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Instituto de Acceso a la Informacién
Péblica para el Estado de Guanajuato

PRESENTACION

Este documento tiene como propdsito fundamental proporcionarte informacién del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato en lo que
se refiere a sus funciones, organizacion y condiciones generales de trabajo.

Consideramos que eres una persona valiosa para esta Dependencia; por ello, a través
del proceso de seleccidén estimamos que eres la persona idénea para ocupar el puesto
gue te hemos asignado.

Te invitamos a que leas cuidadosamente este Manual y consultes con la Direccion
Administrativa tus dudas. La informacién aqui contenida fue elaborada con la finalidad
de que tengas conocimiento de las funciones, derechos y obligaciones que contraes
al ingresar a este equipo de trabajo.




VISION:

“Somos un organismo confiable, profesional y con reconocimiento social que goza
de atribuciones plenas para la defensa de los Derechos de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales a favor de una sociedad cada vez mas

nn

participativa””.

MISION:

“Somos el Organismo garante en el Estado de Guanajuato del Ejercicio del Derecho
de Acceso a la Informacion Publicay del Derecho de Proteccion de Datos Personales,
profesional y con enfoque social, que mediante el arraigo de la cultura de la
transparencia y defensa jurisdiccional de estos derechos, propicia en la sociedad que
los utilice como detonador de progreso individual y colectivo”.

VALORES:

HONESTIDAD Recto proceder en las acciones del Instituto.

TRANSPARENCIA  Dar a conocer los procedimientos a seguir en el Instituto para
su credibilidad.

IMPARCIALIDAD Tomar las decisiones apegadas a la ley, sin interés de beneficiar
o perjudicar a las partes.

RESPETO A los Organos de Gobierno y a la Sociedad.

CONGRUENCIA Correspondencia entre el decir y el hacer.




ORIGEN DEL IACIP

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato (IACIP),
es el organismo autéonomo, especializado e imparcial, responsable de garantizar el
cumplimiento del derecho de acceso a lainformaciény proteccién de datos personales
en el Estado de Guanajuato.

Cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, asi como con plena autonomia
técnica, de gestién, para proponer su proyecto de presupuesto y determinar su
organizacion interna; conforme a lo dispuesto por los articulos 6° apartado “A’,
116 fraccién VI, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 14
apartado “B” Base Primera de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato
y 154 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato.




QUE HACEMOS

El articulo 156 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato, senala entre otras las siguientes atribuciones:

e Promoverenlasociedad el conocimiento, usoyaprovechamiento de lainformacién
publica, asi como la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos en
la cultura de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales,
a través de cursos, seminarios, talleres y cualquier otra forma de ensefanza y
entrenamiento que se considere pertinente.

e Garantizar la protecciéon de los datos personales, en los términos de la ley en la
materia.

e |mplementar mecanismos dentro de la promocién del derecho de acceso a la
informacion, para involucrar a la sociedad en general.

e (Coadyuvar con los sujetos obligados y representantes de la sociedad civil
en la implementacion de mecanismos de colaboraciéon para la promocion e
implementacion de politicas y mecanismos de apertura gubernamental.

e Difundir entre los Servidores Publicos los beneficiarios del manejo publico de
la informacion, asi como sus responsabilidades en el buen uso, proteccion y
conservacion de ésta.

e (Capacitaralos Servidores Publicos y brindar apoyo técnico a los sujetos obligados
en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Para el funcionamiento del IACIP tiene la siguiente estructura:

I. Pleno del Instituto;

Il. Secretaria General de Acuerdos;

I1l. Actuaria;

IV. Direccion de Administracion y Finanzas;

V. Direccién de Informatica;

VI. Direccién de Archivonomia;

VII. Direccion de Asuntos Juridicos;

VIII. Direccién de Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos
Personales;

IX. Direccién de Comunicacion Social y Vinculacion;
X. Contraloria Interna;

El Pleno es la maxima autoridad de este Instituto y se integra por tres Comisionados
gue actuaran en forma colegiada.




OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL IACIP

A fin de cumplir satisfactoriamente con las funciones de tu puesto es necesario
atender a las siguientes obligaciones de los servidores publicos del IACIP:

Desempenar sus labores con la calidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a
la direccidn de sus superiores, a las leyes y reglamentos respectivos;

Observar buena conducta durante el servicio;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo;

Mantener en buen estado los instrumentos y utiles que se les proporcionen para el
desempeno del trabajo encomendado, sin ser responsables por el deterioro causado,
por el uso normal o mala calidad de los mismos;

Presentarse con puntualidad a sus labores;

Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al publico, superiores jerarquicos,
companeros y subordinados, absteniéndose de actos que menoscaben los principios
de autoridad, disciplina y respeto;

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, para mejorar su preparacion y
eficiencia para el mejor desempeno de su puesto;

Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores y efectos,
gue con motivo del trabajo que desempefien estén bajo su administracion, guarda o
custodia;

Registrar su domicilio particular o algun otro dato que permita su localizacién, ante
la coordinaciéon y dar aviso del cambio del mismo en un término de diez dias, sin
perjuicio de estar obligados a proporcionarlo de ser requeridos por sus superiores
jerarquicos, en cualquier tiempo;

Informar con oportunidad al presidente o titular de cualquier irregularidad en el
servicio de la que se tenga conocimiento;

Usar durante las labores los uniformes o prendas de vestir, que en su caso y para el
efecto que proporcione el Instituto;

Portar en lugar visible el gafete de identificacion, expedido por la Direccién, durante
la jornada de trabajo;




Pagar los danos que se causen a los bienes del Instituto, cuando sean originados por
negligencia o mala fe imputables al personal;

Entregar, al término de la relacion laboral, los expedientes, documentos, valores o
bienes, cuya atencién, administracion o guarda, estén bajo su custodia o cuidado.
Asimismo devolver la credencial o credenciales y demas identificaciones que les haya
proporcionado el Instituto respectiva; y

Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren las personas o los intereses del Estado o de sus companeros de
trabajo, siempre y cuando no importe riesgo para él mismo.

LO QUE NO DEBES HACER

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de los establecimientos
o lugares donde desempena su trabajo;

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de su superior jerarquico;

Sustraer utiles del trabajo, material de oficina o equipo, asi como maquinaria, aparatos,
instrumentos y vehiculos del lugar donde presta sus servicios;

Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o de intoxicacion por alguna droga
o enervante, o ingerir bebidas embriagantes, drogas o enervantes dentro de las
instalaciones;

Hacer propaganda, colectas, ventas o rifas de cualquier indole en el lugar de trabajo;

Usar los utiles y herramientas suministradas para el trabajo, con objeto distinto a
aquel al que estan destinados;

Portar armas durante las horas de labores,

Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos, fax, correo electrénico y servicio de
Internet o bien hacer uso de los mismos para fines personales,

Abandonar sus labores o suspenderlas injustificadamente, aun cuando permanezcan
en su sitio de trabajo;

Alterar cualquier documento oficial;

Permitir que otra u otras personas, sin autorizacion del titular utilicen la maquinaria,




aparatos, instrumentos y vehiculos que tengan asignados para el desempefio de sus
labores;

Incurrir en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes,
subordinados o companeros o contra los familiares de unos y otros, ya sea dentro o
fuera de las horas de servicio;

Ejecutar actos inmorales en el centro de trabajo;

Solicitar o aceptar del publico, gratificaciones y obsequios para dar preferencia;

Introducirse al centro de trabajo después de las horas de labores, sin la autorizacion
de sus superiores jerarquicos;

Celebrar reuniones o actos de caracter sindical o de otra indole ajena al trabajo,
dentro de los recintos oficiales;

Usar durante los fines de semana los vehiculos propiedad del Instituto;

Leer libros, revistas o cualquier otra literatura que no tenga relacién con las funciones
encomendadas, durante la jornada de trabajo;

Sustraer documentos, copia de estos, bienes, datos o informes que estén a su cuidado,
sin el permiso previo otorgado por el titular;

CONOCE TUS DERECHOS

Percibir su salario por periodos no mayores de 15 dias;

Disfrutar de asistencia médica para si y para sus familiares, en las condiciones y
términos que se convengan con las instituciones de seguridad social;

Recibir los premios y estimulos a que se hagan merecedores de conformidad con lo
dispuesto en las Condiciones Generales;

Disfrutar de los descansos y vacaciones en los términos senalados por la Ley del
Trabajo y las Condiciones Generales;

Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de conformidad con lo establecido por la
Ley del Trabajo y las Condiciones Generales;

Ocuparel puesto que desempenfaba al reintegrarse al servicio, después de ausencia por
incapacidad temporal, por riesgo de trabajo, accidente o enfermedad no profesional,




maternidad o licencia sin goce de sueldo, otorgada en términos de la Ley del Trabajo
y de las Condiciones Generales y conforme a lo en ellas también establecido;

Obtener permisos personales, previo acuerdo con el titular, de conformidad con lo
dispuesto en las Condiciones Generales;

En caso de incapacidad parcial permanente que les impida desarrollar sus labores
habituales, ocupar un puesto distinto que de acuerdo a sus aptitudes pudiere
desempenar;

Recibir facilidades para asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que
determine el Instituto conforme a las normas y lineamientos emitidos;

Participar en las actividades sociales, deportivas, culturales, que organice el Instituto;

Recibir un pago adicional anual de seis dias sobre el rubro de sueldo y previsién social
multiple, por el dia del servidor publico, a los niveles considerados como operativos;

Disfrutar de una beca escolar por trabajador, para hijos estudiantes que tengan el
promedio minimo de 8.0, en niveles de primaria, secundaria, preparatoriay profesional;

Recibir en cada periodo vacacional,

Recibir el pago de quinquenios;

ESTAS SON TUS PRESTACIONES DE LEY

Aguinaldo:
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Si laboraste menos de un ano se te proporcionara la prestacion proporcionalmente,
en ambos casos se proporcionara en el mes de diciembre.

Vacaciones y Prima Vacacional:

Por cada 6 meses consecutivos de trabajo tendras derecho a 10 dias habiles de
vacaciones, asi como al pago de prima vacacional equivalente al 50% de los 10 dias
sobre las percepciones totales brutas de los diez dias de vacaciones disfrutados por
cada periodo. El Pleno determinara los periodos vacacionales de acuerdo a las cargas
de trabajo.

ASISTENCIA SOCIAL

Quinquenios:
Por cada 5 anos de servicio efectivo, se tiene derecho al quinquenio, conforme a lo
establecido en los Lineamientos de Recursos Humanos.

Estimulos por dia del servidor ptblico:

El personal activo de los niveles 1 al 4 recibirad en el mes de mayo el pago de una
prestacion econdmica por concepto del Dia del Servidor Publico del IACIP. Asi mismo
en el mes de diciembre recibiran el Estimulo por puntualidad y asistencia y Estimulos
por desempefio el personal del nivel 1 al 4 que cumplan con los requisitos establecidos
en las Condiciones Generales del Instituto.

Becas para hijos de trabajadores:

Esta prestaciéon se otorga a todos los trabajadores permanentes que tengan
estudiando a sus hijos, cuyo promedio de calificacion sea de 8.0, dicho pago se hara
de manera quincenal, a través de la ndmina y su monto se define dependiendo del
nivel educativo, conforme a lo establecido en los Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

SEGURIDAD SOCIAL IACIP

Seguro de gastos Médicos Mayores:

Prestacion encaminada a brindar proteccion médica al Servidor Publico y a su familia,
se otorga a los empleados de este Instituto que se encuentren en el tabulador de
mandos medios y directivos de los niveles 5 al 14.

La aportacion que realiza el IACIP es de manera anual por un monto maximo de $
10,000.00.

Convenios con terceros institucionales:
Con la finalidad de proporcionar mejores servicios a los servidores publicos a través
de descuentos via ndmina: Por concepto de Seguros.

11



EDUCACION

Apoyo para la profesionalizacién del servidor publico:
Se otorga al personal permanente de acuerdo a los estudios que desee cursary a los
montos anuales establecidos.

LEY DEL ISSEG

Por ser empleado del IACIP perteneces al régimen de seguridad social del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato (ISSEG), quien se encarga de administrar
los recursos de las aportaciones obrero-patronales a fin de otorgar los distintos
seguros a que se tenga derecho. Ademas de los seguros, el ISSEG otorga multiples
beneficios a sus asegurados como a continuacién se detalla:

l.- Seguro por riesgo de trabajo. Se otorga seguro a favor del trabajador que
como consecuencia de un accidente de trabajo, resulte una incapacidad parcial o
permanente total.

I.- Seguro por invalidez. Tienen derecho a esta prestacion los trabajadores que se
inhabiliten fisica o mentalmente por causas ajenas al desempeno de su cargo.

lll.- Seguro de vejez. Cuando el asegurado cumpla 60 anos de edad y haya cotizado
al ISSEG minimo 15 afos.

IV.- Seguro por jubilacion. Se otorga a aquellos asegurados que hayan cumplido 30
anos o mas de servicios en caso de trabajadores y 28 para trabajadoras siempre y
cuando hayan cumplido 60 anos de edad.

V.- Seguro de muerte. Tiene derecho a este seguro la esposa y/o dependientes
econdmicos del asegurado que por causas ajenas al trabajo fallezca y haya cotizado
un minimo de 15 anos al Instituto.

VLI.- Seguro de vida. Tendran derecho a la indemnizacion del Seguro de Vida, los
beneficiarios designados por los asegurados en la cédula correspondiente, el importe
del seguro de vida serd el equivalente a dos mil dias del salario minimo general vigente
en el Estado a la fecha del fallecimiento. En caso de muerte accidental, la cual sera
determinada por la autoridad competente, el importe del seguro se duplicara.

Préstamos ISSEG

Los asegurados, con un minimo de un ano de cotizacién, y los pensionistas directos,
en los términos de la Ley del ISSEG, tendran derecho a obtener préstamos a corto
plazo, conforme a las bases siguientes:

Se otorgan al personal activo de las Dependencias de Gobierno del Estado y que
tengan minimo un afno de antigliedad.

Préstamos economicos a corto plazo

El monto maximo de los préstamos sera el equivalente al importe de dieciséis meses
del salario base de cotizacion del asegurado, en atencién al tiempo de cotizacién
conforme a lo siguiente:
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ANOS DE COTIZACION HASTA MESES DE SALARIO BASE

MAS DE
1 2 7
3 4 8
4 5 9
5 6 10
6 7 11
7 8 12
8 9 13
9 11 14
11 15 15
15 en adelante 16

A los pensionistas directos tendran derecho a obtener un préstamo, cuyo importe
maximo sera el equivalente a doces meses del importe de pensidon que disfrutan.

Préstamo para viaje
Los asegurados y los pensionistas directos tendran derecho a obtener préstamos a
corto plazo para viaje.

Préstamos para la adquisicion de medicamentos
Los asegurados y los pensionistas directos, tienen derecho a obtener préstamos para
la adquisicion de productos de las farmacias ISSEG en todo el Estado de Guanajuato.

Préstamos hipotecarios.

Los asegurados que hayan cotizado mas de un ano y los pensionistas directos, tienen
derecho a obtener préstamos hipotecarios sobre bienes inmuebles ubicados en el
Estado de Guanajuato, los cuales pueden ser destinados a:

I.- Adquirir o construir casa habitacién;

Il.- Adquirir terreno para construir casa habitacién;

lll.- Construir casa habitacion en terreno que ya se tiene;

IV.- Pagar el enganche y los gastos de escrituracion, cuando tenga por objeto la
adquisiciéon de vivienda de interés social,

V.- Ampliar, remodelar o reparar la casa habitacion;

VI.- Liberar de gravdmenes la casa habitacién del trabajador;

VII.- Comprar terreno con construccién existente; y

VIIl.- Obtener liquidez, otorgando en garantia un bien inmueble.
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CONCLUSIONES

Son muchos los beneficios que puedes obtener como empleado del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, todo ello como
premio a tu esfuerzo y compromiso profesional que contraes al ingresar a tan noble
institucion. Lo Unico que se te pide a cambio es tu deseo de ser un buen servidor
publico y tu esfuerzo constante y permanente para el logro de los objetivos y metas
gue se establecen de manera anual, ademas del cumplimiento diario de las tareas que
te solicita tu jefe inmediato.

Estamos convencidos que haras tu mejor esfuerzo para integrarte y aportar lo mejor de Ti
a este gran equipo de trabajo, nuevamente bienvenido al IACIP, contamos contigo.

J
eSS

g
(s

14




DIRECTORIO

Lic. Ma. de los Angeles Ducoing Valdepena
Comisionada Presidente

Lic. Mario Alberto Morales Reynoso
Comisionado

Lic. Angela Lorena Vela Cervantes
Comisionada

Lic. José Andrés Rizo Marin

Secretario General de Acuerdos

CP. Claudia Angélica Duran Hernandez
Directora De Administracion

Lic. Rodrigo Sierra Ortiz
Director de Asuntos Juridicos

Ing. Oliver Humberto Muniz Jasso
Director de Archivonomia

Lic. José Alfredo Alcantar Mejia
Director de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

Lic. Alonso Dondiego Caballero
Director de Comunicacién Social y Vinculacién

C.P Erudices Galvan Zavala
Contralor Interno

15



