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RESOLUCION 7-SITA/2025

LA SUBGERENTE DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de
Guatemala, once de marzo de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, depende de la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa, el Departamento de Cambio Institucional.

CONSIDERANDO:

Que es necesario disponer de un Manual de Organizacion actualizado, que guie y
oriente a su personal en el desarrollo de las funciones y atribuciones; y, que exprese
la estructura organizacional, funcional y administrativa del Departamento de Cambio
Institucional.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Acuerdo 1/2014 de Gerencia, de fecha veintisiete de
enero de dos mil catorce, los Subgerentes del Instituto tienen la facultad de aprobar
mediante Resolucion los Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos
de las Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y
ambito de competencia.

POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y con base en la delegacion de funciones £
establecidas en el Acuerdo del Gerente 28/2022 de fecha dieciocho de octubre de %
dos mil veintidos.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE 3
CAMBIO INSTITUCIONAL, el cual consta de veinte (20) hojas impresas Unicamente =
en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por la suscrita en su calidad
de Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa y que forman parte de
la presente Resolucion.
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SEGUNDO: Las finalidades del Departamento de Cambio Institucional, son fomentar
y promover constantemente el cambio institucional, a través de la aplicacion de
principios y valores éticos institucionales; asi también promover la integridad, la
transparencia y la rendicion de cuentas en los actos administrativos, con el objeto de
prevenir hechos que puedan ser constitutivos de corrupcion o faltas a la integridad
institucional.

TERCERQO. La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Organizacion
del Departamento de Cambio Institucional, asi como la responsabilidad de su
funcionamiento les corresponde al Jefe y al personal del Departamento que integra
el mismo. Por lo que la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa,
debe divulgar su contenido con el Departamento en mencién, exigiendo su
cumplimiento e implementacion; ademas, debera enviar copia certificada del mismo
a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos, para su conocimiento;
al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su difusion
dentro del Portal Electronico del Instituto y al Departamento Legal, para su
recopilacion.

CUARTO: Las revisiones, modificaciones y actualizaciones se realizaran apegados
a la normativa institucional vigente, a través de un nuevo manual aprobado mediante
Resolucion del Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa, a
propuesta del Departamento de Cambio Institucional, con el aval del Subgerente en
referencia y la asistencia de las Dependencias técnica y legal respectivas.

QUINTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de
interpretacion que pueda suscitarse en la aplicacion del presente Manual de
Organizacion, sera resuelto en su orden, por el Jefe del Departamento de Cambio
Institucional y en ultima instancia por el Subgerente de Integridad y Transparencia
Administrativa.

SEXTO: La presente resolucion, deja sin efecto el contenido integro de la Resolucion 5 @‘%
SITA No. 594/2014 de fecha dos de julio de dos mil catorce, de la Subgerencia de wf
Integridad y Transparencia Administrativa, la cual aprobd el Manual de Organizacion

del Departamento de Cambio Institucional.

SEPTIMO: La prese
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL

. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento técnico administrativo
del Departamento de Cambio Institucional, que contiene la organizacion,
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que integran el
Departamento, para el fiel cumplimiento de objetivos encomendados a ejercer
acciones de fomento, sensibilizacion y promocion constante, a través de la
aplicacion de los principios y valores éticos institucionales, integridad,
transparencia y rendicion de cuentas en los actos administrativos; como
métodos preventivos de hechos que puedan ser constitutivos de corrupcion o
faltas a la integridad institucional; para lo cual se detalla la descripcion de la
organizacion, los objetivos, marco juridico, estructura organica funcional, asi
como los organigramas correspondientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Ser el instrumento administrativo que regule la estructura organizacional,
funcional y administrativa del Departamento, que permita comprender sus
funciones de acuerdo al ordenamiento, autoridad y responsabilidad de cada
puesto trabajo.

Especificos

a. Guiar al personal, para que conozca la linea jerarquica de mando
e interrelacion de las funciones contenidas en el Departamento de
Cambio Institucional.

b. Precisar las atribuciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo, en el quehacer de las acciones y actividades que se deben
desarrollar, con el fin de evitar duplicidad, omision o incumplimiento
de las mismas.
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. MARCO JURIDICO

La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, rige su creacion
en el Acuerdo de Junta Directiva 1150 de fecha tres de febrero de dos mil cinco
y su funcionamiento a través del Acuerdo de Gerencia 16/2005 de fecha cinco
de mayo de dos mil cinco.

El Acuerdo 1199 de Junta Directiva, de fecha dos de noviembre de dos mil seis,
en su Articulo 2, modifica por adicion, el Articulo 14 del Acuerdo 1164 de Junta
Directiva, de fecha once de agosto de dos mil cinco, por medio del cual fueron
creadas algunas Dependencias; entre estas, en su inciso f) el Departamento de
Cambio Institucional, bajo la linea jerarquica de mando de la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa.

Acuerdo de Gerencia 50-2005 de fecha veinticinco de agosto de dos mil cinco,
autoriza el funcionamiento del Departamento de Cambio Institucional.

Manual General de Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, que describe las funciones del Departamento de Cambio Institucional.
IV. IDENTIFICACION DE PROCESOS

De acuerdo con la cadena de valor institucional, con enfoque al afiliado y
derechohabiente, el Departamento de Cambio Institucional, relaciona sus
procesos con el macroproceso de la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, con el objeto de evitar practicas corruptas o acciones que danhen
el patrimonio de la Instituciéon. Asi como, lo siguiente:

1. Formary Sensibilizar en materia de Integridad y transparencia.

2. Promover y Divulgar en materia de Integridad y transparencia.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
El Departamento de Cambio Institucional, depende jerarquicamente de la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa y para el cumplimiento

de sus funciones sustantivas asignadas, se organiza internamente de la forma
siguiente:

A. DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL
Jefatura de Departamento

A.1 Area de Formacion y Sensibilizacion en Materia de Integridad y
Transparencia

A.2 Area de Promocién en Materia de Integridad y Transparencia
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VI. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones sustantivas del Departamento de Cambio Institucional, estan
delimitadas conforme su estructura organica, linea jerarquica y responsabilidad
asignada, las cuales se detallan a continuacion:

1. Participar activamente en la elaboracion e implementaciéon de politicas,
pactos, cddigos u otros instrumentos o mecanismos técnicos en materia
de integridad y transparencia administrativa.

2. Desarrollar planes y programas internos y externos de formacién vy
sensibilizacion para fomentar la integridad y transparencia en los actos
administrativos y prestacion de servicios con calidad, basandose en una
cultura de ética institucional.

3. Promover a través de medios efectivos de comunicacion a lo interno y
externo del Instituto la ética, integridad, transparencia y prevencion de
actos de corrupcion.

4. Fortalecer la transparencia a través de la cooperacion con entidades
publicas y privadas, nacionales o internacionales que fomenten la
formacion en temas de ética, integridad, transparencia y prevencion de la
corrupcion.

5. Divulgar a nivel nacional e internacional a través de distintos medios de
comunicacion, las actividades que realiza la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa.

6. Coordinar con la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, actividades de formacién vy divulgacién para el
fortalecimiento de la cultura ética institucional, que genere en el trabajador
compromiso e identidad institucional de acuerdo con los principios y
valores.

7. Monitorear de satisfaccion de la calidad del servicio que presta el Instituto,  worn,
a través de instrumentos técnicos, aplicados a la poblacion atendida. e

8. Otras funciones en materia de cambio institucional designadas por
autoridad superior.
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Para el cumplimiento de sus funciones sustantivas asignadas, éstas se
encuentran distribuidas a lo interno, de la forma siguiente:

A. DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL
Jefatura de Departamento

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
administrativas y técnicas, ejecutadas de conformidad con los planes de
trabajo y requerimientos institucionales.

2. Disenar y formular politicas u otros instrumentos o mecanismos técnicos
en materia de integridad y transparencia administrativa.

3. Coordinar las relaciones de cooperacion ante las Dependencias del
Instituto correspondientes y entidades nacionales e internacionales, que
desarrollen temas relacionados con la integridad, transparencia y la lucha
contra la corrupcion.

4. Participar activamente en la elaboraciéon e implementaciéon de politicas,
pactos, cédigos u otros instrumentos 0 mecanismos técnicos en materia
de integridad y transparencia administrativa.

5. Coordinar con la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, la divulgacion y ejecucion de actividades que fortalezcan
en el recurso humano la integridad y transparencia en el trabajo.

A.1 Area de Formacién y Sensibilizacion en Materia de Integridad y
Transparencia.

1. Desarrollar planes, programas y proyectos internos y externos de
induccion, formacion y sensibilizacién para cumplir con los objetivos del
cambio institucional en materia de integridad, transparencia y mejora de la
calidad de los servicios.

(&““m‘m“‘k
2. Implementar programas formativos en materia de ética, transparencia, & 7%
probidad y rendicién de cuentas, con la finalidad de fomentar en los %<&

trabajadores del Instituto el cumplimiento de la normativa y leyes vigentes "
asi como la prevencion de posibles actos de corrupcion, que dafien el -
patrimonio e imagen institucional. R
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3. Fortalecer la calidad de los servicios institucionales, basada en datos
precisos y relevantes, fortaleciendo la transparencia en la gestion
administrativa institucional y la integridad de los servidores publicos al
servicio del Instituto.

4. Medir la calidad de los servicios institucionales y contratados, a través de
instrumentos técnicos.

5. Disenar y proponer la implementacion de indicadores de calidad, de los
servicios que brinda el Instituto, a través de datos precisos y confiables.

6. Elaborar metodologias e instrumentos, para la medicién de la calidad de
los servicios internos y externos que presta el Instituto.

A.2 Area de Promocién en Materia de Integridad y Transparencia.

1. Divulgar a través de medios de comunicacion efectivos, las actividades y
resultados en materia de integridad, transparencia administrativa,
rendicion de cuentas y prevencion de la corrupcion en el Instituto, en
beneficio de la poblacidn protegida.

2. Promover la cultura de integridad y transparencia, en los actos
administrativos, para mejorar la calidad de los servicios del Instituto que
se otorgan a la poblacion protegida.

3. Promover la participacion de los afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y patronos, en la lucha contra la corrupcion dentro del Instituto,
a través de los medios efectivos de comunicacion.

4. Promover y divulgar en las Dependencias médicas y administrativas del
Instituto la implementacion de los mecanismos e instrumentos técnicos en
materia de probidad, integridad, transparencia y rendicién de cuentas.

5. Promocionar en las dependencias médicas y administrativas del Instituto,
la implementacion de programas preventivos de hechos de corrupcion. i

#

6. Socializar y divulgar en los medios de comunicacion internos y externos,
las actividades que realiza la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa.
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Vil. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de las funciones asignadas, el Departamento de Cambio
Institucional, conforma su estructura administrativa con los puestos de trabajo
funcionales siguientes:

A. DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL

Jefatura de Departamento
1. Jefe de Departamento
2. Asistente de Jefatura

3. Secretaria

A.1 Area de Formacion y Sensibilizacion en Materia de Integridad y
Transparencia

1. Coordinador de Area
2. Analista

A.2 Area de Promocién en Materia de Integridad y Transparencia

1. Coordinador de Area
2. Analista

10
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Vill. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo
establecidos en la estructura administrativa del Departamento de Cambio
Institucional, son enunciativas, no limitantes y se detallan a continuacion:

A. DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL

Jefatura de Departamento

1. Jefe de Departamento

a.

Planifica, organiza, autoriza, evalua y da seguimiento a la ejecucion
de las actividades administrativas, técnicas y operativas del
Departamento.

Define mecanismos y métodos para dirigir y orientar al personal a su
cargo, para ejecutar con eficiencia y eficacia las actividades de las
areas bajo su mando.

Coordina, revisa y orienta en la elaboracion de estudios, planes,
politicas, programas y otros instrumentos o mecanismos técnicos en
material de integridad, transparencia y prevencion de la corrupcion.

Evalua y aprueba la metodologia para la recoleccion de datos y
presentacion de resultados, relacionados con los estudios a cargo del
Departamento.

Avala con su firma oficios, providencias, dictamenes, informes y otros
documentos oficiales de tramite administrativo.

Convoca y coordina eventos, reuniones y mesas técnicas en materia
de fortalecimiento de integridad y transparencia con el personal del
Departamento y la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, asi como con dependencias del Instituto u otras
instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales.

Asiste a las reuniones o mesas de trabajo, que le sean delegadas en
representacion del Subgerente de Integridad y Transparencia
Administrativa.

Elabora informes periédicamente y cuando le sean solicitados por el
Subgerente.

11
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Administra los recursos asignados al Departamento, velando por el
fiel cumplimiento de la normativa institucional vigente y otras
nacionales aplicables.

Verifica, analiza y autoriza el Plan Operativo Anual; Plan Anual de
Compras y Presupuesto del Departamento; asi como, el plan de
trabajo y el Informe Anual de Labores del Departamento.

Autoriza realizar las gestiones de adquisicion de insumos, para el
correcto y eficiente funcionamiento del Departamento.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el
Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa.

2. Asistente de Jefatura

a.

Asiste y apoya al Jefe del Departamento, atendiendo los
requerimientos y actividades que se le asignen.

Recopila informacién de las areas del Departamento, formula y
elabora documentos de conformidad con las necesidades del
mismo.

Avala con su firma informes y otros documentos elaborados por
personal que integra las areas del Departamento, para garantizar
gue se cumpla con las especificaciones técnicas correspondientes.

Participa en reuniones, comités y comisiones de trabajo asignadas.
Asiste al Jefe del Departamento en la planificaciéon, programacion y
ejecucion de actividades administrativas, financieras y técnicas del

Departamento.

Sustituye a la Secretaria del Departamento en caso de ausencia
temporal de ésta.

Gestiona asuntos administrativos y de coordinacion delw

Departamento.

del Presupuesto Anual, Plan Anual de Compras y Plan Operativo <,

Anual del Departamento.

A
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i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

3. Secretaria
a. Transcribe dictados e instrucciones, redacta y elabora providencias,
actas, memorandos, oficios, certificaciones, informes u otros

documentos oficiales del Departamento.

b. Recibe, ingresa, controla, clasifica, registra, archiva y distribuye la
correspondencia interna y externa del Departamento.

c. Atiende llamadas telefonicas y al personal que visita las instalaciones
del Departamento.

d. Gestiona ante la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, la adquisicion de suministros para el funcionamiento
del Departamento.

e. Diligencia y resguarda copias fisicas de los expedientes del
Departamento.

f. Realiza la digitalizacion de los documentos que requiera el personal
o Jefe del Departamento.

g. Vela por el orden y limpieza de las instalaciones del Departamento.

h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

A.1 Area de Formacion y Sensibilizacién en Materia de Integridad y
Transparencia

1. Coordinador de Area
a. Elabora, revisa y actualiza la normativa que regula la conducta ética

del recurso humano del Instituto y coordina el Area de Formacién y
Sensibilizacion en Materia de Integridad y Transparencia.

(g[/

HDAD
b. Desarrolla el diagndstico de necesidades de formacion, en materia g
de ética, transparencia y anticorrupcion. B

c. Propone, implementa y evalua planes, programas o proyectos de
formacion y sensibilizacion que promuevan la cultura de ética,

13



MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL

integridad y transparencia, como mecanismos para la prevencion de
practicas o actos inadecuados, que puedan ser constitutivos de
corrupcion, asi como, el fortalecimiento de la calidad de los servicios
que presta el Instituto.

d. Coordina, supervisa y evalua las inducciones, conferencias, foros,
simposios, talleres, charlas, y otras actividades de formacién vy
sensibilizacion en materia de integridad, transparencia y cambio
institucional.

e. Elabora informes sobre los avances de los planes, programas,
proyectos o reuniones de trabajo a las que es convocado o asignado.

f. Elabora, propone y gestiona el material didactico para las actividades
de formacion y sensibilizacion; asi como, da seguimiento e imparte
platicas, conferencias, seminarios, foros, simposios, cursos y talleres
para los que sea asignado.

g. Elabora planes, estrategias, metodologias, encuestas y otros
instrumentos técnicos, para la realizaciéon de monitoreos internos y
externos, referentes a la medicion de la calidad de los servicios.

h. Realiza, coordina y controla, los monitoreos para medir la calidad de
los servicios internos y externos del Instituto, a nivel metropolitano y
departamental, a través de los instrumentos técnicos aplicados a la
poblacion atendida.

i. Realiza recoleccion de informacion, referente a los monitoreos de la
calidad de los servicios prestados a los afiliados y derechohabientes.

j. Analiza la informacion recolectada y genera informes de resultados
de los monitoreos internos y externos, en temas de calidad de los
servicios; asi como el avance de los planes, estrategias o
metodologias del area a su cargo.

k. Elaboray propone los indicadores relacionados con la calidad de los

servicios internos y externos que brinda el Instituto.
Q‘Q\TIIMM('(

2

|. Asiste a las reuniones de trabajo, a las que se le designe.

m. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

14



MANUAL DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE CAMBIO INSTITUCIONAL

2. Analista

a.

Elabora y propone la programacion de las actividades del Area de
trabajo asignado.

Lleva el registro y control de las actividades de formacion,
sensibilizacion y otras acciones que realiza el Area.

Elabora los informes de las actividades de formacion, sensibilizacion
y otros que le sean solicitados por el Coordinador del Area.

Elabora y propone los instrumentos técnicos, para la realizacion de
monitoreos de calidad de los servicios.

Realiza los monitoreos de la calidad de los servicios internos y
externos del Instituto, presentando los informes correspondientes.

Clasifica, ordena y archiva la informacion fisica y digital de la
informacion, derivada de los monitoreos de la calidad de los
servicios.

Elabora informes de los resultados de los monitoreos internos vy
externos y otros que sean solicitados.

Resuelve casos y expedientes del area, aplicando las normas y
procedimientos establecidos en la normativa correspondiente.

Apoya en la elaboracion del registro y control de los expedientes del
Area.

Elabora oficios, providencias, dictamenes, informes u otros
documentos que le soliciten.

Asiste a las reuniones de trabajo y participa en comisiones oficiales
a las que se le designe.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
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A.2 Area de Promocién en Materia de Integridad y Transparencia
1. Coordinador de Area

a. Elabora los planes y estudios de las campahas de promociéon en
materia de integridad, transparencia administrativa y prevencion de
la corrupcién y coordina el Area de Promocién en Materia de
Integridad y Transparencia.

b. Participa en la elaboracion de las campanas de promocion, en
materia de ética, integridad, transparencia administrativa, rendicion
de cuentas y prevencion de la corrupcion y presenta los informes
sobre el avance de las mismas.

c. Elabora los disehos, materiales graficos, audiovisuales y otros
instrumentos para promover la integridad, transparencia
administrativa y prevencion de la corrupcion

d. Elabora y propone material grafico como insumo para los cursos,
talleres y otros programas formativos en materia de integridad y
transparencia.

e. Gestiona con el Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas la validaciéon, aprobacion, impresion, publicaciéon o
divulgacion de las campanas de promocion en materia de ética,
integridad y transparencia.

f. Realiza el seguimiento correspondiente con las distintas
dependencias médicas y administrativas del Instituto, en relacién a
la entrega y colocacion de materiales graficos o audiovisuales que
promuevan la ética, integridad y transparencia en el Instituto.

g. Elabora informes sobre avance de los planes, programas, proyectos
o reuniones de trabajo de las que forme parte en representacion del
Departamento.

h. Asiste a las reuniones de trabajo a las que es convocado.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean _g»‘"',"‘%,
asignadas por el Jefe inmediato. \
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2. Analista

a.

Apoya en el diseno, elaboracion, registro y resguardo del material
grafico audiovisual y articulos de las campafas que desarrolle el
Departamento.

Apoya en el seguimiento de la elaboracion, revision, validacion e
implementacion de las campafas de promocién en materia de
integridad y transparencia administrativa.

Elabora informes de las campanas de promocion.

Resuelve casos y expedientes del area, aplicando normas vy
procedimientos establecidos.

Participa en la elaboracion de la programacion de actividades del
area de trabajo asignado.

Elabora oficios, providencias, dictamenes, informes u otros
documentos que le soliciten.

Asiste a las reuniones de trabajo y participa en comisiones oficiales
a las que se le designe.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
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IX. ORGANIGRAMAS

i. Organigrama Estructural

Gerencia

Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa

Departamento de Cambio
Institucional
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ii. Organigrama de Organizacion Administrativa Interna

Departamento de
Cambio Institucional

Area de Formacion y
Sensibilizacion en
Materia de Integridad y
Transparencia

Area de Promocién en
Materia de Integridad y
Transparencia
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iii.Organigrama de Puestos Funcionales

Departamento de Cambio
Institucional

Jefatura de Departamento

1. Jefe de Departamento
2. Asistente de Jefatura
3. Secretaria

Area de Formacion y
Sensibilizacion en Materia de
Integridad y Transparencia

1. Coordinador de Area
2. Analista
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Area de Promocién en
Materia de Integridad y
Transparencia

1. Coordinador de Area
2. Analista




