CODIGO DE CONDUCTA
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

(ISSEG)




Al personal del ISSEG:

El Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, con fundamento en la
Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, los reglamentos y demas
disposiciones normativas aplicables, tiene a su cargo la administracion de los seguros y
prestaciones.

Somos parte de una administracion de puertas abiertas que cree en la
transparencia y en la rendicion de cuentas, que busca su trascendencia en el servicio
honesto y puntual a la ciudadania.

Resulta de fundamental importancia que el personal de esta institucion nos
comprometamos a impulsar, promover y difundir relaciones humanas dignas, principios,
valores y reglas de integridad, que orientan las conductas para lograr acciones
honestas y prevenir conflictos de intereses.

Es asi, que el Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato a travées
de su Comité Interno de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, ha elaborado el
presente Cadigo de Conducta, como un instrumento que guie nuestra actuacion como
servidores(as) publicos(as) de este Instituto; el cual contiene reglas claras del
comportamiento ético que debemos observar y cumplir en el desempefio de nuestras
funciones, como un esfuerzo conjunto por abatir practicas indebidas, no transparentes,
y conductas deshonestas, tanto al interior del Instituto como en todos los ambitos del
quehacer publico institucional.

Es menester que conozcas nuestro Codigo de Conducta, para lograr juntos
respetar y aplicar lo que en este Codigo se establece como parte de tu actividad
cotidiana.

Ricardo Sergio de la Peiia Rodriguez
Director General del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato.
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1 Introduccion

Este Codigo tiene como objeto normar los lineamientos de conducta bajo los
cuales se debera regir la actuacion de servidoras y servidores publicos del Instituto
de Seguridad Social del Estado de Guanajuato.

Su contenido considera Principios, Valores y Reglas de Integridad establecidos

en el Codigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, tales como:

e Principios: Legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia,
disciplina, profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicion de cuentas,
competencia por merito, eficacia, integridad y equidad;

+ Valores: Interes publico, respeto, respeto a los derechos humanos, igualdad
y no discriminacion, equidad de género, entorno cultural y ecologico,
cooperacion y liderazgo;

* Reglas de integridad: Actuacion publica; informacion publica; contrataciones
publicas, licencias, permisos, autorizaciones y concesiones; programas
gubernamentales; tramites y servicios; recursos humanos; administracion de
bienes muebles e inmuebles; procesos de ewvaluacion; control interno;
procedimiento administrativo, desempefio permanente con integridad;
cooperacion con la integridad; y, comportamiento digno.

De igual modo, este Caédigo propicia el logro y cumplimiento de la mision, vision
y objetivos estratégicos de este Instituto, que permiten establecer la forma en que
se debe encauzar el compromiso en el servicio publico.

Las disposiciones se integran en pautas de comportamiento ético para guiar el
criterio que deberan observar las personas servidoras publicas que laboran en este
Instituto, en el marco de sus atribuciones y responsabilidades, para abatir practicas
indebidas, no transparentes y conductas deshonestas, tanto al interior del Instituto
como en todos los ambitos del quehacer publico institucional.

Este documento representa un instrumento de gran utilidad para elevar la
transparencia, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia de este Instituto
para beneficio de |la ciudadania.
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2 Principios del Instituto

Las personas servidoras publicas del Instituto en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, observaran los principios constitucionales y legales, conforme a los
conceptos establecidos en el Codigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.

Principios constitucionales y legales que rigen el Servicio Publico:

® | egalidad ® Economia ® Rendicion de cuentas

® Honradez @ Disciplina ® Competencia por mérito
® | ealtad ® Profesionalismo ® Eficacia

® |mparcialidad ® Objetividad ® |ntegridad

® Eficiencia ® Transparencia ® Equidad

3 Mision, Vision y Valores del Instituto
3.1 Mision

Garantizar el pago de las jubilaciones, pensiones y seguros, asi como el
otorgamiento de prestaciones, actuando con transparencia y estricto apego a la Ley de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato, con el fin de coadyuvar al bienestar de
todos nuestros asegurados y sus familias.

3.2 Vision

Ser una Institucion humanista, reconocida a nivel nacional como lider en materia
de seguridad social, que cuente con un Fondo de Pensiones perenne, a través de la
ejecucion de un modelo de administracion eficiente que contribuya, de esta forma, al
bienestar familiar de nuestros asegurados.

3.3 Valores e

Ademas de los valores que se describen en el Cédigo de Etica del Poder f
Ejecutivo del Estado de Guanajuato, es importante reconocer los postulados al
interior del Instituto, como principios que nos permitan orientar nuestro
comportamiento en las actividades cotidianas; tales postulados son: \
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Compromiso.
Orgullo.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Eficiencia.
Honestidad.
Lealtad.

Respeto.
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4 Glosario

Ademas de las definiciones previstas en el Codigo de Etica del Poder Ejecutivo
del Estado de Guanajuato, para efectos del presente Coédigo de Conducta, se
entendera por:

Animadversion: Hace referencia en una hostilidad, desapego, antipatia, enemistad,
rivalidad, malquerencia, rencor, rabia, desavenencia y pugna.

Conducta: Es el comportamiento que el personal observara en el ejercicio de sus
funciones.

Cédigo de Conducta: Es el documento emitido por el Instituto, con el objeto de
describir de manera clara y precisa las situaciones especificas que orientaran el
criterio que deberan observar las personas servidoras publicas en el desemperfio de
sus empleos, cargos o comisiones para prevenir y disuadir la comision de faltas
administrativas en los términos de los Lineamientos Generales para la Integracion y
Operacion de los Comités Internos de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, vigentes.

Cadigo de Etica: El Codigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato,
es un instrumento que tiene por objeto regir la actuacion de las personas servidoras
publicas al servicio de las Dependencias, Entidades y Unidades adscritas
directamente al C. Gobernador de la Administracion Publica Estatal de conformidad
con lo previsto en las leyes del Sistema Estatal Anticorrupcion, y de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
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Integrante o personal del Instituto: Las personas servidoras publicas que formen
parte del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato.

Personas servidoras publicas: Quienes desempenan un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, conforme a lo dispuesto en los articulos 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 122, parrafo primero, de la
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Instituto: El Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato.

Valores: Caracteristicas que distinguen la actuacion de las personas servidoras
publicas tendientes a lograr credibilidad y el fortalecimiento de las instituciones
publicas y del servicio publico.

5 Aplicacion General del Codigo de Conducta

5.1 Ambito de Competencia

El presente Codigo de Conducta es de observancia general y obligatoria para
todas las personas servidoras publicas adscritas al Instituto.

Las personas titulares del Instituto, Subdirecciones Generales, Direcciones y
Coordinaciones seran promotoras eticas del presente Cadigo, por ello tendran la
responsabilidad de mantener y fomentar en sus equipos de trabajo una cultura ética
e integra.

5.2 Uso de Lenguaje Incluyente

El lenguaje empleado en este Codigo no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que estos seran redactados asegurando un

lenguaje incluyente y no sexista.

6 Del Comportamiento Etico

Al que deben sujetarse las personas servidoras publicas en su quehacer cotidiano, que
prevengan conflictos de interés, y que delimiten su actuacion en situaciones especificas
que pueden presentarse conforme a las tareas, funciones o actividades que involucra la
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operacion y el cumplimiento de los planes y programas del Instituto, asi como las areas
y procesos que involucren riesgos de posibles actos de corrupcion.

6.1 En el establecimiento de politicas, estrategias, normas, lineamientos,
disposiciones administrativas y criterios, se llevara a la practica lo siguiente:

~ Respetar y apegarse al marco juridico que rige su actuar como persona
servidora publica y reservar la informacion a su cargo.

~ Abstenerse de elaborar, promover o emitir politicas publicas y estrategias
tendientes a favorecer indebidamente a personas, grupos o sectores en
detrimento del interés general.

~ Abstenerse de elaborar, impulsar y aplicar normas para beneficio
personal, familiar o de una tercera persona con la que tengan lazos
afectivos, o bien, para perjudicar a una tercera parte con la que tengan
animadversion.

~ Respetar el contenido de las Bases de Datos de los sistemas de control
del Instituto.

» Utilizar el equipo de computo y los servicios proporcionados por el
Instituto, unica y exclusivamente para temas relacionados con el trabajo
asignado.

~ Abstenerse de usar herramientas informaticas que apoyen o permitan
burlar la seguridad perimetral informatica del Instituto.

~ Conducirse de manera objetiva y pertinente en la presentacion de

informes y avances en el cumplimiento de las metas y objetivos del
Instituto.

6.2 En el ejercicio de las facultades de control y evaluacion:

~ Conducirse de manera objetiva, imparcial e independiente respecto del
desemperno de las personas servidoras publicas sujetas al control y
evaluacion, sustentando debidamente en los informes que emita.
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6.3 Enla

6.4 Enel

-~

Sefalar las deficiencias, areas de oportunidad o fallas de los
mecanismos que hubieren detectado en experiencias relacionadas con
las areas administrativas del Instituto.

Conducirse de manera objetiva, imparcial e independiente respecto del
objeto de las revisiones y verificaciones.

interpretacion normativa, asesoria y orientacion gque se proporcione:

Generar interpretaciones normativas, opiniones y orientacion,
debidamente fundamentadas y con los razonamientos que motiven las
conclusiones que se emitan.

Proporcionar a toda solicitud de interpretacion, asesoria u orientacion la
respuesta que resulte procedente, salvo que exista causa justificada
para no hacerlo.

Proporcionar interpretaciones normativas, asesorias u orientaciones
claras y que atiendan concretamente los aspectos respecto de los
cuales se realizo la solicitud.

Abstenerse de solicitar, y en su caso, proporcionar interpretaciones
normativas, asesorias u orientaciones para beneficio personal, familiar o
de una tercera persona, con la que tengan lazos afectivos, o bien, para
perjudicar a una tercera parte con la que tengan animadversion.

Abstenerse de considerar las asesorias, interpretaciones normativas y
orientaciones como directrices al tenor de las cuales emitiran los actos
materia de su competencia.

ejercicio de las facultades de atencion a quejas:

Ser respetuosos y cortes hacia los derechohabientes que comparezcan a
presentar denuncias, informandoles sobre el tramite que se les dara, asi
como el alcance de la competencia del servidor publico, sin generarles
expectativas de reconocimiento de derechos.
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~ Conducirse con diligencia y prontitud para el tramite que conforme a las
disposiciones juridicas aplicables corresponda a las quejas recibidas vy
las investigaciones iniciadas.

~ Proporcionar la orientacion e informacion necesaria a quien presente una
queja, absteniendose de inhibir la presentacion de las mismas.

» Agotar las diligencias necesarias para determinar conforme a derecho la
procedencia de las quejas presentadas y las investigaciones iniciadas.

~ Proporcionar la orientacion conducente para que los derechohabientes
acudan ante la autoridad competente a denunciar los hechos, si fuera
pertinente.

6.5 En el desahogo de los procedimientos que lleven a cabo:

» Cumplir los plazos y términos que establecen las disposiciones juridicas
aplicables, en la substanciacion.

~ Abstenerse de o realizar acciones que entorpezcan o dilaten por mas de
seis meses sin causa justificada los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

~ Notificar en los plazos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato, las resoluciones que se
dicten.

~ Abstenerse de utilizar el empleo, cargo o comisién para obtener o
pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor
de terceros con los que tengan lazos afectivos, o bien, para perjudicar a
una tercera parte con la que tengan animadversion, buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion.

6.6 Referente al otorgamiento de servicios administrativos y de apoyo, se abstendran
de:

~ Enviar correos electronicos a licitantes, proveedurias, contratistas o
concesionarios a través de cuentas personales o distintas al correo
institucional.
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Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las
normas a los que se encuentran afectos y destinar a fines distintos al
servicio publico.

Tener reuniones con licitantes, representantes de proveedurias,
contratistas o concesionarios, fuera de los inmuebles oficiales, salvo para
los actos correspondientes a la visita al sitio autorizado.

6.7 En el ejercicio de las facultades inherentes a la planeacion, organizacion,
direccion y control de planes y programas de administracion de recursos
humanos:

6.8 En el establecimiento de canales y estrategias de comunicacion interna y externa:

~

Mantener la confidencialidad de la informacion proporcionada por las
personas servidoras publicas que integran el Instituto.

Conducirse con diligencia y prontitud en el tramite de compensaciones,
apoyos y servicios a que tienen derecho las personas servidoras
publicas en apego a las disposiciones administrativas o normatividad
aplicable a este rubro, en el marco de igualdad laboral y no
discriminacion.

Apegarse a las politicas y reglamentos de operacion del Servicio Civil de
Carrera para dotar de personas candidatas idoneas al perfil, mediante
los mecanismos autorizados por el Gobierno del Estado, para ocupar
posiciones o plazas vacantes en la estructura organizacional.

Proporcionar orientacion e informacion a las personas servidoras
publicas que se encuentren interesadas en postularse en concursos a
traves de mecanismos de evaluacion, para acceder a una posicion o
plaza de mayor nivel tabular en la estructura organizacional de este
Instituto.

Contribuir con el Instituto para que se instrumenten los mecanismos de
rendicion de cuentas.

8|
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» Facilitar la informacion al exterior e interior del Instituto a traves de los
medios autorizados, de manera equitativa y oportuna, con excepcion de
la clasificada como confidencial y reservada.

» Evitar el entregar o dar a conocer informacion relacionada con el Instituto
cuando no tengan autorizacion para ello, por lo que en todo momento
observaran las disposiciones aplicables y solicitaran, en su caso, la
intervencion de las instancias o conductos competentes.

7 Conductas Generales
Como personas servidoras publicas que laboran en el Instituto deben:

71
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7.3

7.4

7.5

7.6
1.7

Asumir su responsabilidad como persona servidora publica para los fines
institucionales.

Desempenar responsablemente sus labores cotidianas, coadyuvar en la obtencion
de objetivos de su area y del Instituto.

Coadyuvar a mantener un ambiente de respeto y colaboracion con sus
companeros, procurando un sano ambiente laboral.

Cumplir con los horarios de entrada y salida establecidos, asi como asistir
puntualmente a los compromisos institucionales que se generen de su labor
cotidiana y, en su caso, informar oportunamente para que no se afecte el servicio.

Actuar en estricto apego al respeto de los Derechos Humanos reconocidos por la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por los Convenios
Internacionales y por la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Fomentar una cultura de igualdad laboral y no discriminacion.

Aprovechar al maximo su jornada laboral, evitando incurrir en distracciones tales
como:

+ Uso de redes sociales.

= Utilizacion constante del teléfono celular para fines personales.

« Utilizacién de herramientas ajenas a sus labores institucionales como
Facebook, Messenger, Yahoo!, Skype y similares; asi como acceder a
los canales de video de YouTube, Vimeo, etc., salvo que las tareas
asignadas asi lo requieran.
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» Almacenar imagenes yl/o videos que atenten contra la moral y la
estabilidad social y laboral, en los equipos de computo asignados por el
Instituto.

7.8 Utilizar como maximo media hora para el consumo de alimentos, cuando se
cumpla con la jornada continua y completa.

7.9 Abstenerse de fumar e ingerir bebidas embriagantes o sustancias psicotrépicas,
salvo prescripcion medica, en las instalaciones del Instituto.

7.10 Mantener y resguardar en todo momento la informacién confidencial, evitando la
divulgacion y propagacion de la misma.

7.11 Denunciar las conductas que sean contrarias a la legalidad, el orden y a lo
establecido en este Codigo.

7.12 Actuar con objetividad e imparcialidad de acuerdo a los intereses de la sociedad y
del Instituto.

7.13 Abstenerse de hacer uso de la jerarquia, cargo o empleo, que lleve a obtener un
beneficio personal.

7.14 Actuar con disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia para la toma
de decisiones en el desempefio de sus labores.

7.15 Durante la jornada de trabajo, deben portar en un lugar visible el gafete que los
identifique como personas servidoras publicas.

7.16 Usar vestimenta formal y adecuada para el desarrollo de sus funciones.

10 |
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7.17 Actuar en estricto apego a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo para
las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica del
Estado de Guanajuato.

7.18 Seguir una conducta honrada y respetuosa hacia las pertenencias personales de
sus companeros, asi como de los bienes del Instituto.

7.19 Evaluar el desempefio de los servidores publicos que les correspondan, en forma
honesta, imparcial y con respeto.

7.20 Hacer un correcto uso de los insumos que les son proporcionados en el Instituto y
abstenerse de sustraerlos injustificadamente.

7.21 Abstenerse de utilizar los vehiculos oficiales en fines de semana, dias inhabiles y
periodos vacacionales; asi como, para fines personales.

7.22 Dar un trato adecuado a los vehiculos oficiales, procurando mantenerlos en
6ptimas condiciones mecanicas, estructurales y de limpieza, evitando, ademas,
fumar e ingerir bebidas embriagantes o sustancias psicotropicas en su interior,
salvo prescripcion medica.

8 Sanciones por la Falta de Observancia al Cédigo de Conducta
En caso de incumplimiento a lo previsto en el presente Codigo de Conducta en que
incurran las personas servidoras publicas adscritas a este Instituto, se aplicara lo

establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato y demas disposiciones legales aplicables.

9 Transitorios

Primero. Publiquese el presente Codigo en la pagina de internet Institucional y los
medios de difusion correspondientes.

Segundo. El presente entrara en vigor al tercer dia habil siguiente de su
publicacion.
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Tercero. Este Cadigo de Conducta debera ser revisado antes de dos afos de su
entrada en vigor, a efecto de su posible actualizacion.

Guanajuato, Guanajuato a 02 de diciembre de 2019.

RICARDO SERGIO DE LA PENA RODRIGUEZ
Presidente del Comité Interno de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Interes del ISSEG.

Guanajuato: (
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JOSE ZAMORA MENDEZ
Titular del Organo Interno de Control.

Aprobo C‘i{ann Interno de Control del Instituto de Seguridad Social del Estado de
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