
Infordtion ruebas funcionales
8 Usuafic Firmar de recipid_o y conformic_iad con el
mantenimiento del equipo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13



. MANTENIMIENTO
f-ﬂ’* PREVENTIVO O Versién
< CORRECTIVO

S{CONADER ' s

Conssjo Nacional del Deporte, ja Educacon Fisica y la Recreacion »
INFORMATICA

02

7. Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo

Encargado de Informética Usuario

Raslizer la Revisién de squipe
programacién de pars determinar el
mantanimients tipo de

martenimiento

mantenimianto

Corrective Frevantivo

Recibe notificacidn
del mantanimiento

Debe confimmar la=
P admen fechasdal

L martenimients

"l Resliza la inspeccidn
del equipo

I

Reslizz limpisza
integral exernae
internz

—T—

Realizs las pruebas
funcionales del
eguipo

}

Firmaderecibido y

confemridad ton &l

mantenimiento del
equipt

14



_ MANTENIMIENTO
‘m’ “ PREVENTIVO O Version
,q{' y CORRECTIVO
ge;m'\ancﬁa uau@ne_m Educacin FmEmﬁ DEPARTAM ENTO DE 02
INFORMATICA
8. Formatos
DINF-FOR-03
9. Control de Cambios
10. Indicadores
Mata Frecuencia de
No. | Nombre del Indicador Propdsito / Descripcion Forma de Calculo Medicion
. . % de mantenimientos
% de mantenimientos Mt .e : pgrcenta;e de realizados en tiempo=
. eficacia de los Cantidad de mantenimientos
1 | solicitados entregado en el .y realizados 70% mensual
. ) mantenimientos ~Total de mantenimientos ¥
tiempo establecido. : Programados
realizados. 100

11. Control de Registros

Ver matriz de Registro.
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B, Consejo Nacional del Deports, la Educacon Fisica y la Recreacion

Correo Electrénico

1. Propdésito

Definir las normas y procedimientos asociados a la creacioén, modificacion y uso del
correo electrénico institucional para los miembros del Consejo Nacional del Deporte,
la Educacion Fisica y la Recreacion para garantizar la correcta administracion.

2. Glosario

Glosario
1. Correo Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de
Electrénico sisternas de comunicacién electronicos.

2. Usuario Personal del CONADER a quien se le crea o modifica cuenta de
correo electronico.

3. Marco legal especifico del proceso

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto.
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Acuerdo 76-97.

3.1 Recursos
Humanos:
Encargado de informatica y personal del CONADER.

Tecnoldgicos:
Equipo de cdmputo, servicios de email cliente.

4. Objetivos

Brindar un servicio eficiente del servicio de correo electrénico para el uso de toda la
institucion.

16



Correo electronico Version
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B\ Consejo Nacionza! del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

™S

Definir las normas y procedimientos asociados a la creaciéon, modificacion y uso del
correo electrénico institucional para los miembros del Consejo Nacional del Deporte,
la Educacion Fisica y la Recreacion.

5. Disposiciones

1. El servicio de correo electronico institucional debe ser utilizado
exclusivamente para temas relacionados con la funcién que desempena el
usuario, debiendo de utilizar una cuenta privada de correo electrénico para
fines personales.

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

3. El usuario no debe borrar mensajes ni contenidos de su correo electronico
durante sus labores, ni cuando termine la relacion laboral con el Institucion.

4. Elusuario no debe agregar imagenes 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 mas de 3 archivos adjuntos, se recomienda enviarlos en un solo
archivo tipo ZIP o RAR.

“spam” o contenido que considere inapropiado.

8. El usuario no debe enviar mensajes de correo electrénico suplantando la
identidad de otro usuario.

17



Correo electrénico Version
Departamento de

S{CONADER - o2

Consajo Nacional del Departe, la Educacion Fisica y la Recreacion

9. El usuario no debe compartir sus credenciales de correo electronico con
ninguna persona.

10.El usuario no debe enviar mensajes de correo electrénico con archivos
anexos con las extensiones VCBS, CHM, SCR, EXE, SHS, OCX, HTA, PIF,
DLL, VCF, BAT, INI, HTR, COM, INF, HTT. Si el usuario tiene duda sobre si
un archivo que desea enviar tiene alguna de estas extensiones, puede
comunicarse con el Departamento de Informatica.

11.El usuario no debe utilizar el sistema de correo electronico institucional para
ofrecer productos o servicios de beneficio personal.

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

13.La Direccién de Informatica tiene la facultad de bloquear la recepcién o envio
de mensajes de correo electronico a dominios o cuentas de correo
especificas 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 clasificacion y posterior busqueda del mensaje.

18
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cional dal Deporte, la Ed) n Fisica y la Recreacién

6. Descripcion del procedimiento

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL | MNYP-DINF-04

Responsable: Encargado de Informatica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Responsable Descripcién

’ Jefe de Recursos I | licitud
Humanos ngresar la solicitud.

2 Encargado de Creacién y/o modificacion de correo
Informatica electronico.

Encargado de . .

4 g : Configuracién de correo electrénico.
Informatica

5 Encargadg e Revision y prueba de correo electrénico.
Informatica

6 Usuario Recibe y firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo

Procedimiento: Correo electronico institucional

lefe de Recursos Humanos

Encargado de informatica

{suario

( Inici{:. |
-

s'\-\_‘.
1

Creatién yic
modfficacion de |

L 4

Ingresar la solicitud

torrec electrénico |

| Configursdicénds |
| correo electronico

¥

Revizién y prusbz |

.| Recibey firma de

decorres
electrénics

recibidc

20



‘/ & Correo electrénico Version
; o’ Departamento de
CONADER ore g
Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion
8. Formatos
N/A
9. Control de Cambios
10. Indicadores
No Nombre del Meta | Frecuencia
Indicador Propésito / Descripcion Forma de Calculo de Medicion
% de Medir el porcentaje o
correos | de cumplimiento de | 7 de correos creados=
v Cantidad de correos solicitados 0 w
1 | creados o creacion y/o ; 70% | trimestral
pe . i Cantidad de correos creados
modificados | actualizacion de 100
correo electrénico

11. Control de Registros

Ver matriz de Registro
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