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INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Acuérdase emitir el siguiente: REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DE LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS ~DGCyT-.

ACUERDO MINISTERIAL No. 2574-2018

Guatemala, 23 de octubre de 2018
EL MINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

CONSIDERANDO:

Que el articulo 194 literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
regula, que los Ministros de Estado, tendrén entre otras, las funciones siguientes: ejercer
jurisdiccién sobre las dependencias del Ministerio a su cargo y deberan, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que el Estado de Guatemala retom¢ la continuidad de la operacién del servicio publico postal
y con base a la opinién de la Procuraduria General de la Nacién en providencias niimeros 652-
2016 y 691-2016 de fecha 18 de agosto de 2016 y 30 de agosto de 2016 respectivamente, las
cuales indican que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, por medio de
la Direccién General de Correos y Telégrafos, “deberan velar y garantizar por la continuidad
del servicio ptblico postal, toda vez que la finalidad original es de mantener sin interrupcion el
servicio...”, es importante actualizar los instrumentos legales y administrativos elaborados con
base en la aplicacion de técnicas modernas de administracién y estructura organizacional de las
distintas unidades que conforman la Direccién General de Correos y Telégrafos -DGCyT-, el
cual debe ser autorizado por la autoridad superior.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, establecen que cada ente ptblico, debe estar organizado internamente de
acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal
general y especifico para lograr una orientacion eficiente y efectiva de sus actividades.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones y atribuciones que le confieren el articulo 194 literales a) y f)
de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, el articulo 4 del Acuerdo Gubernativo
No. 114-2007 del Presidente de la Republica de Guatemala, los articulos 22 y 27 incisos ¢), f)
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTC ORGANICO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE
CORREOS Y TELEGRAFOS -DGCyT-

TITULO I
DENOMINACION Y ATRIBUCIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. DENOMINACION Y NATURALEZA. La Direccién General de Correos y
Telégrafos, en adelante identificada con las siglas -DGCyT-, es una dependencia del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-, que constituye el ente rector de la
prestacion de los Servicios Postales del Correo Oficial de la Reptblica de Guatemala, su
naturaleza es eminentemente publica.

Articulo 2. ATRIBUCIONES GENERALES. La Direccién General de Correos y Telégrafos

-DGCyT-, con base al Codigo Postal de la Repuiblica de Guatemala, Decreto ntmero 650 tiene
las atribuciones siguientes:

a) Brindar, mantener, mejorar, supervisar, verificar y ampliar los servicios postales y
telegraficos, prestar de forma ininterrumpida, puntal, eficiente y confiable en todo el
territorio nacional en las rutas y horarios establecidos;

b)

©)

d)

€)

h)

3

k)

)

n)

0)

p)

)

1)

t)

Formular el presupuesto de la institucién y velar que su ejecucién esté de conformidad con
las normas presupuestarias y la legislacién vigente en materia fiscal;

Velar permanentemente por el buen funcionamiento de la institucién en cumplimiento al
Reglamento Orgénico Interno -ROI-, autorizado y aprobado por el Despacho Ministerial;

Realizar Ja recepcién y distribucion de las piezas de correo nacional;

Ejecutar la distribucién de la correspondencia internacional que a través de la Direccién
General de Correos y Telégrafos ingrese al pais;

Regular y controlar los servicios postales de conformidad con el cédigo postal, acuerdos,
reglamentos vigentes; asi mismo de la normativa internacional aplicable;

Controlar que exista en la prestacion del servicio postal en todos los puntos de servicio, la
disciplina de operacién y el cumplimiento de las normas nacionales e internacionales
vigentes en las que se realizardn verificaciones periddicas en todos los procesos que
conlleva la misma. (Admisién, recepcion y apertura, expedicion de despachos,
distribucién, encaminamiento y otros, nacional e internacional);

Establecer y modificar la ubicacion de las agencias postales segin las necesidades para la
prestacion del servicio postal;

Garantizar que los encaminamientos de la correspondencia sean los més convenientes con
la finalidad de cumplir con los tiempos establecidos para la entrega y facilitar su seguridad
en todo el territorio nacional;

Supervisar y evaluar la prestacién del servicio postal a través de muestreos de tiempo de
entrega y recuento fisico de piezas postales;

Establecer las tarifas aplicadas al servicio postal y proponer las modificaciones necesarias
previo ala aprobacion del Despacho Superior; considerar el acceso bésico universal para
el usuario postal, en calidad y precio que permita que los costos de operacion sean
razonables;

Formular, supervisar y aceptar las cuentas postales internacionales en los periodos
previstos en el Convenio de la Unién Postal Universal -UPU-;

Cumplir con la observancia de las disposiciones contenidas en las actas, convenios,
protocolos y reglamento de ejecucion del Convenio Postal Universal; asi como los acuerdos
bilaterales o multilaterales que suscriba ésta Direcciéon General con la aprobacién previa
de la autoridad competente, con las demds administraciones postales de los paises
miembros de la Oficina Internacional de la Unidén Postal Universal -UPU-, Secretaria
General de la Unién Postal de las Américas, Espafia y Portugal -UPAEP- y otros
Organismos nacionales e internacionales;

Establecer mecanismos de comunicaciéon que permitan mantener actualizada a la
Institucién sobre los avances, logros y politicas a implementar en las relaciones
internacionales postales, con el objeto de participar activamente en la formulacién de
ponencias a nivel internacional;

Controlar la existencia y/o disponibilidad de sellos postales para porte, franqueadoras de
cualquier tipo-(manuales o digitales);

Crear los procedimientos e instrumentos de control derivados de la prestacion de los
servicios postales que permitan transparentar el manejo y control de los ingresos de los
fondos privativos, gastos terminales en dolares provenientes por el intercambio de la
correspondencia entrante y saliente que la Administracién Postal de Guatemala realiza con
las diferentes administraciones internacionales y los depdsitos que los abonados filatelistas
realizan para la adquisicion de sus series postales;

Asegurar la contrataciéon del recurso humano competente necesario para garantizar la
operacion de los servicios postales a nivel nacional, de conformidad con lo que regula las
entidades involucradas;

Actualizar y emitir los reglamentos y normas pertinentes a la operacion de los servicios
postales nacional y proponer las reformas necesarias;

Ejercer la representacién del Estado de Guatemala en materia postal, como asistir a las
actividades convocadas por entidades nacionales e internacionales en materia postal;

Asegurar que la actividad filatélica cumpla con las condiciones necesarias del servicio
postal, como imagen del arte y cultura de Guatemala, ademés, como medio de franqueo
para brindar a los usuarios un servicio eficiente, confiable y de la més alta calidad, para
cumplir con las disposiciones nacionales e internacionales en materia postal;

Establecer convenios nacionales e internacionales de cooperacién con el fin de mejorar los
servicios postales;

Aprobar por medio de resoluciones internas, la emision de sellos postales, asi como las
cantidades y denominaciones necesarias para su salida a circulacién, de acuerdo al
inventario de existencias para cubrir los portes de la correspondencia reportados por el
departamento financiero y cubrir ademas la demanda de los abonados filatelistas;
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w) Supervisar que se cumpla con la impresion de las series de sellos postales programados de
acuerdo al plan anual aprobado por el Consejo Nacional Filatélico -CNF-, actividad que
se realiza a través del departamento Filatélico, Arte y Cultura; asegurar que se presupuesten
los fondos necesarios anualmente con base al plan anual de emisiones para la impresion de
sellos postales tematicos y de uso corriente;

X) Promover a través de la Administracién Postal de Guatemala, la filatelia nacional, para
difundirla a nivel mundial; por medio de la participacion en los diferentes eventos de
promocién que los Organismos a nivel nacional e internacional convoquen;

y) Implementar las innovaciones necesarias para que los servicios postales sean accesibles,
modermos y eficientes; asi como comunicar al piblico en general, las condiciones de acceso
al mismo, cobertura geogréfica, tipos de servicios, tiempos de entrega y tarifas aplicables,
¥

z) Velar por la insercion de un proceso de Reforma Postal integral para establecer un marco
legal que regule la totalidad de la actividad postal del pafs.

TITULO II
ORGANIZACION
CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. La Direccién General de Correos y

Telégrafos -DGCyT- se estructura organizacionalmente para el desempefio de sus funciones,
de la siguiente manera:

1. ORGANO SUSTANTIVO
1.1 DIRECCION GENERAL

12 UNIDADES DE APOYO TECNICO

1.2.1  Secretaria General

1.2.2  Asesoria Juridica

1.2.3  Unidad de Tecnologias de Informacién

1.2.4  Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
1.2.5 Unidad de Relaciones Publicas y Comunicacién Social
1.2.6 Unidad de Informacién Publica

1.2.7 Unidad de Control de Gestién

1.2.8 Unidad de Auditoria Interna

13 SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

1.3.1 Departamento de Operaciones Postales
1.3.1.1 Seccidén de Operaciones Postales
1.3.1.2 Seccién de Regionalizacion Postal

1.3.2  Departamento Internacional
1.3.2.1 Seccién Cuentas Postales Internacionales
1.3.2.2 Seccién Atencidn a Reclamos Internacionales

1.3.3 Departamento de Filatelia, Arte y Cultura

1.3.3.1 Seccién de Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia
1.3.3.2 Seccion de Disefio Grafico Filatélico

1.3.3.3 Seccion de Investigacion y Desarrollo Filatélico

1.4 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.4.1 Departamento Administrativo

1.4.1.1 Seccion de Compras

1.4.1.2 Seccién de Almacén .

1.4.1.3 Seccion de Transportes

1.4.1.4 Seccion de Seguridad

1.4.1.5 Seccién de Mantenimiento y Servicios Generales

1.42 Departamento Financiero;
1.4.2.1 Seccion de Presupuesto
1.4.2.2 Seccién de Contabilidad
1.4.2.3 Seccidn de Tesoreria

1.4.3 Departamento de Recursos Humanos;

1.4.3.1 Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal
1.4.3.2 Seccién de Administracién de Personal

1.4.3.3 Seccién de Aplicacién de Personal

1.4.3.4 Seccion deé Desarrollo de Personal

1.44 Departamento de Mercadeo y Ventas
1.4.4.1 Seccién de Administracién de Mercadeo
1.4.4.2 Seccién de Publicidad, Promocién y Ventas
1.4.4.3 Seccion de Investigacién de Mercado

CAPITULO IT
ORGANO SUSTANTIVO

Articulo 4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION GENERAL.
Es responsable del funcionamiento de la Institucién ante la Direccién Superior del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-. Sus funciones principales consisten en
coordinar, planificar, organizar, controlar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades generales
de la Direccién General; asi como, formular, proponer y ejecutar las estrategias con sus
respectivos, planes y programas. En virtud de ejecutar y vigilar el fiel cumplimiento del Cédigo
Postal, Reglamentos, Acuerdos, Convenios, Actas y Manuales Internacionales para la
aplicacién y control de la actividad postal.

Son funciones de la Direccidn General las siguientes:

a) Representar legalmente a la Institucién en el &mbito nacional e internacional en materia
postal;

b) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las funciones administrativas y técnicas
- operativas, desarrolladas por las diferentes Unidades establecidas en la estructura
organizacional de la Direccion General de Correos y Telégrafos -DGCyT-;

¢) Asegurar e] cumplimiento de las regulaciones legales nacionales ¢ internacionales y emitir
normas y procedimientos técnicos relacionados con la prestacién del servicio postal;

d) Establecer los instrumentos y mecanismos para el funcionamiento eficiente de las Unidades
Administrativas y Técnicos Operativos de la Direccién, que permitan desarrollar con
eficiencia y eficacia sus funciones;

e) Resolver los expedientes administrativos que ingresan a la Direccion;

f) Atender las consultas de caracter técnico administrativo que formule el personal de la
Direccioén;

g) Mantener comunicacién constante con las autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda para la elaboracion de informes referentes a la situacion de la
Direccidn General de Correos y Telégrafos -DGCyT-;

h) Asegurar el cumplimiento de normas y procedimientos de la operacién postal; asi como
supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas;

i) Revisar periddicamente la situacion financiera y ejecucion presupuestaria de la Direccion;

j) Conocer el estatus de los reclamos y denuncias que tengan relacién con usuarios de los
servicios postales;

k) Conocer el estatus de los juicios ordinarios laborales presentados a la Direccion General;

1) Establecer convenios, acuerdos y arreglos con las entidades internacionales y nacionales
pertinentes a la prestacion del servicio postal de acuerdo con la normativa vigente; y

m) Atender otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores del Despacho
Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-.

Articulo 5. FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO TECNICO DE LA
DIRECCION GENERAL

1. SECRETARIA GENERAL. La Secretaria General para el cumplimiento de sus funciones
se estructura de la siguiente forma: Seccién Administrativa de Secretaria General y
Seccién de Servicio al Cliente (Subseccién de Reclamos Nacionales y Subseccion de
Recepcidn).

Las funciones de la Secretaria General son las siguientes:
a) Asistir al Director General en el estudio, anlisis, resolucién de expedientes y otras

actividades legales, técnico y administrativas que coadyuven al 6ptimo desenvolvimiento
de la Gestion del Despacho Superior;



4

Guatemala, MARTES 30 de octubre 2018 DIARIO de CENTRO AMERICA NUMERO 83
b) Asesorar a la Direccion General en todo lo relacionado con el protocolo, el establecimiento D Elitbg(riarde imp.lerrllentalr. fp, ortes y presentar resultados periddicamente y cuando la
de la coordinacién con autoridades sectoriales, extra institucionales, privadas y otros autondad superior 10 souettes
o g";‘:gﬁs Gubernamentales, medios de comunicaci6n social, usuarios postales y publico g) Participar y coordinar activamente en la mediacién de controversias de los usuarios del
& ’ servicio postal a nivel nacional e internacional;
¢) Parﬁ'ci‘par y coord'inar act'ivamen'te en la. mediacién de controversias de los usuarios del h) Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e internacionales que
servicio postal a nivel nacional e internacional; regulan las actividades postales; y
d) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la i)  Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.
autoridad supérior lo solicite;
e) Cumplir con la optimizacién de los recursos Humanos, materiales y financieros de la 2.1 ASESORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA. La Asesoria Juridica Administrativa es
Direccidn General. responsable de asesorar y gestionar los requerimientos que en materia administrativa se
necesiten resolver ante las diferentes instancias gubernamentales, dreas administrativas y
f) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior; operativas de la Direccién General de Correos y Telégrafos. Para la realizacién de sus
’ funciones y coordinacién de actividades depende administrativamente del Asesor Juridico.
g) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracié : . . .
p ala inistracién Postal de Guatemala; 2.2 ASESORIA JURIDICA LABORAL. La Asesorfa Juridica Laboral es responsable de
h) Oreani . : S .y ) . asesorar y gestionar los requerimientos que en materia laboral se necesiten resolver ante
) rganlz‘ar y coordinar los procesos de atencién e informacion a los usuarios y pablico en las diferentes instancias gubernamentales, 4reas administrativas y operativas de la
general; Direccién General de Correos y Telégrafos. Para la realizaciéon de sus funciones y
. coordinacién de actividades depende administrativamente del Asesor Juridico.
1) Llevar el control de los libros de actas y elaborar reportes de las actas emitidas por las
diferentes areas de la Direccion General;
' 2.3 ASESORIA JURIDICA PENAL. La Asesoria Juridica Penal es responsable de asesorar
j) Participar y coordinar activamente en la mediacion de controversias con los usuarios que y gestionar los requerimientos que en materia penal se necesiten resolver ante las diferentes
solicitan informacion de la Direccion; instancias gubernamentales, dreas administrativas y operativas de la Direccién General de
Correos y Telégrafos. Para la realizacion de sus funciones y coordinacién de actividades,
k) Certificar actas y fotocopias de documentos administrativos que le sean requeridos; y depende administrativamente del Asesor Juridico.
I) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General. 3. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION. La Unidad de Tecnologfas de
Informacién para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma:
1.2 SECCION ADMINISTRATIVA DE SECRETARfA GENERAL. La Seccién Seccién de Desarrollo de Sistemas de Informacién (Subseccion de Programacién de
Administrativa de Secretaria General es responsable de analizar, procesar todos los Desarrollo de Sistemas de Informacién y Subseccion de Administracién de bases de datos
expedientes que ingresen a la Secretaria General y realizar el seguimiento correspondiente. ge f(ti esarroélo ge s1st§fnas), Seccién de Confrol y S9porte (Subge.cmén. fle Hardware y
Para la realizacién de sus funciones y coordinacién de actividades, depende ottware de Uperacion, gontrol Y $°.p orte’),l Seccidn de Admmlg‘fracmn de Redes y
administrativamente de la Secretaria General Comunicaciones (Subseccién de Administracion de Redes y Subseccidn de Infraestructura
’ de Red) y Seccién de Desarrollo Web Apps y Aplicaciones (Subseccion Master de
7 .l . . Desarrollo Web).
1.3 SECCION DE SERVICIO AL CLIENTE. La Seccién de Servicio al Cliente es

responsable de brindar la informacién y atencidn de servicio a todos los clientes internos,
externos, visitantes y publico en general; asi como trasladar las quejas a donde corresponda
para que concluya el caso y presentar un informe mensual a la Secretaria General. Para la
realizacion de sus funciones y coordinacién de actividades, depende administrativamente
de la Secretaria General.

La seccién de Servicio al Cliente tiene a cargo las siguientes subsecciones:

1.3.1 Subseccion de Reclamos Nacionales: La Subseccién de Reclamos Nacionales es la

responsable de atender, llevar control y registro de todas las quejas o anomalias de los
usuarios postales; concluir los casos y presentar informe mensual a la Secretaria
General.

1.3.2 Subseccién de Recepcion: La Subseccion de Recepcion es la responsable de atender,

2.

Son

2)

b)

llevar control y registro de la recepcion de llamadas telefonicas; asi como de visitantes
y publico en general que ingresa a la institucion.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. La Unidad de Asesoria Juridica para el
cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma: Asesoria Juridica
Administrativa, Laboral y Penal.

funciones de Asesoria Juridica las siguientes:

Realizar las actividades relacionadas con la Asesorfa juridica en el ambito administrativo,
laboral y penal de ésta Direccion General;

Atender los requerimientos que en materia juridica soliciten las diferentes Unidades
Administrativas y Operativas de la Direccion General de Correos y Telégrafos -DGCyT-;

Participar en talleres, eventos, convocatorias tanto nacionales como internacionales para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccién General,

Son funciones de la Unidad de Tecnologias de Informacidn las siguientes:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

)

k)

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con el desarrollo e
implementacion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
cémputo, bases de datos, periféricos y otras aplicaciones de comunicacién, informatica y
telefonia en la Direccién General;

Desarrollar e implementar estandares que permitan el éptimo funcionamiento de los
servicios de internet, pagina web, correo electrénico, servicios noticiosos, controles
biométricos, telefonia y otros servicios para asegurar la correcta funcionalidad en la
Direccion General;

Desarrollar e implementar servicios y aplicaciones que faciliten transmitir la informacion
via internet;

Mantener controles y registros sobre la utilizacién de las licencias y vencimiento de las
mismas de todos los equipos de la Direccion General; asi como su programacion anual de
los pagos respectivos;

Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

Mantener controles y registros automatizados, relacionados con el mantenimiento de
programas, bases de datos, aplicaciones de comunicacion informética y telefonia;

Planificar, organizar y coordinar las acciones relacionadas con la atencién y solucién de
problemas relacionados con el equipo de computo, telecomunicaciones e informatica;

Desarrollar ¢ implementar programas y servicios de induccién y capacitacién a los
usuarios de equipo de computo, telecomunicaciones e informatica;

Disefiar, desarrollar y actualizar la pagina Web de la Direccién General;

Instalar, monitorear y dar mantenimiento al cableado estructurado de computadoras y
diagramas; ‘

Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccién General;



NUMERO 83

DIARIO de CENTRO AMERICA

Guatemala, MARTES 30 de octubre 2018 5

1) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala, y;

m) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

3.2 SECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION. La Seccién de
Desarrollo de Sistemas de Informacién es responsable de cumplir con el proceso de
elaboracién de los sistemas (bases de datos) requeridos por las diferentes 4reas que
conforman la Direccién General.

La seccion de desarrollo de sistemas de informacién tiene a cargo las siguientes  Subsecciones:

3.2.1 Subsecciéon de Programacién de Desarrollo de- Sistemas de Informacién. La
Subseccién de Programacién de Desarrollo de Sistemas de Informacién es el
responsable de: Analizar, programar, disefiar, configurar e implementar los sistemas

requeridos para el ¢ptimo funcionamiento de las diferentes dreas de la Direccién
General.

3.2.2 Subseccién de Administracion de Bases de Datos de Desarrollo de Sistemas. La
Subseccion de Administracién de Bases de Datos de Desarrollo de Sistemas es el
responsable de darle el soporte y mantenimiento a las bases de datos existentes y en
funcionamiento de las diferentes éreas de la Direccién General.

3.3 SECCION DE CONTROL Y SOPORTE. La Seccién de Control y Soporto es la
responsable del control del inventario general de equipos de cémputo y calendarizar el
soporte preventivo y correctivo para mantenerlos en Optimas condiciones de
funcionamiento.

La seccion de Control y Soporte tiene a cargo las siguiente subseccion:

3.3.1 Subseccion de Control y Soporte de Hardware y Software. La Subseccién de
Control y Soporte de Hardware y Software es responsable de: Implementar y ejecutar la
calendarizacion de mantenimientos preventivos y correctivos.

3.4 SECCION DE ADMINISTRACION DE REDES Y COMUNICACIONES. La
Seccién de Administraciéon de Redes y Comunicaciones es responsable de analizar,
programar, diseflar, configurar e implementar el cableado estructurado para las
comunicaciones que sean requeridas por las diferentes dreas de la Direccién General.

La seccién de Administracién de Redes y Comunicaciones tiene a cargo las siguientes
subsecciones:

3.4.1 Subseccién de Administracién de Redes. La Subseccion de Administracién de Redes
es la responsable de planificar y coordinar los requerimientos para la implementacion
de redes de los proyectos segin las necesidades de la Direccién General;

3.42 Subseccién de Infraestructura de Red. La Subseccion de Infraestructura de Red es la
responsable de ejecutar el desarrollo de los diferentes proyectos requeridos por las
diferentes areas de la Direccion General de cableado estructurado.

3.5 SECCION DE DESARROLLO WEB APPS Y APLICACIONES. La Seccién de
Desarrollo Web Apps y Aplicaciones es responsable del andlisis, disefio, programacion,
configurar e implementar la pdgina web de la Direccién General; asi como de las
aplicaciones necesarias para brindar el dptimo servicio postal a la poblacion en general.

La seccion de Desarrollo Web APPS y Aplicaciones tiene a cargo las siguiente subseccion:

3.5.1 Subseccion Master Web: La Subseccion Master Web es la responsable de ejecutar
todos los requerimientos para el desarrollo de bases de datos Web; asi como las
implementaciones de los servicios segin las necesidades de las diferentes areas de la
Direccién General.

4. UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL. La Unidad
de Planificacién y Desarrollo Institucional para el cumplimiento de sus funciones se
estructura de la siguiente forma: Seccidn de Planificacion y Programacién y Seccidn de
Desarrollo Institucional.

Son funciones de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional, las siguientes:

a) Planificar, organizar y ejecutar todas las actividades relacionadas con el Plan Operativo
Anual -POA-;

b) Promover al interior de las Unidades Administrativas la sistematizacion y organizacion de
procesos de trabajo;

¢) Coordinar y dirigir la elaboracién de los manuales administrativos requeridos para la
ejecucion de las funciones de la Direccion General;

d) Elaborar ¢ implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

e) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administraciéon Postal de Guatemala;

f) Controlar mediante mecanismos de evaluacién, supervisiéon y monitoreo de la ejecucion
de las metas y resultados;

g) Proyectar la estructura administrativa de la Direccién General de Correos y Telégrafos -
DGCyT- y sus unidades administrativas y operativas con la aplicacion de la tecnologia
apropiada;

h) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

i) Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccién General; y :

j)  Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

4.2 SECCION DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION. La Seccion de Planificacién
y Programacion es responsable de establecer las bases y criterios técnicos para la
formulacién de los planes operativos y de programacién de actividades en las diferentes
areas; asi como dar seguimiento a la ejecucion de metas fisicas programadas para el periodo
que corresponda en las diferentes areas de la Direccion General.

43 SECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL. La Seccién de Desarrollo
Institucional es responsable de generar un cambio planificado, sistemético y coordinado,
asumido por la Direccién General de Correos y telégrafos -DGCyT-, para la busqueda del
incremento en los niveles de calidad, equidad y pertinencia en el servicio ofrecido por ésta
Direccion a través de manuales técnicos administrativos que sean requeridos para la
ejecucién de sus funciones.

5. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL. La Unidad
de Relaciones Ptblicas y Comunicacién Social para el cumplimiento de sus funciones se
estructura de la siguiente forma: Seccién de Logistica y Protocolo y Seccién de Prensa.

Son funciones de la Unidad de Relaciones Piblicas y Comunicacién Social las siguientes:

a) Generar e implementar estrategias y politicas de comunicacién interna y externa que le
permitan comunicar las actividades que realiza la Direccién General de Correos y
Telégrafos -DGCyT-, procurar su divulgacion en los diferentes medios de comunicacién;

b) Elaborar la politica de comunicacién social de la Direccién General de Correos y
Telégrafos -DGCyT-, coordinar su efectiva ejecucion y evaluar los resultados;

¢) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

d) Analizar y evaluar permanentemente la presencia de la Direccién General de Correos y
Telégrafos -DGCyT-, en los medios, establecer y ejecutar acciones que incidan en el
posicionamiento de la gestién institucional y que coadyuve a fortalecer el prestigio de la
Direccidn General;

e) Efectuar el monitorio permanente sobre la informacién que se genera sobre la Direccion
General en los medios de comunicacién social y redes sociales y coordinar con las
reclamaciones nacionales e internacionales la solucién de controversias con el fin de darle
solucién de forma inmediata para concluir casos;

f) Coordinar la elaboracién de publicaciones de prensa y darlas a conocer a través de los
diferentes medios de comunicacién social, apoyando la gestién de la actividad postal;

g) Coordinar la .emisién de boletines, comunicados, revistas y otros documentos que
contengan informacién de los logros obtenidos por la Direccién General de Correos y
Telégrafos -DGCyT-,; asi como los futuros proyectos;

h) Coordinar la publicacién de politicas y acciones relevantes del servicio postal que deban
ser del conocimiento publico;

1) Administrar el proceso de comunicacién interna para dar a conocer politicas, proyectos,
disposiciones, logros, eventos y demas informacion de interés para el publico en general;

j) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracién Postal de Guatemala;

k) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

) Cumplir con la optimizacién de los recursos Humanos, materiales y financieros de la
Direccién General; y

m) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.
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5.2 SECCION DE LOGISTICA Y PROTOCOLO. La Seccién deALogistica y Protocolo es

responsable de que los actos oficiales y eventos sociales de la Direccion General se ajusten
a los debidos procedimientos de la diplomacia, de toda aquella actividad postal.

5.3 SECCION DE PRENSA. La Seccion de Prensa es responsable de difundir informacién

relevante y actividades institucionales a través de los diferentes medio de comunicacion.
Asi mismo promueve una imagen positiva y elabora las estrategias de comunicacién de la
Direccién General tanto interna como externa.

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA. La Unidad de Informacién Piblica es
responsable de dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia. Para la realizacion

de sus funciones y coordinacién de actividades, depende administrativamente de la
Direccion General.

Son funciones de la Unidad de Informacién Publica las siguientes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica;

b) Proporcionar para su consulta la informacién ptblica solicitada por los interesados o

notificar la negativa de acceso a la misma, razonando la negativa;

¢) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la

informacién publica a su cargo respetando en todo momento la legislacion en la materia;

d) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la

autoridad superior y las diferentes entidades afines que lo requieren;

¢) Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la

f)

Direccion General;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los registros que contengan la
informacion publica de la Direccion en el archivo general;

g) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

h) Actualizar mensualmente la pagina web de la ley de acceso a la informacién publica con los

i)

),

diferentes reportes de las dreas de la Direccidn;

Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

Participar y coordinar activamente en la mediacién de controversias con los usuarios que
solicitan informacion de la Direccion;

k) Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales con las instancias

D

afines a la Ley de Acceso a la Informacion Publica; y

Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.

6.2 SECCION DE ENLACES. La Seccién de Enlaces es responsable de brindar el apoyo que

sea requerido en esa materia, por los distintos Unidades de enlace para los efectos de

ingresar, confrontar, actualizar y modificar cuando corresponda, toda la informacion
pliblica que obre en los diferentes medios electronicos que se implementen para ese efecto.

6.3 SECCION DE ARCHIVO GENERAL. La Seccion de Archivo General es responsable

7.

del ordenamiento, clasificacion, mantenimiento, administracion y sistematizacion de todos
los archivos fisicos y digitales de la Direccion, respetando en todo momento la legislacion
en la materia y las deméds obligaciones establecidas en la Ley.

UNIDAD DE CONTROL DE GESTION. La Unidad de Control de Gestion para el
cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma: Seccion de Control de
Gestion y Seccidn de Estadistica.

Son funciones de la Unidad de Control de Gestion las siguientes:

a)
b)

©)

d)

Planificar, coordinar y supervisar las funciones del departamento a cargo;

Controlar, supervisar y analizar la informacion de los procesos estadisticos resultantes de
las operaciones postales y proponer las mejoras a la autoridad superior de las normas y
procedimientos, de los informes que se presentan con los indicadores de progreso para la
toma de decisiones;

Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

Ejecuta diversas actividades de cardcter técnico-administrativo que requieren la aplicacion
de conocimientos especificos en el 4rea de trabajo;

e)

2)

h)

D

),

k)

D

0)

p)

)

7.2

7.3

Participa en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas y politicas
de trabajo de la Direccién General;

Recopila y controla la informacién proporcionada por las diferentes agencias postales con
los alcances y en los casos previstos por la normativa aplicable;

Participa en la realizacion de estudios y elaboracién de diagndsticos relativos a metas y
objetivos a alcanzar;

Propone medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el sector postal;

Mantener un sistema de concentracién de la informacion de nivel de actividad fisica y
econdmica, calidad de servicio y medios utilizados;

Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos y realiza el analisis
respectivo relacionado con el movimiento postal;

Revisar y confirmar las operaciones realizadas en el informe diario del movimiento
operativo del mes que corresponde;

Ratificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reportan
las agencias postales;

Verificar la informacién grafica estadistica que refleja el movimiento de las operaciones
en los ingresos y voltimenes de correspondencia presentados por las agencias postales;

Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracidon Postal de Guatemala;

Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccidn; y

Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.

SECCION DE CONTROL DE GESTION. La Seccién de Control de Gestion es
responsable de la elaboracion de los informes generados de los movimientos operativos y
de ingresos reportados por cada agencia postal y otras actividades relacionados que su jefe
inmediato le asigne. Para la realizacion de sus funciones y coordinacién de actividades,
depende administrativamente.

SECCION DE ESTADISTICA. La Seccion de Estadistica es responsable de llevar el
registro estadisticos de los movimientos derivados de la operacion postal de forma diaria,

mensual, anual y multianual y otras actividades relacionadas que su jefe inmediato le
asigne. :

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. La Unidad de Auditoria Interna para el
cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma: Seccion de Auditoria
Interna y Seccién Regional de Auditorfa Interna.

Son funciones de la Unidad de Auditoria Interna las siguientes:

a)
b)

©)

d)

8

h)

Fiscalizar todas las operaciones administrativas, financieras y operativas de la DGCT;
Evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion, los riesgos y el control interno;

Elaborar el plan anual de auditorfas de las diferentes éreas que conforman la Direccion
General de Correos y Telégrafos;

Elaborar ¢ implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en informes de auditorfa practicadas
por la Unidad de Auditorfa Interna del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda y por la Contralorfa General de Cuentas;

Actualizarse con las Leyes vigentes y comunicar a las autoridades superiores y 4reas
involucradas de la Direccién General, para su debida implementacién;

Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracién Postal de Guatemala;

Cumplir con la optimizacién de los recursos Humanos, materiales y financieros de la
Direccidén General; y

Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.
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8.2 SECCION DE AUDITORIA INTERNA. La Seccién de Auditoria Interna es responsable
de la ejecucion de plan anual de auditorfas; asi como dar seguimiento a las auditorfas
financieras, administrativas, operacionales y de sistemas informaticos.

8.3 SECCION REGIONAL DE AUDITORIA INTERNA. La Seccion Regional de
Auditorfa Interna es responsable de supervisar que los procedimientos se cumplan de
conformidad con la Ley y proponer acciones correctivas a las irregularidades detectadas;
asi como presentar los informes de las auditorias practicadas a las autoridades
correspondientes.

Articulo 6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA SUB-DIRECCION
TECNICA OPERATIVA. La Subdireccién Técnica Operativa es responsable de asistir
operativamente al Director General. Para la realizacion de sus funciones y coordinacién de
actividades depende administrativamente de la Direccién. Representa al Director General en
caso de ausencia, se encarga de supervisar las actividades técnicas-operativas. Asi mismo
interviene en conflictos y convenios con los Concejos Municipales en las agencias postales de
la Republica. ‘

Son funciones de La Subdireccién Técnica Operativa las siguientes:

a) Planificar, administrar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a proyectos, programas y
actividades, desarrolladas por las dreas de indole técnica-operativa de la Direccion;

b) Representar al Director General en su ausencia;

¢) Analizar mensualmente los reportes de actividades técnicas operativas de las diferentes
agencias postales ubicadas en toda la repiiblica;

d) Participar y dirigir las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la Direccién
General de Correos y Telégrafos -DGCyT-, o por la autoridad del Despacho Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-;

e) Participar en la supervision de las actividades de los servicios postales;

f) Participar activamente en la mediacién de controversias de los usuarios de los servicios
postales;

g) Supervisar la implementacion de los acuerdos, convenios y tratados internacionales que en
materia postal estén ratificados por Guatemala;

h) Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direcciodn;

1) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

j) Supervisar que se intercambie a través de Organismos Internacionales o Direcciones
Generales de las diferentes administraciones postales, informacién concerniente a los
servicios postales para fortalecer u homogenizar criterios sobre los mecanismos de
seguridad postal;

k) Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e internacionales que
regulan ]as actividades postales; y

1) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

Articulo 7. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES POSTALES. El Departamento de
Operaciones Postales para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma:
Secciéon  de Operaciones Postales; (Subseccion de Clasificacion Postal, Subseccién de
Certificados, Subseccién de Correo Hibrido y Comercio Electronico, Subseccién de
Distribucién Postal de Envios Postales Internacionales, Subseccién de Express Mail Service
(correo urgente) -EMS-, Subseccion de Encomiendas y Pequefios Paquetes), y Seccién de
Regionalizacion Postal (Subseccion Regién Metropolitana, Subseccién Region Norte,
Subseccion Regién Nororiente, Subseccién Regién Suroriental, Subseccién Region Central,
Subseccién Region Suroccidental, Regién Noroccidental Subseccion Regién Petén).

Son funciones del departamento de Operaciones Postales las siguientes:

a) Dirigir, supervisar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a proyectos, programas y
actividades desarrolladas en los diferentes procesos de operacién postal derivado del
movimiento de piezas postales que ingresen y egresen a planta de tratamiento postal;

b) Supervisar el resultado de las operaciones postales que se registran en las agencias postales
de las diferentes regiones a nivel nacional;

¢) Analizar los reportes oportunamente de las actividades operativas a su cargo;

d) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

e) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

f) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracién Postal de Guatemala;

g) Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccién;

h) Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e internacionales que
regulan las actividades postales; y

h) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccién.

7.1 SECCION DE OPERACIONES POSTALES. La Seccién de Operaciones Postales es
responsable de cumplir con las funciones establecidas en lo relacionado al proceso
técnico operativo asignado a cada seccién que conforma el tratamiento de la
correspondencia de manera eficiente.

La seccién de Operaciones Postales tiene a cargo las siguientes subsecciones:

7.1.1 Subseccién de Clasificacion Postal: La Subseccion de Clasificacién Postal es la
responsable de ordenar la correspondencia por lugar de  destino;

7.1.2  Subseccién de Certificados: La Subseccién de Certificados es la responsable de

procesar la correspondencia que ingresa con pago adicional para garantizar el rastreo y
entrega de la misma;

7.1.3  Subseccién de Correo Hibrido y Comercio Electrénico: Subseccién de Correo
Hibrido y Comercio Electrénico es la responsable de procesar la correspondencia
electronica de los diferentes tipos de servicio postal;

7.1.4 Subseccién de Distribucién Postal: La Subseccién de Distribucién Postal es la

responsable de clasificar y establecer la ruta diaria de entrega de la correspondencia
nacional;

7.1.5 Subseccién de Envios Postales Internacionales: La Subseccién de Envios Postales
Internacionales es la responsable de clasificar segtin la linea aérea con la que se realice
el encaminamiento;

7.1.6  Subseccién de Express Mail Service -EMS- (correo urgente): La Subseccién de
Express Mail Service -EMS- (correo urgente) es la responsable de clasificar y establecer
la ruta diaria de entrega de la correspondencia Internacional; y,

7.1.7 Subseccién de Encomiendas y Pequefios Paquetes: Procesar y clasificar la
correspondencia nacional e internacional.

7.2 SECCION DE REGIONALIZACION POSTAL. La Seccitn de Regionalizacion
Postal es responsable de supervisar y hacer cumplir los procesos postales en las regiones
del territorio nacional.

La seccidn de regionalizacién postal tiene a cargo las siguientes subsecciones:

7.2.1 Subseccién Regién Metropolitana: La Subseccién Regién Metropolitana comprende
el departamento de Guatemala y sus municipios su funcién principal es la recepcién y
distribucién de la correspondencia;

7.2.2  Subseccién Regién Norte: Subseccion Region Norte comprende los departamentos de
Baja Verapaz y Alta Verapaz y sus municipios su funcién principal es la recepcién y
distribucién de la correspondencia;

7.2.3 Subseccién Regién Nororiental: Subseccion Regién Nororiental comprende los
departamentos de El Progreso, Izabal, Zacapa y Chiquimula y sus municipios su funcién
principal es la recepcion y distribucién de la correspondencia;

7.2.4 Subseccion Region Suroriental: Subseccién Regién Suroriental comprende los
departamertos de Santa Rosa, Jalapa y Jutiapa y sus municipios su funcién principal es
la recepcién y distribucién de la correspondencia;

7.2.5 Subseccién Regién Central: Subseccién Region Central comprende los departamentos
de Sacatepéquez, Chimaltenango y Escuintla y sus municipios su funcién principal es
la recepcion y distribucién de la correspondencia;

7.2.6 Subseccién Regién Suroccidental: Subsecciéon Regién Suroccidental comprende los
departamentos de Solold, Totonicapan, Quetzaltenango, Suchitepéquez, Retalhuleu y
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7.2.7

7.2.8

San Marcos y sus municipios su funcién principal es la recepcion y distribucion de la
correspondencia;

Subseccién Regién Noroccidental: Subseccion Regién Noroccidental comprende los
departamentos de Huehuetenango y Quiché y sus municipios su funcién principal es la
recepcion y distribucion de la correspondencia;

Subseccién Regién Petén: Subseccion Region Petén comprende el departamento de
Petén y sus municipios su funcién principal es la recepcién y distribucion de la
correspondencia. '

Articulo 8. DEPARTAMENTO DE FILATELIA, ARTE Y CULTURA. El Departamento
de Filatelia, Arte y Cultura para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente
forma: Seccion de Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia, Seccién de Disefio Grafico y
Seccién de Investigacion y Desarrollo Filatélico.

Son funciones del departamento de Filatelia, Arte y Cultura las siguientes:

a)

b)

)

h)

)

k)

8.1

8.2

8.3

Dirigir, supervisar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a proyectos, programas y
actividades desarrolladas en los diferentes procesos de operacién postal filatélicos;

Elaborar el plan anual para las emisiones postales teméticas y de uso corriente para el
franqueo de acuerdo a las normativa establecida en el Codigo Postal y demds regulaciones
aplicables;

Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

Controlar todo lo relacionado con el servicio de las cuentas de los abonados filatelistas
nacionales e internacionales y es responsable del resguardo de la coleccion filatélica
nacional y colecciones internacionales;

Promover la difusion del arte y la cultura a través del Museo de Correos, Telégrafos y
Filatelia;

Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional
representando a la Administracién Postal de Guatemala;

Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion General;

Participar activamente en la mediacion de controversias de los abonados postales
nacionales e internacionales;

Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales ¢ internacionales que
regulan las actividades postales; y

Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.

SECCION DE MUSEO DE CORREOS, TELEGRAFOS Y FILATELIA. La Seccién
de Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia es responsable de promover las actividades

de arte, cultura, historia, evolucién social y politica, ademds resguardar el patrimonio
histérico y cultural del museo.

SECCION DE DISENO GRAFICO. La Seccion de Disefio Grafico es responsable de la
elaboracién de bocetos, artes y material publicitario con el que se daran a conocer las
emisiones postales; asi como apoyar en todo lo relacionado a disefio e impresion de
material gréfico necesario para las diferentes 4reas y actividades de la Direccion.

SECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO FILATELICO. La Seccién de
Investigacién. y Desarrollo Filatélico es responsable de investigar los motivos de las
emisiones postales que el Consejo Nacional Filatélico -CNF-, que deben salir a circulacién
para cubrir la demanda de sellos postales necesarios para porte o para coleccionistas.

Articulo 9. DEPARTAMENTO INTERNACIONAL. El Departamento Internacional para el
cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma: Seccién de Cuentas Postales
Internacionales y Seccién de Atencion a Reclamos Internacionales.

Son funciones del departamento Internacional las siguientes:

a)

b)

Dirigir, supervisar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a proyectos, programas y
actividades desarrolladas en los diferentes procesos de operacién postal internacional,

Analizar los reportes oportunamente de las actividades operativas y administrativas a su
cargo; '

Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;

d)

g)

h)

9.1

9.2

Articulo 10.

Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion;

Participar activamente en la mediacion de controversias de los usuarios del servicio postal
anivel internacional;

Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones internacionales; y
Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.

SECCION DE CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES. La Seccién de
Cuentas Postales Internacionales es responsable de realizar las acciones relacionadas con
el registro, control, administracion, conciliacién y regularizaciéon de los saldos
financieros que Guatemala tiene con las diferentes administraciones postales
pertenecientes a la Unién Postal Universal y otros Organismos Internacionales.

SECCION DE ATENCION A RECLAMOS INTERNACIONALES. La Seccion de
Atencién a Reclamos Internacionales es responsable de dar seguimiento a la resolucion
de controversias en el incumplimiento en la distribucién de la correspondencia en el
ambito internacional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA SUB-DIRECCION

ADMINISTRATIVA FINANCIERA. La Subdireccién Administrativa Financiera es
responsable de asistir en este 4mbito al Director General. Para la realizacion de sus funciones
y coordinacién de actividades, la Subdireccion Administrativa Financiera, depende
administrativamente de la Direccién General. Representa al Director General en caso de
ausencia, se encarga de supervisar las funciones financieras, de recursos humanos,
administrativas y de mercadeo y ventas; asi como verificar el cumplimiento a lo que establecen
los convenios, normas, reglamentos y actividades con Organismos nacionales e internacionales.

Para la realizacion de sus funciones y coordinacién de actividades depende administrativamente
de la Direccion General.

Son funciones de la Subdireccién Administrativa Financiera las siguientes:

2)
b)

©)

d)

g)

h)

D

Asistir, colaborar y dar apoyo al Director General en materia de administracién y finanzas;

Representar al Director General en su ausencia;

Cumplir con la optimizacién de los recursos de la Direccién tanto humanos, materiales y
financieros;

Planificar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos, programas y actividades de
indole administrativo financiero que se desarrollan en la Direccidn;

Analizar mensualmente los reportes de actividades administrativas y financieras de los
diferentes departamentos bajo su cargo;

Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e internacionales que
regulan las actividades postales;

Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion General; y

Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccidén General.

Articulo 11. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. El Departamento Administrativo
para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma: Seccién de Compras
(Subsecciéon de Compras), Seccidn de Almacén (Subseccién de Almacén), Seccién de
Transportes (Subseccién de Transportes), Seccidon de Seguridad (Subseccion de Seguridad) y
Seccién de Mantenimiento y Seguridad Industrial (Subseccién de Mantenimiento y Subseccion
de Seguridad Industrial).

Son funciones del departamento Administrativo las siguientes:

a)

Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de administracién bajo su cargo;

Formulacién de anteproyecto de compras para el presupuesto anual de la Institucion;
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¢) Programar las compras de acuerdo a los requerimientos y disponibilidad presupuestaria;

d) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

e) Revisar en forma periddica la calidad de los productos adquiridos mediante contrato abierto
e informar a la Direccion General para lo correspondiente;

f) Aplicar medidas para evaluar los precios del mercado de los bienes y suministros bésicos
que se requieren;

g) Programar y ejecutar todo lo concerniente a la gestion administrativa y operativa de la
Direccidn;

h) Realizar los eventos de cotizacidn, licitacion, contratacion y demas formas de adquisicion
de bienes, suministros, equipos y servicios que requiera la Direccién General;

1) Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccion General de
Correos y Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones que

ocupa la carpinteria del ramo; asi como el de todas las agencias y sucursales postales a
nivel nacional;

j)  Supervisar el mantenimiento, control y utilizacién de los vehiculos propiedad de la
Direccidn;

k) Supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al almacén general;

1) Supervisar todos los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de teléfono,
luz, agua, periddicos y otros de la Direccion;

m) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

n) Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion General; y

0) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

11.1 SECCION DE COMPRAS. La Seccién de Compras es responsable de realizar las
acciones relacionadas con la adquisicidn de bienes, suministros, equipos y servicios que
requiera la Direccién General; asi como velar que en los procesos de compras y
contrataciones se observen las formalidades legales establecidas para el efecto.

La Seccién de Compras tiene a cargo la siguiente Subseccion:

11.1.1 Subseccién de Compras: La Subseccién de Compras es responsable de ejecutar las
acciones relacionadas con la adquisicién de bienes, suministros, equipos y servicios de
la Direccién General.

112 SECCION DE ALMACEN. La Seccién de Almacén es responsable de planificar, las
acciones relacionadas con la recepcidn, almacenamiento y despacho de bienes
materiales, suministros, equipo y demds medios necesarios para desarrollar la actividad
productiva y administrativa de la Direccién General.

La Seccién de Almacén tiene a cargo la siguiente Subseccion:

11.2.1 Subseccién de Almacén: La Subseccion de Almacén es la responsable de ejecutar,

recibir, resguardar y controlar los bienes materiales, y demds equipo que requiera la
Direccion.

113 SECCION DE TRANSPORTES. La Seccién de Transporte es responsable de
planificar las acciones necesarias para la administracién y control de los vehiculos
asignados a la Direccion General.

La Seccion de Transportes tiene a cargo la siguiente Subseccion:

11.3.1 Subseccién de Tramsportes: La Subseccién de Transportes es la responsable de
ejecutar la supervision, mantenimiento de los vehiculos en 6ptimas condiciones y llevar
el control de los servicios y reparaciones de los mismos; realizar los tramites requetidos
para la circulacion de los vehiculos; registro, control del uso de combustible por cada
vehiculo; mantener vigentes los seguros de los vehiculos; llevar el registro y control de
las comisiones efectuadas por cada vehiculo y de los responsables.

114 SECCION DE SEGURIDAD. La Seccién de Seguridad es responsable de planificar
las acciones relacionadas con la seguridad del edificio, instalaciones fisicas, bienes y
equipo en las diferentes areas geogréficas del territorio nacional; asi como del tréfico y
permanencia de personas en la Direccion General.

La Seccién de seguridad tiene a cargo la siguiente Subseccion:

11.4.1 Subseccién de Seguridad: La Subseccion de Seguridad es la responsable de ejecutar
las actividades de vigilancia que presten funciones de resguardo en la Direccion General
a nivel nacional.

11,5 SECCION DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. La Seccion
de Mantenimiento y Seguridad Industrial es responsable de planificar y supervisar las
acciones relacionadas con el mantenimiento correcto y preventivo del edificio y sus
diferentes areas que conforman la Direccién General a nivel nacional; asf como de sus
instalaciones fisicas, maquinaria y equipo.

La Seccion de Mantenimiento y Seguridad Industrial tiene a cargo las siguientes Subsecciones:

11.5.1 Subseccién de Mantenimiento: La Subseccién de Mantenimiento es la responsable de
ejecutar y controlar las tareas de mantenimiento, limpieza, conservacion del edificio y
demas instalaciones fisicas de la Direccién General y otras actividades relacionadas con
el ramo.

11.5.2 Subseccién de Seguridad Industrial: La Subseccion de Seguridad Industrial es la
responsable de ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, maquinaria y equipo de la Direccion
General y otras actividades relacionadas con el ramo.

Articulo 12. DEPARTAMENTO FINANCIERO. El Departamento Financiero para el
cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma: Seccién de Presupuesto,
Seccién de Contabilidad (Subseccién de Contabilidad y Subseccion de Inventarios y Activos
Fijos) Seccion de Tesoreria (Subseccion de Fondo Rotativo y Subseccién de Caja Chica).

Son funciones del departamento Financiero las siguientes:

a) Elaborar los informes financieros cuando sean requeridos, que reflejen la situacion
econdmico contable, administrativa, financiera y tributaria de la Direccion General de
Correos y Telégrafos;

b) Presentar el anteproyecto del Presupuesto General de la Direccién General de Correos y
Telégrafos que forma parte del Plan Operativo Anual y Multianual -POA-;

¢) Coordinar con las unidades administrativas y operativas de los diferentes proyectos de
control de su ejecucion presupuestaria en la gestion por resultados -GPR-;

d) Ejecutar las acciones relacionadas con el control, ejecucién, evaluacion de la formulacion
y administracién del presupuesto anual de ingresos y egresos asignados a la Direccién
General;

e) Ejecutar las acciones pertinentes relaciqnadas con el mantenimiento, en la disponibilidad
presupuestaria de la Direccion General;

f) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

g) Mantener controles y registros automatizados de los expedientes relacionados con la
adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios de la Direccién General;

h) Ejecutar las acciones relacionadas con el proceso de registro de compromiso y
descompromiso del gasto ante la Unidad de Administracion Financiera del Ministerio;

i) Definir e implementar criterios de calidad del gasto y racionalizacién en el uso de los
recursos financieros;

j) Analizar y autorizar las 6rdenes de compra emitidas;

k) Apoyar en la implementacion de normas y procedimientos para determinar los costos de
los servicios postales;

1) Mantener controles, registros automatizados de las érdenes de compra del fondo rotativo y
fondo privativo; asi como dar seguimiento al estado de los mismos en el manejo correcto
y liquidaciones;

m) Coordinar y realizar acciones relacionadas con la rendicion de cuentas de la Direccién
General ante la Contraloria General de Cuentas -CGC-;
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n) Ejecutar las acciones relacionadas con el pago a proveedores en la adquisicion de bienes, Articulo 13. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. El Departamento de
suministros y servicios; Recursos Humanos para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma:
Seccién de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, Seccién de Administracién de Personal y

0) Ejecutar las actividades establecidas por la Direccion General en el manejo de los cheques Seccién de Aplicacién de Personal (Subseccién de Supervision do Personal y Subseccién de

Archivo de Personal), Seccién de Desarrollo de Personal (Subseccién de Salud Integral y
Subseccién de Capacitacion de Personal).
Son funciones del departamento de Recursos Humanos las siguientes:

y cuentas bancarias;

p) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior;
a) Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el recurso humano;
q) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para

representar a la Administracién Postal de Guatemala; b) Gestionar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal que responda a las
’ necesidades de la Direccion General, considerando los procesos de convocatoria;

r) Resguardar los bienes fungibles y no fungibles que adquiera la Direccién General de

c) Administrar y gestionar los pagos de los trabajadores, prestaciones laborales derivadas de
Correos y Telégrafos -DGCyT-;

las bajas del personal y juicios ordinarios.

s) Cumplir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la d) Asesorar al personal de las diferentes 4reas de la Direccién sobre los procedimientos e
Direccién General; y instrumentos a aplicar en las acciones de personal y preparacion en la documentacion
respectiva.

i i S po ireccion General. . N .
) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion G e) Gestionar el desarrollo del personal con programas de capacitacién nacional e

internacional, que mejoren sus competencias; asi como promover actividades sociales,
culturales y deportivas que fortalezcan un clima laboral agradable y trabajo en equipo;

12.1 SECCION DE PRESUPUESTO. La Seccién de Presupuesto es responsable de
cumplir con las funciones establecidas en lo relacionado al proceso técnico operativo

asignado a las actividades relacionadas con el control, ejecucion y evaluacion de la f) Elaborar e implementar reportes y presentar resultados periédicamente y cuando la
formulacién y administracién del Presupuesto de Ingresos y Egresos asignado a la autoridad superior lo solicite;
Direccion General. _ o ) )
g) Gestionar los procesos disciplinarios de conformidad con la Ley; asi como asegurar el
122 SECCION DE CONTABILIDAD. La Seccién de Contabilidad es responsable de cumplimiento de las obligaciones legales relacionadas al Departamento.
realizar las acciones relacionadas con el proceso de tramite administrativo del gasto y h) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad superior:

ejecucion de la contabilidad en la Direccién General.

i) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para

La Seccidn de contabilidad tiene a cargo las siguientes subsecciones: representar a la Administracién Postal de Guatemala;

12.2.1 Subseccion de Contabilidad: La Subseccién de Contabilidad es responsable de i) Cl‘lmpl_ir con la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
planificar, organizar y coordinar las acciones relacionadas con el proceso de trdmite Direccion General; y
administrativo del gasto y ejecucién de la contabilidad; mantener los controles y y ) ' o
registros automatizados de los expedientes relacionados con la adquisicién de bienes, ) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

suministros, obras y servicios; ejecutar las acciones relacionadas con el proceso de
registro de compromiso y des-compromiso del gasto ante la Unidad de Administracion

o . L 13.1 SECCIO : s
Financiera -UDAF-, del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda - ON DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. La Seccién

Lerl ucac : ;o de Reclutamiento y Seleccion de Personal es responsable de realizar las acciones
CIV-; definir e implementar criterios de optimizacion del gasto y racionalizacion en el relacionadas con los procesos de reclutamiento que faciliten realizar la convocatoria y

uso de los recursos financieros; analizar, calificar y autorizar las érdenes de compra seleccién de personal; verificar el cumplimiento de las calidades y requisitos que
emitidas; elaborar los registros de rechazos de érdenes de compra que tienen errores en establecen los manuales y las normativas aplicables al proceso.

su elaboracion o documentacién de soporte y establecer estrategias que permitan :
mantener un control efectivo sobre la administracion de los expedientes relacionados ] ]
con la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios; apoyar en la 13.2 SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. _La Seccion de Administracion
implementacién de normas y procedimientos para determinar los costos de los servicios de Personal es responsable de ejecutar las acciones relacionadas con la contratacion y

. . , registro del personal que labora en la Direccién General; revisar y darle tramite a los
. tros automatizados de las érdenes de compra y fondo ) natq a ! ; darle

pOSta}les, néantener.coptrolesly r:g(lis rg s pray nombramientos, licencias, amonestaciones, sanciones, ascensos y finalizacién de labores;

rotativo y dar seguimiento al estado de los mismos. establecer controles y procedimientos que permitan la correcta administracién de las

néminas de pago; disefiar, registrar y actualizar la base de datos del personal que presta

12.2.2 Subseccién de Inventarios y Activos Fijos: La Subseccién de Inventarios y Activos sus servicios en la Direccién General de Correos y Telégrafos -DGCyT-; mantener

Fijos es responsable de realizar las acciones relacionadas con el registro, control, registros actualizados de los salarios devengados, bonos y complementos que deban
administracién, resguardo de los activos fijos y bienes fungibles de la Direccion aplicarse al salario del personal; gestionar las prestaciones de los trabajadores y ex
General; asi como que se observen las disposiciones legales establecidas; mantener trabajadores que correspondan.

controles automatizados a nivel nacional, relacionados con el registro, cargo y descargo

de los activos fijos y bienes fungibles. 13.3 SECCION DE APLICACION DE PERSONAL. La Seccion de Aplicacién de Personal

es responsable de realizar las acciones relacionadas con el analisis y evaluacién de la
Estructura Orgénica de la Direccidn; asi como elaborar y actualizar los instrumentos
técnicos para la administracion del recurso humano, ejecutar los estudios para la dotacion,

123 SECCION DE TESORERIA. La Seccién de Tesorerfa es la responsable de realizar
las acciones relacionadas con la coordinacién, formulacion y ejecucion del programa de

caja, fondo rotativo y fondos privativos, asi como el control y registro de las operaciones supresion, reclasificacion de puestos y otras acciones de personal; desarrollar la politica

relacionadas con los saldos y las conciliaciones bancarias; asi como la caja fiscal, y reglamentos de relaciones laborales establecidos por disposiciones y normas vigentes

atender las necesidades de pago solicitadas por la Direccién Superior, las Unidades en materia laboral y de administracion del recurso humano; administracién, control y

Sustantivas y Administrativas de la Direccién General. ejecucion de los procesos disciplinarios; supervisar y llevar el control de la asistencia y
puntualidad del personal.

La Seccién de Tesorerfa tiene a cargo las siguientes Subsecciones:

12.3.1 Subseccién de Fondo Rotativo: La Subseccion de Fondo Rotativo es responsable de
realizar las acciones relacionadas con el registro, control y administracién del fondo
rotativo asignado, elaborar los listados del fondo rotativo y tramitar su liquidacion para
la asignacion de los nuevos fondos.

La Seccién de Aplicacion de Personal tiene a cargo las siguientes Subsecciones:

13.3.1 Subsecciéon de Supervision de Personal: La Subseccién de Supervision de Personal es
la responsable de controlar y supervisar las entradas, salidas, periodos de almuerzo del

personal; elaborar reportes diarios del personal que ingresa tarde a la Direccién.
12.3.2 Subseccién de Caja Chica: La Subseccion de Caja Chica es responsable de realizar las

acciones relacionadas con el registro, control y administracion del fondo asignado, para 13.3.2 Subseccién de Archivo de Personal: La Subseccién de Archivo de Personal es la
cubrir gastos menores establecidos que sean de pago inmediato, debiendo responsable de llevar los registros de todos los documentos del Departamento de
periédicamente realizar cortes de caja chica para verificar las operaciones y mantener la Recursos Humanos; mantener los registros y foliar al dia de todos los expedientes

exactitud entre efectivo y comprobantes de dicho fondo. administrativos del personal que labora en la Direccién.
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134 SECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL. La Seccién de Desarrollo de
Personal es responsable de ejecutar las acciones relacionadas con la formacién y
desarrollo de las personas que laboran en la Direccién General; asi como de planificar,
coordinar y desarrollar actividades relacionadas con la atencion a la salud del personal
y sistemas de evaluacion del desempefio acorde con la naturaleza de la dependencia.

La Seccion de Desarrollo de Personal tiene a cargo las siguientes Subsecciones:

13.4.1 Subseccién de Salud Integral: La Subseccion de Salud Integral es responsable de
planificar, organizar y coordinar las acciones relacionadas con la asistencia médica,
odontoldgica y psicolégica para los trabajadores de la Direccion General.

13.4.2 Subseccién de Capacitacion: La Subseccion de Capacitacién es responsable de
coordinar los programas de capacitacién y formacion del personal que labora en la
Direccion General con el propdsito de verificar que los mismos respondan a los
objetivos establecidos; coordinar la induccién especifica para las diferentes areas de la
Direccién y establecer los mecanismos necesarios de capacitacion.

ARTICULO 14. DEPARTAMENTO DE MERCADEO Y VENTAS. El Departamento de
Mercadeo y Ventas para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma:
Seccién de Administracion de Mercadeo y Seccion de Publicidad, Promocién y Ventas
(Subseccién de Publicidad y Subseccion de Ventas) y Seccion de Investigacién de Mercadeo.

Son funciones del departamento de Mercadeo y Ventas las siguientes:
a) Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar las estrategias del plan anual de mercadeo y ventas;

b) Asegurar el control y monitoreo para lograr un incremento constante y significativo en las
ventas;

c) Llevar registros estadisticos del comportamiento de las ventas de los servicios que ofrece
la Direccion General, asi como del comportamiento de la oferta y demanda;

d) Elaborar ¢ implementar reportes y presentar resultados periddicamente y cuando la
autoridad superior lo solicite;

¢) Administrar, dirigir e incentivar al personal bajo su cargo estableciendo objetivos, metas,
métodos o estrategias de mercadeo y ventas verificando el cumplimiento;

f) Supervisar las labores de campo y determinar la demanda potencial de mercado y su
competencia;

g) Establecer y mantener actualizada una base de datos de clientes;
h) Elaborar programas continuos de promocion del servicio postal;

i) Participar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la Administracion Postal de Guatemala;

j) Cumplir con la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccién General; y

n) Atender otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

141 SECCION DE ADMINISTRACION DE MERCADEO. La Seccion de
Administracién de Mercadeo es responsable de realizar las acciones relacionadas con la
planificacién, organizacion, evaluacion de las acciones necesarias para el
posicionamiento e imagen institucional del servicio postal.

142 SECCION DE PUBLICIDAD, PROMOCION Y VENTAS. La Seccién de
Publicidad, Promocién y Ventas es responsable de planificar las acciones relacionadas
con la implementacion de estrategias para publicitar y promocionar el servicio postal.

La Seccién de Publicidad, Promocion y Ventas tiene a cargo las siguientes Subsecciones:

14.2.1 Subseccion de Publicidad y Promocién: La Subseccion de Publicidad y Promocién es
responsable de ejecutar las estrategias de publicidad y promocién del servicio postal.

14.2.2 Subseccién de Ventas: Es la Subseccién de Ventas es responsable de ejecutar el plan
anual de ventas en el sector privado y gubernamental; asi como la administracién de las
bases de datos de los clientes y registros estadisticos del comportamiento de las ventas
de los servicios que oftrece la Direccién General.

143 SECCION DE INVESTIGACION DE MERCADO. La Seccién de Investigacién de
Mercado es responsable de ejecutar las acciones relacionadas con el estudio de mercado
de los servicios postales y su competencia.

TITULO III
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS
CAPITULO UNICO

Articulo 15. DISPOSICION DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero
1488-2017 de fecha 19 de diciembre de 2017.

Articulo 16. VIGENCIA. El presente Acuerd ir, el dia siguiente de su

publicacién en el Diario de Centro Améica,
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MINISTERIO DE GOBERNACION

Acuérdase reconocer la personalidad juridica y aprobar las bases constitutivas
de la IGLESIA DE CRISTO ARCA DEL PACTO.

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 332-2018

Guatemala, 13 de septiembre de 2018
EL MINISTRO DE GOBERNACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el derecho de toda persona
a practicar su religion o creencia se encuentra garantizado, asi mismo el Estado reconoce la personalidad
juridica de la Iglesia Catélica, y preceptiia que, las otras iglesias, cultos, entidades y asociaciones de caracter
religioso, obtendran el reconocimiento de su personalidad juridica conforme las reglas de su institucién y
que el Gobierno no podré negarlo si no fuese por razones de orden piiblico.

CONSIDERANDO
Que a este Ministerio se presentd solicitud para obtener el reconocimiento de la personalidad juridica y
aprobaci6n de bases constitutivas de la IGLESIA DE CRISTO ARCA DEL PACTO; que la Direccién
de Asuntos Juridicos de este Ministerio emitié dictamen favorable opinando que es procedente reconocerle
personalidad juridica, y que dicho dictamen obtuvo el Visto Bueno de la Procuraduria General de la Nacion,
por lo que corresponde al Ministerio de Gobernacién emitir la disposicién legal correspondiente.

POR TANTO
En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194 literal f) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 15 numeral 1, 16 y 17 del Cédigo Civil, Decreto
Ley 106, 27 literal m) y 36 literal b) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala; y 2 del Acuerdo Gubernativo niimero 263-2006 de fecha 24 de
mayo de 2006, que contiene las Disposiciones para la Obtencién del Reconocimiento de la Personalidad
Juridica de las Iglesias Evangélicas.

ACUERDA
Articulo 1. Reconocer la personalidad juridica y aprobar las bases constitutivas de la IGLESIA DE
CRISTO ARCA DEL PACTO, constituidas por medio de la escritura piiblica niimero 1 de fecha 8 de
marzo de 2018, autorizada en la ciudad de Guatemala departamento de Guatemala, por la Notaria Leticia
Carolina Cayax Ixcot.



