Subgerencia Administrativa

RESOLUCION 1-SGA/2026

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el cinco de enero de dos mil
veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece que todos los actos
de la administracion son publicos y que los interesados tienen derecho a obtener, en
‘cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones, certificaciones que soliciten y la
exhibicion de los expedientes que deseen consultar; salvo que se trate de asuntos
militares o diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares
bajo garantia de confidencia; asi mismo, rige que toda persona tiene el derecho de
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, dentro de su estructura organica,
cuenta con la Subgerencia Administrativa, Dependencia responsable de definir, coordinar
y evaluar el proceso de comunicacion social para la efectiva divulgacion de los Programas
del Régimen de Seguridad Social y de los servicios que presta el Instituto a traves del
Departamento Comunicacion Social Y Relaciones Publicas. Dicho Departamento cumple
funciones orientadas a la aplicacion de politicas y sistemas de divulgacion e informacion,
conforme a la normativa institucional vigente, permitiendo alcanzar los objetivos
institucionales mediante la organizacion de eventos, campafias, publicaciones y atencion
a medios de comunicacién, de manera eficiente, transparente y alineada con los objetivos
de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, debe contar con una politica qué
garantice la difusién y divulgacion de informacion que pueda establecer ur'réw
comunicacién de forma interna y externa a todos los niveles de Ia Institucién, con los.
afiliados, derechohabientes, patronos y poblacién en general: que permitan crear valor
publico, fomentar una cultura de Seguridad Social en la poblacién guatemalteca y esté
estrechamente vinculada, en colocar a disposicién de la poblacion la informacion de
manera oportuna y eficaz para fortalecer la transparencia administrativa, la gobernanza,
la gestion institucional y la rendicion de cuentas que a su vez promuevan la honestidad,

300 Ay la integridad y contribuyan a las acciones que realiza.
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POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y en cumplimiento a las funciones que le confiere el
Acuerdo 1164 de Junta Directiva de fecha once de agosto de dos mil cinco, de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo 1199 de la Junta Directiva de fecha dos de
noviembre del dos mil seis, Acuerdo 36/2022 del Gerente, de fecha dieciséis de diciembre
de dos mil veintidés y el Plan Estratégico Institucional, aprobado mediante el punto
Trigésimocuarto de la sesion extraordinaria J-90-11-23, celebrada por la Junta Directiva
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el nueve de noviembre de dos mil
veintitrés, el cual sefiala a la Subgerencia Administrativa, como la Dependencia Rectora
de la Politica de Divulgacion de Informacion Interna y Externa.

RESUELVE:

Primero. Aprobar la POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION INTERNA Y
EXTERNA, la cual consta de treinta y cinco (35) hojas impresas tnicamente en su lado
anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente
Administrativo, impresas Unicamente en el anverso Yy que forman parte de la presente
Resolucion.

Segundo. La Politica que se aprueba por medio la presente Resolucién, debe ser
aplicada de manera obligatoria por el personal de las distintas Unidades Médicas y
Dependencias Administrativas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Tercero. La aplicacion de Ia POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION
INTERNA 'Y EXTERNA, asi como la responsabilidad de su cumplimiento corresponde al

lo integra.

Cuarto. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en la Politica que se aprueba con lé
presente Resolucién, la Subgerencia Administrativa debe divulgar su contenido y enviar

1

conocimiento; al Departamento de Comunicacién Sodial y Relaciones Publicas, parasu
cumplimiento y difusién dentro del Portal Electrénico del Instituto y al Departamento
Legal, para su recopilacién.

» Quinto. Las modificaciones que necesiten realizar a la presente Politica, derivado de
reformas aplicables a las leyes vigentes por cambios relacionados con el acceso a la
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informacion publica, se realizaran por medio de Resolucién, a solicitud y propuesta del
Jefe del Departamento de Comunicacién Social Yy Relaciones Publicas, con la anuencia
del Subgerente Administrativo y el apoyo técnico y legal de las instancias designadas.

Sexto. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacién que surja de la
aplicacion de la presente Politica, se resolvera en su orden, por el Jefe del Departamento
de Comunicacion Social y Relaciones Publicas; y, en ultima instancia por el Subgerente
Administrativo. La interpretacién de la presente Politica se hara con estricto apego a lo
previsto en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley del Organismo
Judicial, los tratados y convenios internacionales ratificados por el Estado de Guatemala
en esta materia, Ley de Acceso a la Informacion Pulblica, prevaleciendo en todo momento
el principio de maxima publicidad, transparencia administrativa, el proceso de rendicion

de cuentas, gratuidad en el acceso a la informacién publica, sencillez y celeridad de los
procedimientos.

Séptimo. La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones institucionales.

/7 }
Docto( Héctor Fajardo Estrada
Subgerente Administrativo
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

7ma. Avenida 22-72 zona 1, Centro Civico Ciudad de Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono (502) 1522 y 24121224
http:/mww.igssgt.org

Guatemala, 2025

“‘Se permite la reproduccion total o parcial del presente documento, siempre que no se
altere su contenido, los créditos de autoria y edicion”.
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l. Introduccion

La Politica de Divulgacion de Informacion interna y externa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS) construye un marco estratégico que establece lineamientos
claros y procesos estructurados para optimizar la comunicacion institucional. Esta politica
busca garantizar que la informacion dirigida a trabajadores, contratistas, afiliados,
derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos y publico en general, sea oportuna,
clara y presentada en formatos accesibles, inclusivos y multilingties, incluyendo lenguaje
de sefias, sistema tactil de escritura (braille) y lectura para personas con discapacidad

visual y traducciones a los idiomas mayas, asegurando asi una divulgacion eficiente y
trasparente.

Desde el afio 2018, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ha alineado sus
procesos de planificacion y ejecucion con las directrices de los 6rganos rectores, como
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) y
el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN). Esta alineacion, basada en metodologias
de Gestion por Resultados (GpR), tiene como objetivo mejorar la efectividad en la

ejecucion de acciones y cumplir con los compromisos institucionales de manera eficiente.

El Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-2027 orienta al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social hacia la mejora continua de sus servicios, destaca la necesidad de
fortalecer la comunicacion interna y externa para garantizar una coordinacién efectiva y
una imagen institucional confiable. En este contexto la Politica de Divulgacion de
Informacion interna y externa proporciona directrices para que todas las areas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social comuniquen sus procesos y logros de
manera coherente, eficiente y asegurando que los mensajes lleguen al publico objetivo.
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Para la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, autoridad
suprema responsable de la direccién general de Ia Institucion, esta politica tiene un
caracter estratégico. Su implementacion refuerza el compromiso del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social con la transparencia, la inclusion y la eficiencia,
contribuyendo al fortalecimiento institucional y al bienestar de sus afiliados vy
derechohabientes.




@ Hoja No.| O |de C'9)

4@% Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) PEh

Politica de Divulgacién de Informacién Interna y Externa

. Antecedentes

A lo largo de los afios, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ha desarrollado
diversas estrategias y planes de comunicacién orientados a fortalecer tanto la divulgacion
interna como externa. Estas acciones han tenido como propésito incrementar la
transparencia institucional, consolidar la relacién con los afiliados y derechohabientes y
optimizar la transmisién de informacién dentro de la organizacion.

Uno de los principales instrumentos en esta materia fue el Plan Estratégico Institucional
(PEI) 2018- 2022 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, aprobado mediante el
Punto VIGESIMOSEPTIMO en la sesién ordinaria M-107-12-17 de la Junta Directiva,
celebrada el 19 de diciembre de 2017. Este Plan sirvi6 como antecedente para la
construccion del Plan Estratégico Institucional 2023-2027 y constituy6 la base para la
formulacién de la presente politica, estructurada en torno a tres ejes fundamentales:

* Prevencion de accidentes y enfermedades y seguridad social.

e Fortalecimiento institucional a través de los programas de difusién, divulgacion y
relaciones publicas del Instituto, estableciendo un modelo de comunicacion
estrategica que se adecuara a los mensajes divulgados de manera interna y
externamente, con la finalidad de generar una imagen publica positiva y fortalecer
los canales de comunicacion.

e Fortalecimiento de la estrategia de difusion social en los medios de comunicacion
escritos, televisivos, radiales, digitales y alternativos.

Dentro de este marco, se establecieron diversas acciones de comunicacion, tales como
campanas de informacion, desarrollo de materiales graficos y audiovisuales, el uso de
redes sociales y fortalecimiento de los canales digitales para la difusion de contenidos

estratégicos. Ademas se implementaron medidas para la actualizacion y manejo de la
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imagen institucional; asi como, la estandarizacion de mensajes clave dirigidos a los
afiliados, derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos y ptiblico en general.

El Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Plblicas, ha sido el encargado
de ejecutar estos lineamientos, asegurando que las Dependencias institucionales
aportaran informacion relevante para fortalecer la divulgacion oficial. Entre las acciones
desarrolladas, se incluyeron campanas para la promocién de la Seguridad Social,
prevencion de enfermedades y fortalecimiento de la imagen institucional, como diversas
estrategias orientadas a la divulgacion de informacion clave, la promocién de la salud, la
seguridad ocupacional y la prevencién de riesgos. Estas acciones han contado con el
respaldo de los Planes Estratégicos Institucionales (PEI) de los periodos 2018-2022 y
2023-2027, los cuales han tenido como propdsito fortalecer la transparencia, Ia
comunicacion y las conexiones entre la Institucién, sus afiliados, derechohabientes,
pensionados, jubilados, patronos y el publico en general.

En el marco de las estrategias de comunicacion desarrolladas por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, los afios 2022 y 2023 constituyen periodos clave para
la evaluacion de los avances y resultados alcanzados; acciones que se alinearon con los
objetivos establecidos en los Planes Estratégicos Institucionales, enfocandose en
fortalecer la transparencia, optimizar la divulgacién de informacion y consolidar la relacion
con los distintos publicos.
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. Justificacion

La Politica de Divulgacion de Informacion interna y externa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, constituye una herramienta estratégica para optimizar la
comunicacion, asegurando que la informacién se transmita de manera clara, estructurada
y eficiente entre las distintas areas de Ia Institucién y hacia sus publicos objetivo. Su
implementacién fortalecera la coordinacién interinstitucional, reducira la dispersion de

mensajes y garantizara el uso adecuado de los canales oficiales de comunicacion.

Asimismo, esta Politica promueve la innovacion tecnoldgica, incentivando la adopcion de
herramientas digitales modernas que facilite la transmision de informacién y permitiran
al Instituto adaptarse a los cambios generacionales, respondiendo con inmediatez a las
necesidades comunicacionales. De igual manera, fomenta el cumplimiento de los
Esténdares Internacionales de Seguridad Social (ISS) establecidos por organismos como
la Asociacion Internacional de Ia Seguridad Social (AISS) y la Organizacion Internacional
del Trabajo (OIT), los cuales demandan la implementacién de sistemas de comunicacion
eficaces que impulsen la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso inclusivo a la

informacion; elementos esenciales para fortalecer la confianza publica y la legitimidad
institucional.

En este sentido, mediante Ia alineacion con los Estandares Internacionales, esta politica
garantiza que la comunicacion institucional se desarrolle conforme a las mejores
practicas globales, tales como Ia adopcién de tecnologias de punta, la accesibilidad para
todos los grupos poblacionales, incluyendo aquellos en situacion de vulnerabilidad y el
establecimiento de protocolos que agilicen la interaccion entre los beneficiarios y la
Institucion. Con ello, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social se consolida como
una entidad moderna, innovadora Yy comprometida, reforzando su liderazgo en la

prestacion de los servicios relacionados con el Régimen de Seguridad Social en
Guatemala.
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Finalmente, la Politica de Divulgacién de Informacion Interna y Externa, aporta beneficios
tangibles al garantizar el acceso equitativo a la informacién para afiliados,
derechohabientes, pensionada, jubilada, patronos Yy publico en general. Esto no solo
mejora la recepcién institucional, sino que también fortalece el posicionamiento del
Instituto como una entidad publica confiable y eficiente. Asimismo, promueve Ia
transparencia administrativa al asegurar que la informacion relevante sea transmitida de
manera oportuna, clara y actualizada, en concordancia con los principios de rendicién de
cuentas y credibilidad pubica. De este modo, consolida la imagen del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social como una Institucién que prioriza la eficiencia, la

inclusion y la confianza; Yy, que esta comprometida con los mas altos estandares de
calidad en la comunicacién publica.
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IV.  Principios y valores

La Politica de Divulgacién de Informacion interna y externa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, se fundamenta en principios y valores institucionales que reflejan su
vision y mision. Asegura una comunicacion ética, transparente y de calidad, dirigida a
trabajadores, contratistas, afiliados, derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos
y publico en general. Estos principios y valores orientan el disefio y la implementacién de

la politica, garantizando el respeto a los estandares éticos y la excelencia en la difusién
de la informacién.

Esta politica se sustenta en los siguientes principios generales; principios y valores
institucionales:

A. Principios generales:

1. Maxima publicidad:

2. Transparencia: Es el principio fundamental que asegura el acceso a informacion
veraz, precisa, clara y oportuna, en el manejo y ejecucion de los recursos publicos y
actos de la administracion publica, promoviendo la rendicién de cuentas;

3. Gratuidad en el acceso a Ia informacion publica: Salvo los casos en que el interesado
desee la obtencién de copias, reproducciones escritas o por medios electrénicos la
informacion solicitada para lo cual se fija el arancel para el cobro de los costos de
reproduccion de informacion, se hara de conformidad con lo establecido en Ley de
Acceso a la Informacién Publica y el Acuerdo que autoriza la Estructura Organica de
la Unidad de Informacién Publica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

4. Sencillez y celeridad de procedimientos;

5. Accesibilidad: La informacion debe ser accesible y puede difundirse o divulgarse, sin
perjuicio de las excepciones establecidas en esta Politica;

Pagina 10 de 35.7
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6. Apertura y transparencia: De tal modo que cualquier informacién relativa al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social esta a disposicion del plblico, o puede obtenerse
previa solicitud, salvo que sean de aplicacion una o mas de las excepciones previstas
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala o que lo impida alguna otra razén apremiante que establece
la ley al respecto.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 25 de la Ley Orgénica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de
Guatemala y en la normativa relacionada con el referido Decreto, quedan sujetos a

responsabilidad quienes divulguen informacién confidencial del Instituto sin
autorizacion.

Lo anterior no limita las facultades de los miembros de la Junta Directiva, de la
Gerencia o del personal delegado por estas autoridades para proporcionar o publicar
informacion estadistica o de cualquier otra naturaleza, siempre que no permita la
identificacion individual de ningun afiliado o patrono.
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. Principios Institucionales:

. Transparencia: La politica busca promover la claridad y la accesibilidad de Ia
informacion, de forma que todos los publicos puedan acceder a contenidos relevantes,
oportunos y actualizados sobre los servicios Y programas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social. La transparencia es clave para fortalecer Ia confianza
institucional y la relacién con los trabajadores y contratistas; asi como con los afiliados,
derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos Yy publico en general.

. Inclusion: Se prioriza la incorporacién de herramientas y enfoques comunicacionales
que garanticen que todos los grupos, incluidos los mas vulnerables y aquellos que
hablan los idiomas mayas, puedan comprender la informacién divulgada. Esto incluye
el uso de los idiomas mayas en los mensajes institucionales Yy la accesibilidad de los
contenidos.

- Equidad: La Politica Institucional se orienta a tratar de manera justa e igualitaria a
todas las personas y grupos destinatarios, asegurando que la comunicacion
institucional no discrimine Y que sea entendida de manera efectiva por las diferentes
audiencias, sin importar su nivel educativo o contexto social.

. Innovacién: El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social esta comprometido con la
incorporacién de tecnologias innovadoras que mejoren la calidad y eficacia de Ia
comunicacion institucional. La Politica fomenta el uso de canales digitales accesibles
y herramientas modernas de comunicacion, siempre alineadas con las tendencias
actuales y las necesidades de los pulblicos de interés.

. Responsabilidad Social: La Politica refleja el compromiso del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social con la divulgacion de informacién veraz y pertinente, que apoye
el bienestar de la poblacién y fomente la educacion sobre salud , Servicios y beneficios

para los afiliados, derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos y publico en
general.
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C. Valores Institucionales:

1. Etica: Todas las estrategias de divulgacién se basaran en el respeto a la ética
institucional, promoviendo una comunicacién honesta, confiable y respetuosa con los
derechos de los ciudadanos.

2. Compromiso: El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social se compromete a
garantizar que la divulgacion de la informacién no solo cumpla con estandares
técnicos, sino que también atienda las necesidades reales de los afiliados,
derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos Yy publico en general, mejorando
Su comprensién y acceso a los servicios.

3. Solidaridad: Impulsa la integracion y cooperacién entre los diferentes actores de la
sociedad y busca el bienestar colectivo a través de la difusién de informacion
relevante sobre el acceso a los servicios de seguridad social.
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V. Objetivos de la Politica
A. General:
1. Fortalecer los procesos de comunicacién interna y externa del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social mediante estrategias estructuradas y el
uso eficiente de canales de divulgacion, de manera integrada, coordinada y
alineada con la misién, vision y el Plan Estratégico Institucional 2023-2027,

garantizando la transparencia, accesibilidad, inclusién y cohesion
institucional.

B. Especificos:

1. Comunicar informacién oportuna, veraz, transparente y actualizada,
estableciendo estandares claros y fortaleciendo los canales de
comunicacién, con el fin de garantizar la precision, claridad y accesibilidad
de la informacion tanto para las areas internas como para el publico externo
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

2. Fomentar la inclusién para las personas con discapacidad visual, auditiva,
cognitiva o motriz y la innovacion tecnolbgica, incorporando herramientas
digitales modernas y accesibles, teniendo en cuenta la diversidad étnica y
lingliistica de los usuarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

en concordancia con las capacidades financieras del Instituto.

3. Fortalecer la transparencia y la confianza institucional, disefiando
estrategias de divulgacion que posicionen al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social como una Institucion legitima y democratica, a través de la
difusion &gil, clara, relevante, oportuna y proactiva de informacién relevante
para sus afiliados, derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos y
publico en general.
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POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA

A. Lineas de Accion para la Comunicacion Institucional

Comunicacién institucional interna

Mejorar la comunicacion interna del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, es
fundamental para aumentar la productividad, fomentar la colaboracién y crear un

ambiente de trabajo positivo. Se plantean las siguientes lineas de accién
institucional:
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Comunicacién y
cultura de la
Seguridad Social

POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMAGION INTERNA Y EXTERNA

¢ Implementar protocolos de
comunicacion interna y externa.

(4) Implementar Protocolos internos de
comunicacion institucional.
(8) Definir canales internos claros y
accesibles. :

(10) Reuniones efectivas con agendas claras
Yy objetivos definidos.

* Implementar capacitaciones
para voceros institucionales.

(6) Capacitacion para todos los trabajadores y
contratistas en uso de canales internos.

(12) Actividades y cursos de capacitacion en
trabajo en equipo.

* Generar boletines periodicos

para afiliados y derechohabientes.

(11) Impulsar la comunicacion horizontal entre
Areas y Dependencias.

(13) Reconocer, comunicar y celebrar logros
institucionales.

Transformacién
digital e
innovacion
tecnolégica

* Implementar sistemas digitales

accesibles para diversos publicos.

* Desarrollar plataformas
multilingties y con enfoque
inclusivo.

(9) Incorporar plataformas de colaboracién
interinstitucional.

* Promover el uso de
herramientas tecnoldgicas en la
gestion institucional.

(2) Agilizar la divulgacién mediante el uso de
las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC).

9) Plataformas de
interinstitucional.

colaboracion

rendicion de
cuentas

* Establecer un plan de
divulgacion proactiva de
informacion.

(1) Planificacion y garantizar la informacién.
(7) Cultura de transparencia interinstitucional.,

Transparericia y

* Crear mecanismos de
retroalimentacion con los
usuarios.

3) Establecer mecanismos de
retroalimentacion constante.

(8) Escucha activa.
(15)  Evaluaciones
comunicacion interna,
(16) Ajuste de estrategias de comunicacién.
(17)  Comunicacién  bidireccional para
compartir  opiniones  y stigerencias,
promoviendo el - crecimiento personal, .
profesional e institucional.

periédicas de Ia

* Publicar informes periodicos de
rendicion de cuentas,

(14) Consistencia vy - frecuencia en Ia
comunicacion institucional.
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POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA

Planificar y garantizar la informacion.

2. Agilizar la divulgacion de la comunicacién institucional mediante el uso de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), con el fin de lograr
la transformacion digital y fortalecer los procesos de analisis, gestion, uso y
difusion de la informacion.

3. Establecer mecanismos de retroalimentacion constante entre trabajadores y
contratistas de las distintas Areas y Dependencias del Instituto, para evitar la
duplicidad de esfuerzos.

Implementar protocolos internos de comunicacién institucional.

5. Definir canales de comunicacién internos claros y accesibles, determinando
las herramientas adecuadas para cada tipo de comunicacion: por ejemplo,
correo electrénico para temas formales, mensajeria instantanea para
consultas rapidas y reuniones para discusiones estratégicas.

6. Realizar capacitaciones para todos los trabajadores y contratistas, para que
conozcan y entiendan cémo usar los canales de comunicacion interna.

7. Fomentar una cultura de transparencia interinstitucional mediante Ia
divulgaciéon de informacién relevante sobre los objetivos, logros y desafios
institucionales, involucrando a trabajadores y contratistas en la promocion de
la vision y misién del Instituto.

8. Promover la escucha activa, fomentar que los lideres y equipos escuchen las
ideas, preocupaciones vy sugerencias de los trabajadores y colaboradores,
mediante la implementacién de encuestas y reuniones regulares para la
recopilacion y retroalimentacion de informacién

9. Incorporar  herramientas tecnolégicas  adecuadas, mediante |a
implementacion de plataformas de colaboracién interinstitucional para facilitar
continuamente la comunicacion, las mesas técnicas de trabajo y la gestion de
proyectos institucionales, para ello, debe asegurarse que dichas herramientas

sean accesibles y faciles de utilizar para todos los trabajadores vy
colaboradores.
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POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA

10.Planificar y ejecutar reuniones efectivas mediante la planificaciéon con
agendas claras y objetivos definidos para evitar pérdidas de tiempo, optimizar
recursos y evitar la duplicidad de esfuerzos.

11.Impulsar la comunicacion horizontal la cual promueve la interaccion e
intercambio de informacion entre las Areas y Dependencias del Instituto, para
romper silos y mejorar la colaboracién y comunicacién estratégica para que
los trabajadores y contratistas tengan acceso oportuno a informacion clave y
poder identificar las necesidades prioritarias de cada Area y Dependencia de
la Institucion.

12.0rganizar actividades, cursos de capacitacion o eventos que fomenten el
trabajo en equipo y la integracién entre los trabajadores y contratistas del
Instituto.

13.Reconocer, comunicar y celebrar los logros y los éxitos de equipo, para
mantener la motivacion y el compromiso institucional.

14.Mantener la consistencia en la comunicacién interinstitucional, estableciendo
una frecuencia regular para las comunicaciones relevantes —por ejemplo,
actualizaciones semanales o mensuales-, evitando la saturacién de mensajes
y garantizando que los trabajadores y contratistas estén informados
oportunamente sobre logros, avances y resultados institucionales.

15.Realizar evaluaciones periddicas para identificar dreas de mejora de
comunicacion interna.

16.Ajustar las estrategias de comunicacion, segun las necesidades cambiantes
del Instituto, segln la retroalimentacion recibida y mejora continua.

17.Para lograr una comunicacién bidireccional que permita compartir opiniones
Y sugerencias para promover el crecimiento personal y profesional de los
trabajadores y contratistas; asi como el desarrollo institucional.
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Comunicacién institucional externa

¢ Implementar protocolos de
comunicacién interna y externa.

POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA

(10) Implementar Protocolos
comunicacion institucional externo.

de

Comunicacién y
cultura de la
Seguridad Social

* Implementar capacitaciones
para voceros institucionales.

(6) Estandarizar los mensajes clave,

(7) Simplificacion - clara Yy precisa de
mensajes.

(Pueden usarse como
capacitaciones).

insumos  para

* Generar boletines periddicos
para afiliados y
derechohabientes.

(1) Desarrollar camparias de informacion,
educacion, promocién y publicidad.

(6) Estandarizar los mensajes clave.

(7) Redactar mensajes simplificados, claros
Yy precisos.

(11) Reforzar y fortalecer Ia
institucional.

imagen

* Implementar sistemas digitales
accesibles para diversos
publicos.

(4) Fortalecimiento de canales digitales
para difusion estratégica.

Transformacion digital
e innovacién
tecnoldgica

* Desarrollar plataformas
multilinglies y con enfoque
inclusivo.

(8) Garantizar la inclusion de informacion en
idiomas mayas, lenguaje de sefias y braille,

* Promover el uso de
herramientas tecnolégicas en la
gestion institucional.

(2) Elaborar
audiovisuales.
(3) Utilizar de redes sociales.

(4) Fortalecer los canales digitales de
difusion.

materiales  graficos ﬂ

* Establecer un plan de
divulgacion proactiva de
informacion.

Transparencia y
rendicion de cuentas

(1) Desarrollar campafias de informacion |
sobre servicios y programas.
(5) Implementar medidas para actualizacion

Y manejo de buena imagen institucional. - |

+ Crear mecanismos de
retroalimentacion con los
usuarios.

(3) Uso de redes sociales. 1
(Puede servir para retroalimentacién con |

* Publicar informes periddicos
de rendicion de cuentas,

(9) Ampliar la cobertura y difusién en zonas
rurales. i

afiliados y puiblico). ’
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1. Desarrollar camparias de informacion, educacion, promocion y publicidad
dirigida a los afiliados, derechohabientes, pensionados, jubilados, patronos y
publico en general, de las actividades que el Instituto realiza, a través de sus
servicios de salud vy programas de proteccion social a los afiliados,
beneficiarios, jubilados y pensionados al Régimen de Seguridad Social.

2. Elaborar materiales graficos y audiovisuales para promover los programas del
Instituto.

3. Utilizar de redes sociales, como canales estratégicos de comunicacion
institucional.

4. Fortalecer los canales digitales para la difusion de contenidos estratégicos.

5. Implementar medidas para la actualizacién y manejo de la buena imagen
institucional de forma constante y continua.

6. Estandarizar los mensajes clave dirigidos a afiliados, derechohabientes,
pensionados, jubilados, patronos y al publico en general.

7. Redactar mensajes simplificados, claros Yy precisos para el publico en general,

8. Garantizar la inclusién de la informacién en idiomas mayas, lenguaje de
sefas y sistema tactil de escritura y lectura para personas con discapacidad
visual (braille), conforme a las capacidades financieras del Instituto.

9. Ampliar la cobertura y difusién de informacion en zonas rurales del pais.

10.Implementar protocolos de comunicacion institucional externa.

11.Reforzar y fortalecer la imagen institucional, de manera que el Instituto se
consolide en la percepcion de los afiliados, derechohabientes, pensionados,

jubilados, patronos y publico en general, proyectando confianza, credibilidad
y transparencia.
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VIl. Rectory corresponsables de la politica

De conformidad con lo establecido en e Plan Estratégico Institucional 2023-2027,
se indica que la Dependencia rectora de implementar la Politica de Divulgacion de
Informacion Interna y Externa sera Ia Subgerencia Administrativa. Asimismo
conforme al Acuerdo 1164 de Junta Directiva, la Sugerencia Administrativa es Ia
encargada de definir, coordinar y evaluar el proceso de comunicacion social y
relaciones publicas, asegurando la efectiva divulgacion de los Programas del
Régimen de Seguridad Social y de los servicios que presta el Instituto; y, de definir
y coordinar la implementacion de sistemas informaticos con base estudios técnicos

de procesos, informacion estadistica Yy politicas institucionales.
Como corresponsable, se establece:

El Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas tendra la
responsabilidad de evaluar el cumplimiento de la Politica de Divulgacién de
Informacién Interna y Externa del IGSS y de los sistemas de divulgacion e
informacion del lnstituto,? mediante la planificacion, elaboracion, coordinacion y
seguimiento de la misma; Ademads, sera responsable de proponer acciones y
estrategias de publicidad y divulgacién de informacion sobre los derechos y
obligaciones establecidos en Ia normativa, dirigida a afiliados, derechohabientes,
jubilados, pensionados y poblacion en general.
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VIil. Implementacién

El monitoreo, seguimiento y evaluacién son procesos esenciales para garantizar la
correcta implementacion de la Politica de Divulgacién de Informacién Interna y
Externa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, bajo la responsabilidad del
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas. Estos procesos
permitiran medir el grado de avance de las acciones establecidas, identificar
posibles desviaciones y aplicar medidas correctivas oportunas, asegurando una
comunicacion institucional eficiente, transparente y alineada con los objetivos
estratégicos del Instituto.

Objetivos del monitoreo, seguimiento y evaluacioén:
1. Garantizar de acuerdo con los plazos establecidos la ejecucion de las acciones
definidas en los tres ejes estratégicos:
¢ Transformacion digital e innovacion tecnoldgica;
e Comunicacién y cultura de la seguridad social;

e Transparencia y rendicion de cuentas.

2. Medir la efectividad de los entregables definidos en cada linea de accion,
mediante indicadores especificos, medibles y alcanzables.

3. ldentificar obstaculos o desviaciones que limiten el cumplimiento de los objetivos
Yy promover, con el apoyo de las Areas Administrativas asignadas del

Departamento de Comunicacion Social Yy Relaciones Publicas, la adopcion de
medidas correctivas.

4. Fortalecer los procesos de comunicacion interna y externa como pilares de la
confianza y la transparencia institucional.

Esta matriz complementa la descrita en el titulo V] de este documento.
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POLITICA DE DIVULGACION DE INFORMACION INTERNA Y EXTERN

A. Monitoreo:

El proceso de monitoreo se llevara a cabo mediante la recoleccion trimestral de datos
vinculados a los indicadores establecidos para cada eje estratégico. Esta actividad tiene
como finalidad evaluar el grado de cumplimiento de las metas institucionales, identificar
areas criticas y formular acciones de mejora de manera oportuna.

La responsabilidad de la evaluacion periddica recae en el Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas y en sus Areas Administrativas.

El Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas sera el encargado de
consolidar, sistematizar y unificar la informacién remitida por sus Areas Administrativas,
con el propésito de generar un informe institucional integrado que sirva de base para la
toma de decisiones estratégicas.

Dicho informe debera contener, como minimo: EI grado de cumplimiento de metas e
indicadores; los avances alcanzados y los entregables producidos; la identificacién de
riesgos u obstaculos; las acciones correctivas implementadas; las propuestas de mejora
correspondientes e impacto en la transparencia y confianza institucional.

B. Seguimiento:

El seguimiento se llevara a cabo de manera continua, con el objetivo de medir los avances
en relacion con las metas establecidas para el periodo 2025-2027. Este proceso incluira
la verificacion de entregables, tales como boletines, camparias, informes, talleres y
procesos de digitalizacion de formatos, entre otros; garantizando que las acciones
ejecutadas mantengan coherencia y alineacion con los objetivos institucionales.

Péagina 25 de 3
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La periodicidad del seguimiento ser4 definida de acuerdo con los requerimientos de cada
actividad y a las necesidades de control establecidas en |a planificacion institucional.

La responsabilidad de su ejecucién recaera en el Departamento de Comunicacion Social
¥ Relaciones Publicas, como instancia encargada de coordinar, supervisar y dar
continuidad a los procesos de comunicacion institucional.
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IX. Evaluacion

La evaluacion se realizara de manera anual, con el propésito de analizar los resultados
acumulados y su impacto en el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.
Este proceso permitira valorar la eficiencia de las estrategias implementadas, la
pertinencia de los indicadores definidos y la sostenibilidad de los logros alcanzados,
generando insumos técnicos para la toma de decisiones de la Gerencia.

La responsabilidad de coordinar Yy ejecutar la evaluacion recaera en el Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, como instancia encargada de consolidar la
informacién generada por sus Areas Administrativas, garantizando un analisis integral y
alineado con la planificacién estratégica del Instituto.

A. Resultados esperados:
¢ Contar con evidencia documentada que respalde el cumplimiento de las metas
establecidas para cada eje estratégico.

e Facilitar la identificacion temprana de riesgos y factores criticos que puedan
afectar la implementacion de las acciones planificadas.

¢ Generar propuestas de mejora continua, orientadas a fortalecer los procesos de
comunicacion interna y externa.

* Promover un mayor nivel de transparencia y confianza institucional, tanto entre los
trabajadores como frente a la ciudadania.

Pagina 27 de 35
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X. Anexos

¢Qué canales de comunicacién utiliza actualmente su drea?
165 respuestas

Correo Institucional 114 (69,1 %)

Reuniones presenciales 74 (44,8 %)

Llamadas telefonicas 76 (46,1 %)

Grupos de WhatsApp 134 (81,2 %)

Circulares oficiales 85 (51,5 %)

Circuito cerrado 7 (4,2 %)
18 (10,9 %)

22 (13,3 %)

Carteleras fisicas

Redes sociales ;
Oficios |1 (0,6 %)

0 50 100 150

¢Cudles considera que son los canales més efectivos?
165 respuestas

Correo Institucional 91 (55,2 %)

Reuniones presenciales 83 (50,3 %)

Whatsapp 123 (74,5 %)

Redes Sociales 39 (23,6 %)

Circulares impresas 47 (28,5 %)
Circuito cerrado 3 (1,8 %)

0 25 50 75 100 125
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¢Qué canales adicionales considera necesarios implementar?
165 respuestas

Aplicacion mévil institucional {0

81 (49,1 %)
Chat institucional

87 (52,7 %)
Plataforma tnica de gestion de.

47 (28,5 %)

Espacios virtuales de capacita. 65 (39,4 %)
Radio institucional 19 (11,5 %)
Presentaciones informativas [—1 0,6 %)

Programa de television para afi.. 1(0,6 %)

Siempre reuniones presenciales —1(0,6 %)

60 80 100

Principales necesidades de su rea en comunicacion interna y externa
165 respuestas

Adaptacién a nuevas tecnologi.. 88 (53,3 %)
77 (46,7 %)

Acceso a herramientas tecnolo..

Coordinacion efectiva con otra

75 (45,5 %)
Disponibilidad de estrategias cl... [} 44 (26,7 %)
Msjora en la eficiencia y oportu

50 (30,3 %)

Accesibilidad de la comunicagi... 41 (24,8 %)
Fortalecimiento de la capacida... 45 (27,3 %)
medio de comunicacion con el... —1 (0,6 %)

0 20 40 60 80 100
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¢Qué tipo de informacién necesita divulgar su drea de forma maés efectiva?
165 respuestas

Procedimientos, normativas y i
actualizaciones administrativas

94 (57 %)

Informacién dirigida a afiliados y

0,
poblacién usuaria 85 (51,5 %)

Resultados de gest.nén 'o ayances 49 (29,7 %)
institucionales :

Acciones y actividades c.!e la 55 (33,3 %)
unidad

Campaiias de prevencién, s:a!ud ! 47 (28,5 %)
0 servicios

0 20 40 60 80 100

¢Qué desafios enfrenta su drea al comunicarse con otras dreas o con el publico externo?
166 respuestas

Falta de canales institucionales
definidos para comunicacién
interarea

Retrasos en la respuesta o
dificultades para canalizar
informacion

78 (47,3 %)

76 (46,1 %)

Limitado acceso a herramientas

[+
tecnolégicas modernas 62 (37,6 %)

Falta de lineamientos
estandarizados para comunicar|

54 (32,7 %)
informacion publica |

0 20 40 60 80
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¢Qué desafios enfrenta su 4rea al comunicarse con otras dreas o con el publico externo?
165 respuestas

Falta de canales institucionale
definidos para comunicacio
interarea f

Retrasos en la respuesta
dificultades para canaliza i
informacion |

78 (47,3 %)

76 (46,1 %)

Limitado acceso a herramienta

0
tecnolégicas moderna 62 (37,6 %)

Falta de lineamiento:
estandarizados para comunica

54 (32,7 %)
informacion publica |

0 20 40 60 80

¢Qué herramientas tecnolégicas utiliza actualmente su drea para apoyar la comunicacién?
165 respuestas

Correo instituciona 114 (69,1 %)

Aplicaciones de mensajeria ins 131 (79,4 %)
Plataformas de videoconferenc 45 (27,3 %)

Redes sociales institucionales 31 (18,8 %)
Circuito cerrado
No contamos con hetramientas. .. 11 (6,7 %)

Radios de telecomunicaciones...|—1 (0,6 %)

0 50 100 150
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¢Qué estrategias o acciones deberian incluirse en la Politica Institucional de Comunicacion?
165 respuestas

Establecer protocolos para una... [}

93 (56,4 %)
Estandarizar procesos de divul.. 59 (35,8 %)

Implementar un plan de comu 49 (29,7 %)

Promover el uso de herramient.. 91 (55,2 %)
Evaluar periddicamente la efec 51 (30,9 %)
Que el personal de sistemas ... [I—1 (0,6 %)

Envio de oficio por medio de u... {1 (0,6 %)

Buscar alternativas para que n... —1(0,6 %)

0 20 40 60 80 100
¢Qué drea considera mas urgente de mejorar?
165 respuestas
Comunicacién interna 54 (32,7 %)
Comunicacion externa 36 (21,8 %)
Gestion de informacion publica 30 (18,2 %)
Todas 94 (57 %)
0 20 40 60 80 100
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XIl. Abreviaturas

AISS: Asociacién Internacional de la Seguridad Social

E: Estrategia

EE: Ejes Estratégicos

GpR: Gestion por Resultados

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

IMEI: International Mobile Equipment Identity en inglés o identidad internacional
de equipo mévil

ISS: Estandares Internacionales de Seguridad Social

K’atun 2032: Plan Nacional de Desarrollo: K’atun, Nuestra Guatemala 2032
KPI: Key Performance Indicator en inglés o Indicador Clave de Rendimiento
ODS: Objetivos de Desarrollo Sostenible

OIT: Organizacién Internacional del Trabajo

ONU: Organizacion de las Naciones Unidas

PEI: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

TICs: Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon
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La infrascrita Secretaria a.i., de la Subgerencia Administrativa, certifica que las
fotocopias que anteceden, fueron reproducidas de su original que corresponde a
la Resolucion No. 1-SGA/2026 de fecha cinco de enero de dos mil veintiséis, de la
Subgerencia Administrativa, en la cual aprueba la “POLITICA DE DIVULGACION DE
INFORMACION INTERNA Y EXTERNA", en treinta y ocho hojas impresas Unicamente
en su anverso y la presente impresa en su anverso y reverso; y para remitir al
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS, con base en
el articulo cinco del Acuerdo diez diagonal dos mil veinticinco (10/2025) de fecha
diecinueve del mes de marzo del ano dos mil veinticinco de Gerencia, en la ciudad
de Guatemala, alos cinco dias del mes de enero del aio dos mil veintiséis.

Brenda ‘As e Pineda
Secretaria, a.i.

Subgerencia Administrativa
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éctor Fajardo Estrada
Subgerente Administrativo

7. % avenida 22-72 zona 1,
Centro Civico, Guatemala,

PBX: 1522 ext. 99204
www.igssgt.org




