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Colegio Nadional de Fducacidn Profesional Téonica
CEGANSIMT PUBLICS DESCENTRALIZADC DEL GUEITRNG SEBERAL

Direccion General SECRETANIA DE
Secretaria de Administracion EDULACIAN pUBLICA

WILFRIDO PEREA CURIEL, EN Ml CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA Y CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 59° FRACCIONES 1, Il DE LA LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES;
ARTICULC 9° FRACCION V DEL DECRETO POR EL QUE SE REFORMA EL DIVERSO QUE
CREA AL CONALEP, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 4 DE
AGOSTO DE 2011; ARTICULO 11° DEL ESTATUTO ORGANICO DEL CONALEP, Y LA
DISPOSICION SEGUNDA TRANSITORIA DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES PERMANENTES QUE ASEGUREN LA INTEGRIDAD Y
EL COMPORTAMIENTO ETICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPERO DE
SUS EMPLECS, CARGOS O COMISIONES, Y

CONSIDERANDOC

Que fa Secretaria de la Funcidn Plblica publicé en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
marzo de 2012, los “Linearnientos generales para el establecimiento de acciones permanentes
que aseguren la integridad y ef comportamiento ético de los servidores pablicos en el
desempefio de sus empleocs, cargos © comisiones” los cuales establecen que las
Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica Federal constituiran su respectivo
Codigo de Conducta y su Comité de Etica;

Que la estrategia 3.2 del Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia vy
Combate a la Corrupcidn 2008-2012, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2008, establece en su numeral 3.2.3 el actualizar e implementar fos Cédigos de
Conducta de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal a partir de los
principios y valores establecidos en el Codigo de Ftica de los servidores publicos de la
Adminisiracion Pudblica Federal;

Que en apego a nuestra Cultura Institucional, basada en el sstablecimiento de una Mision y
Vision, Valores institucionales, de una Politica de Calidad en apego a estandares, asi como de
una perspectiva de Equidad de Género y No Discriminacién, es necesario afianzar, a través de
conductas adecuadas, las relaciones al interior de fa Institucién y con los clientes externos, v asi
proporcicnar mejores servicios Institucionales.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir e siguiente:

Acuerdo numerc DG-T1/DCAJ-11/SA-08/2012, por el cual se expide e {édige de %

Conducta del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
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Colegln Maclonal de Educacidn Profesional Téorica

CAGANISRAC PUBLICO DESCENTRALIFADI) DEL GORERNG FEDERAL

Direccion General SECRETAMIA DF
Secretaria de Administracién EDUCACION PUBLICA

-

INTRODUCCION

El Cédigo de Conducta de ios servidores publicos del CONALEP incluye diez temas
relacionados con los valores que emite ¢l Gobierno Federal a fravés del Codigo de Etica,
estableciéndose de manera practica la forma en gue se deben traducir en la vida diaria, en las
relaciones interpersonales, asi como en fa Cultura Institucional del Colegio.

Es relevante destacar que un Codigo de Conducia se diferencia de un Codige de Etica, en que
éste Ultimo enuncia valores sin describir situaciones concretas o conductas especificas; el
Cédige de Conducta en cambio, determina claramente una serie de regias concretas de
actuacién de acuerdo con las actividades que cada Institucion desarrolla; los Cédiges de Etica
ensefian y transmiten valores, mientras que los Cédigos de Conducta definen comportamientos.

i CONALEP, en cumplimiento con o precisado en los “Lineamientos generales para el
establecimiento de acciones permanentes que aseguren fa integridad y el comportamiento ético
de los servidores piblicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones”, tiene como
principales compromisos el constituir un Comité de Etica, mismo que fungird como érgano de
consuita y asesoria especializada en asuntos reiacionados con la aplicacion y cumplimiento del
Cadigo de Conducta, ademas de la actualizacidn del presente documento,
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COMITE DE ETICA

OBJETIVO

Establecer las bases para su organizacion y funcionamienio, en términos de lo previsto en los
“Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la
integridad vy el comportamienfo élico de los servidores publicos en ef desempefic de sus
empleos, cargos o comisiones”, para proporcionar consulia v asesoriz especializada a las
servidoras y servidores publicos adscrites a Oficinas CONALEP, ia Unidad de Operacion
Descencentrada para el Distrito Federal, ia Representacion del CONALEP en el Estado de
Qaxaca y planteles en su jurisdiccion.

FUNCIONES

. Tomande como base o indicado en los Lineamientos referidos, corresponden al Comité de
Etica, las funciones sigulentes:

a) Establecer las bases para su organizacion y funcionamiento, en términos de lo previsto en
ios citados Lineamientos; _

b) Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su programa anual de trabajo
que contendra cuando menos: los objetives, metas v actividades especificas aue tenga previsto
Hevar a cabo, asi coma enviar una copia del mismo a la Unidad, dentro de ios veinte dias
habiles siguientes a su aprobacién;

¢} Participar en la emision del Codigo de Conducta, mediante ia elaboracion del proyecto
respectivo, asl como coadyuvar en la aplicacion y cumplimiento del mismo;

dj Determinar los indicadores de cumplimiento del Cédigo de Conducta vy el método que se
seguiré para evaluar anuaimente los resuliados obtenidos, asf como difundir dichos resuitados
en la pagina Web de la dependencia o entidad;

e) Proponer la revision y, en su caso, actualizacién del Cédigo de Conducta;

f} Fungir como ¢rganc de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la
emision, aplicacion y cumplimiento def Cédige de Conducta;

g} Recibir, a través de ia Secretaria LCjecutiva, las guejas emitidas por las servidoras vy
servidores publicos para su atencidn y respuesia.

h} Emitir recomendaciones derivacas del incumplimiento  al Codigo de Ceonducta y dar
atencion a las quejas emitidas por los usuarios, (ver procedimiento de quejas), las cuales
consistirén en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y se haran del conocimiento del
servidor pubiico vy de su superior jerarauice,

i} Establecer el mecanismo de comunicacién gue facilite el cumplimiento de sus funcionas;

j} Difundir los valores contenidos en el Codige de Etica y en el Codigo de Conducta vy, en su
caso, recomendar a los servidores publicos de la dependencia o entidad, el apege a los
mismos;

k) Comunicar al Organo Interno de Control de la entidad de las conductas de servidores
publicos que conozca con motive de sus funciones, v que puedan constitulr responsabili dad
administrativa en términos de la Ley de la materia, v

I} Las demas andlogas 2 las anteriores y que resulten necesarias para el cumplimiento cée
sus funciones,

Fecha de actualizacion 16 de agosto de 2072/Ndmero de revision 01



conalepn

Cotegio Nacional de Educacion Profesional Téenica
ORGANISMD PUBLICO DESUENTRALIZACG DEL SOBERNG FEDERAL

Direccién General
Secretaria de Administyacion

SECRETARIA [f
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INTEGRACION DEL COMITE DE ETICA

El Comité Etica estara integrado por;

Presidente

{FParticipa con voz y volo)
Secretario Eiecutivo
{Participa con voz y sin voto)
Miembros Electos
(Participan con voz v vote)

Asesores
(Participan con voz vy sin volo)

Nota: Ei Comité de Etica tendré ademas un Grupo de Trabajo conformado por personal

Secretario{a) de Administracion.
Director(a} de Administracidén Financiera.

Secretariof(a) de Desarrcllo Académico y Capacitacion.

Secretario(a) de Servicios Institucionales.

Secretario(a) de Planeacidn y Desarrolic Institucional.

Titular de 1a Unidad de Estudios e Intercambic y Académico.

Director(a) Corporativo{a) de Informatica y Comunicaciones.

Titular de ta Unidad de Estudios e Intercambio Académico,

Representante del CONALEP en el Estado de Caxaca.

Titular del Organo Interno de Control en el CONALEP.

Director(a)y Corporativo(a) de Asuntos Juridicos.

Director{a) de Personal.

designado como suplente por cada uno de los Titulares integrantes del propio Comite.
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Valores contenidos en el Codigo de Etica emitido por e Gobierno Federal, considerados
como base para la conformacion del Cédigo de Conducta del CONALEPR.
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Cofegio Nacional de Educacién Profesional Véonkes
CGRGARISEIC PUBLICD DESCENTRALIZADO DEL GURIERNG FERERAL

Direccion General SECRETARIA DE
Secretaria de Adminisiracion EDUCATION PUBLITA

OBJETIVO DEL CODIGO DE CONDUCTA

El presente Codige de Conducia tiene por cbjeio esiablecer las conductas adecuadas,
medianie la aplicacion ¢ implementacion de los valores Institucionales que los servidores
publicos del CONALEP deberan comprometerse a atender en el desempefic de sus actividades
dentro de la Institucidn,

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de éste Codigo, se entendera por:

ACCS0 LABORAL: o acoso moral en el trabajo, es tanfo la accion de un hostigador u
hostigadores conducente a producir miedo, terror, desprecio ¢ desanimo en el trabaiador
afectado hacia su trabajo, como el efecto o la enfermedad que produce en el trabajador. Esta
persona o grupo de personas reciban una violencia psicolégica injustificada a {ravés de aclos
negatives y hostiles dentro del trabajo, de sus companeros {aceso horizontal, entre iguales), de
sus subalternos {en senfido vertical ascendenie) o de sus superiores (en sentido vertical
descendente.

ADECUADO: Apropiado a las condiciones, circunstancias u objeto de algo.

AMBIENTE LABORAL: Actitud de un grupo social ¢ de un conjunto de personas respecio de
alguien o algo.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos (Norma 150 9000-2008).

CLIENTE: Es la persona, dependencia u organizacion que recibe un producio o servicio.

CODIGO DE CONDUCTA: el instrumento emitido por ef CONALEP para orientar la actuacién
de sus servidores publicos en el desempefic de sus emplecs, cargos ¢ comisiones ante
situaciones concretas gue se les presenien v que deriven de las funciones v aclividades propias
de la institucién.

CODIGO DE ETICA: Ordenamiento que contiene reglas generales de conducta sustentadas en
los principios reclores del servicio publico, que orientan las acciones individuales de aquellos
en el ejercicic de sus funciones para atender, bajo la direccidn vy coordinacion de las
instituciones de goblerno, las demandas de la sociedad.

para coadyuvar en ia emisién aplicacidn y cumplimiento del Cédigo de Conducta del CONALEP{#_
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Colegio NMacional de Fducacidn Profesional Téonica
ORGANISHO FUBLICO DESCENTRALIZAGD DEL GOBIERNG FEDERAL

Direccion General SECRETARIA DG
Secretaria de Adminisiracion soUcacidn rlBLICA

CONALEP Y/0 COLEGIO. Colegio Naciona! de Educacién Profesional Técnica.

COMUNICACION: Transferencia de informacién mediante un codigo comdn al emisor v al
receptor, siempre gue el receptor ia comprenda.

CONGRUENTE: Que la manifestacion de un ser o accidn sea precisamente el caracteristico de
su existencia, debiendo ser razonable, oportuna, conveniente, sensata, ldgica, adecuada.

CRITERIOQ: Juicio o discernimiento. Distinguir algo de otra cosa, sefialando la diferencia que
hay enire ellas, para allegarse del conocimiento verdadero.

CULTURA INSTITUCIONAL. Patrén general de conductas, creencias y valores compartidos
par los miembros de una organizacion.

DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS: la Secretaria de Hacienda vy Crédito Pdablico y la
Secretaria de la Funcién Pablica.

DILIGENCIA: Tramite de un asunto administrativo, y constancia escrita de haberlo efectuado.

DISCRIMINACION: La Ley Federal para Prevenir v Eliminar la Discriminacidn considera
discriminacion a “toda distincién, exclusién o restriccidon que, basada en el origen étnico o
nacional, sexo, edad, discapacidad, condicidn social o econdmica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga
por efecto impedir o anular el reconocimiento o €l ejercicio de los derechos v la igualdad real de
oporiunidades de las personas”.

EQUIDAD DE GENERO: Defensa de la igualdad ds! hombre v ia mujer en el control v el uso de
los bienes vy servicios de ia sociedad. La equidad de geénero consiste en estandarizar las
oporiunidades existentes para repartirlas de una manera justa vy equitativa entre ambos sexos.
l.os hombres y las mujeres deben contar con las mismas oportunidades de desarrotio.

ETICA: Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber y
fa obligacién; disciplina que trata del bien v del mal, de lo correcto o incorrecto.

HOSTIGAMIENTO SEXUAL: Es cualguier tipo de acercamiento o presion de naluraleza sexual,
tanto fisica como verbal, no deseada, ésta surge de la relacion laboral v produce un ambiente
de trabajo hostil u ofensive, un cambio en las condiciones de frabaio o afectar lag oportunidades
de empleo de la persona perfudicada. Sus manifestaciones mas simples incluyen piropos,
insinuaciones sexuales, miradas insistentes a distintas partes del cuerpo y/o narraciones de
chistes ofensivos de cardcter sexual.

Fecha de aclualizacién 16 de agosto de Z012/Ndmero de revision 01 g
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Direcciton General SECRETARI A DF
Sacratarla de Administracién EounAaniGN BERLICA

IMPACTO DE RESULTADOS: Efecto y consecuencia de un hecho, operacidn o deliberacion
gue deja hueila o sefial.

MISION: Funcién o tarea basica de una empresa, dependencia, entidad, o de alguno de sus
departamenios.

NORMA: Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las conductas, tareas, acimdades
ordenamiento de comportamiento dictado por una autoridad competente.

PAPELERIA OFICIAL: Material de oficina (papel membrefado) gue se sufraga con fondos
publicos y estdn bajo la dependencia del Estado o de las entidades territoriales.

RACIONALIDAD: Perteneciente ¢ relativo a la razdn. Reflexionar, pensar, hablar acerca de
algo, aplicar ia inteligencia.

SERVIDOR PUBLICO: Son los representantes de eleccidon popular, los miembros del Poder
Judicial Federal y del Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empieados, y en
general toda persona due desempefia un empleo, cargo ¢ comision de cualquier naturaleza en
fa Administracion Publica Federal o en el Distrito Federal,

SISTEMA CONALEF: Constituido por el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica,
Colegios Estatales de Educacion Profesional Técnica, Unidad de Operacién Desconcentrada
para el Distrito Federal, Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca, Planteles v
Ceniros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.

VALORES: Conceptos y creencias que comparten y aceptan, explicita o implicitamente, los
infegrantes de una organizacion y que influyen en su comportamiento.

VISION: Objetive o meta primordial de la organizacidn, oresentado en tiempo presente v que
gstablece un norle que debe guiar los esfuerzos de fodos.
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CULTURA INSTITUCICNAL

MISION

Formar Profesionales Técnicos a través de un Modelo Académico para la Calidad vy
Competitividad en un sistema de formacioén que proporciona a sus egresados la capacidad de
trabajar en el sector productive nacional o internacional, mediante ia comprobacién de sus
competencias, contribuyende al desarrcllc humano sustentable y al forizlecimients de la
sociedad dei conocimiento,

VISION

Somos la Institucion de formacion técnica del Sistema de Educacidn Media Superior de la
nacién que mejor responde a las necesidades de los sectores productivos del pals, con
estandares de clase mundial.

VALORES

Respeto a fa persona: Considerar a cada unoc de las personas que trabajan en el Colegio
como individuos, dignos de atencidén y consideracidn, con interés mas alla de lo meramente
profesional y laboral.

Compromiso con la sociedad: Considerar a la sociedad como la beneficiaria de nuestro
trabajo, reconociendo la importancia de su paricipacion en la determinacién de nuestro
rumbo.

Responsabilidad: Implica gue cada uno de los que trabajamoes en CONALEP goce de la
confianza necesaria para responsabilizarse del resultado de su trabajo v tomar sus propias
decisiones dentro de su émbiic de competencia.

Comunicacidn: Fomentar la fluidez de i@ comunicacidn institucional, lo que implica claridad
en la transmision de ideas e informacién, asi como una actifud responsable por parte del
receplor.

Cooperacion: El todo es mas que la suma de sus partes, por 1o que es necesaric impulsar el
trabajc en equipe, respetando las diferencias, complementando esfuerzos y construyendo
can las aportaciones de los demas.

Mentalidad positiva: Implica la disposicién a enfrentar los retos con una visidn de éxito,
considerando gue siempre habra una solucion para cada problema y evitando la inmovilidad /

i

ante ia magnitud de |z tarea a emprender.
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primera vez, feniendc en mente a

Calidad: Significa hacer las cosas bien siempre desde ia
la persona o area que hard uso de nuestros productos o servicios, considerando qué es lo

gue necesita v cuando o necesita.

POLITICA DE CALIDAD

Quienes conformamos el Sistema CONALEP, fenemos el compromiso de ofrecer una
educacién -de calidad para ta competitividad, sustentada en valores Instifucionales para la
formacion de Profesionales Técnicos y Profesionales Técnicos Bachiller, asi como la prestacién
de servicios educativos a fravés de un Modelo Académico vy de vinculacién, que cumplen con
los requisitos de nuestres clientes vy los legales v reglamentarios de la Institucion, orientade a la

meiora continua, bajo estdndares nacicnales e internacionales.
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PRINCIPIOS RECTORES DEL CODIGO DE CONDUCTA

1. ACTUALIZACION Y APLICACION DE LAS LEYES Y NORMAS PROPIAS A LAS

FuU

NCIONES Y A SU AMBITO LABORAL. (Valor Iinstitucional aplicable:

Responsabilidad).

1.1

1.2.

1.3.

1.4

1.5.

. Conocer todas y cada una de las leyes, normas v reglamentos con los cuales se

regula mi cargo, puesto ¢ comisidn, sujetandome a sus disposicicnes de forma
consciente y responsable de las consecuencias gque sobrevengan, para gque su
aplicacién sea clara, oportuna y precisa.

Conccer las Condiciones Generales de Trabgjo del CONALEP, para su debida
aplicacion y cumplimiento,

Cumplir las leyes, normas y el propio Codigo de Conducta de las y los servidores
pUblicos del CONALEP.

Conocer la normatividad objetivamente sin buscar un bensficio personal, familiar o para
favorecer o perjudicar a un tercero.

Responsabilidad de zccién e implementacidn iddnea vy correcta de la ley, norma vy
reglamento de su carge al cual estad sujeto a su cumplimiento arménico, para e éptimo
ejercicio de las funciones designadas a su cargo, puesto o comision.

Fecha de
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2. UsSO ADECUADO DEL PUESTO. (Valor Institucional aplicable: (Respeto a ja persona).

2.1. Desempefiar mi rabajo hacia la busqueda de la misién dei Colegio, sin esperar un
beneficio ajenc al gue me corresponda de acuerdo a las leyes aplicables a mi puesto,
cargo o comision.

2.2. Tratar a mis compafieras y compafiercs con respeto, independientemente de su nivel

jerérquico, edad, sexo, religion, etnia, diferencias v preferencias personales.

2.3, Atender las necesidades y peliciones en asuntos relacionados con el ambito de mi
competencia con imparcialidad, respetfo y respuesta oportuna.

2.4. Respetar los horarios establecidos de entrada y salida.
2.0. Portar la credenciai del Colegio en un lugar visible dentro de mi centro de trabajo.

2.6, Utilizar la credencial vy la papeleria oficial del Colegio exclusivamente para asuntos
relacionados con mis labores en la Institucién y no para beneficio personal o para
beneficiar o perjudicar a terceros.

2.7. Cumplir adecuadamente mis funciones, sin aceptar ofrecimientos de privilegios en el
desempefio de mis funciones como servidora y servidor publico.

2.8, Evitar utilizar el horario laboral para realizar actividades ajenas a mi responsabilidad.

2.9, Acreditarme como profesionisia solo si cuento con un titulo profesional.
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3. OPTIMIZACION EN EL USO DE LOS RECURSOS, (Valor Institucional aplicable:
Catidad).

3.1. Trabajar eficientemente con los recursos financieros y materiales que se me
proporcionen, siempre baio principios de racionglidad v aharro.

3.2. Utilizar con moderacion la papeleria v demas materiales asignados para el estricto
cumplimianto de mis funciones institucionales.

3.3. Hacer uso moderado y adecuado de los servicios de telefonia, internet y correo
eiectronico.

3.4. Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo del Colegio.

3.5. Utilizar los vehiculos oficiales del Colegio, exclusivamente para asuntos y comisiones
de mi encargo. '

3.6. Utilizar responsablemente los recursos humanos, financiercs y materigles del
CONALEP, para cumplir estrictamente con mis funciones y no para fines de beneficio
personal, '

3.7. Reutilizar el material de oficinas {as veces gque sea posible, en heneficio de una cultura
por la ecologia.
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4. CUIDADO EN EL MANEJO DE LA INFORMACION {(Valor Institucional aplicable:
Responsabilidad).

4. 1. Proporcionar informacién a personal ajeno al Colegic de manera eguitativa, sin
criterios discrecionaies, excepto cuande se justifique si es informacion reservada.

4.2. Ser veraz y oportuno en comunicar y enfregar la informacion reguerida.

4.3. Actuar con imparcialidad, cuidado y dedicacion en la elaboracion y preparacién de la
informacidn interna, asi como la gue se envia a las dependencias y entidades que lo
soliciten, respetando las formas v conductos autorizados para ial efecto.

4.4, Ofrecer informacion a personas ajenas al CONALEP, a través de los mecanismos
adecuados para el acceso y consulta clara y transparente a la informacion gque genera
el Colegic, de acuerdo a las disposiciones establecidas por la ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental.

4.5. Atender adecuadamente lg informacidén cuye contenide contenga datos personales o
gue sea de caracter reservado.

4.6. Manejar correctamente lz informacion a carge, evitando perjudicar el desempefio de
las servidoras y servidores publicos adscritos al CONALER, o favorecer indebidamente
a un fercero.
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§. FOMENTO A UN ADECUADO AMBIENTE LABORAL. {(Valor institucional aplicable:
Cooperacion).

5.1. Participar en las aclividades que me sean encomendadas para el bensficio del
Colegio.

5.2. Fomentar un ambiente sano para colaborar en el trabajo, satisfaciendo las necesidades
de nuestros clientes.

5.3. Apoyar con disposicion, ideas, conocimientos, en cualquier actividad asignada para &
cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

5.4. Evite incurrir en acciones gue conlieven a practicar el hostigamiento y acoso sexual con
mis compafieras y compafieros en mi érea de trabajo.

9.9, Participo en acciones gue conllevan a la conciliacion entre la vida laboral, famitiar v
personal, atendiendo las disposiciones reglamentarias, considerando las necesidades
tanio de mujeres como de hombres.
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6. DISPOSICION EN LA SOLUCION DE F’ROBLEMAS {Valor Institucional aplicable:

Comunicacion.

6.1. Contar con ia disposicidon de solucionar los problemas laborales de mi competencia y
apoyar en aguellos relativos a mi area de trabajo.

8.2. Contribuir con mi discrecion vy respelo hacia mis companer&s y compafieros de trabajo
para una adecuada relacién laboral.

6.3. Evitar perder de vista i0s objetivos y metas institucionales, independientemente de mis

intereses personales,

6.4, Evitar involucrarme en situaciones gue pudieran representar un conflicto entre mi
persona y los intereses del CONALER; por gjemplo asuntos de mi vida personal y la de
mis compafieras y compafieros o los relacionados con ventas ¢ manejo de dinero

H
H
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7. COMUNICACION Y RESPETO ENTRE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
DEL COLEGIO {Valor Institucional aplicable: Respsto a la personal.

7.1. Ber congruente en mi conducta diaria con los principics y valores gue establece éste
Cédigo de Conducta.

7.2. Dirigirme con respeto mutuo a todos y cada una de mis compafieras y de mis
compafieros de trabajo sin importar el cargo, puesto o comisién que desempefien,
svitando actitudes ofensivas, lengusaje soez, prepotente ¢ abusivo.

7.3. Utilizo v promuevo un lenguaje no sexista en la comunicacion formal e informal en mi
centro de irabajo.

7.4. Promuevo que el horario de trabajo establecido respete el equilibrio entre la vida
laboral, familiar y personal de mujeres y hombres.

7.5, Reconocer los mérites ganados por mis compafieras, compafieros, colaboradoras vy
colaboradores, evitando adjudicarme sus ideas propuestas e iniciativas.

7.6. Respetar a mis compafieras, compaferos, colaboradoras y colaboradores evitando un
trato preferencial.

7.7. Evitar aprovecharme del frabajo en equipe con fines personales,

7.8. Utilizar con moderacidn los aparafos de sonido para no interferir en el desarrcilo del
irabajo de los demas o que los moleste.
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8. IMPACTO DE RESULTADOS ANTE LA SOCIEDAD (Valor institucional: Compromiso
con la Sociedad)

)

B TCA

2 om

8.1. Mantener una actitud de servicio en el desarrclio de mis funciones vy actividades como
servidora y servidor publico.

8.2. Realizar mi trabajo con calidad y oportunidad.

8.3. Atender ias necesidades y peliciones en asuntos relacionados con el ambito de mi
competencia con imparcialidad y respuesta oportuna.

8.4. Ofrecer a todos los ciudadanos un trato equitativo, atento y justo.

8.5, Atender con diligencia y respeto a los ciudadanos en sus requerimientos de servicios
en el Colegio.
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9. OBSERVAR TODAS LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJCG.
{Vailor institucional: Cooperacion)

9.1. Desarrollar acciones que contribuyan al cuidado de mi centro de trabajo.

9.2. Participar en examenes médicos v campafias preventivas que realice el CONALEP.

8.3. Informarme vy utilizar las dreas destinadas a fumar, puntos de encuentro ante una
posible contingencia, asi come sobre las recomendaciones relativas a ta seguridad en
caso de algln imprevisto.

2.4. Colaborar en lo gue se me indique para facilitar las acciones de proteccion civil vy
fumigaciones, asi como mantenerme capacitada y capacitado en la materia.

9.5. Mantener mi lugar de trabajo limpio y seguro.

9.6. Cumplir con las disposiciones de seguridad para ef uso de las instalaciones del
Colegio, incluyendo las oficinas, bafios, areas verdes, comedor y estacionamiento.

9.7. Respetar las propiedades de mis compafieras y compaderos de trabajo.

9.8. Cuidar las instalaciones del Colegio no dejande aparatos electronicos coneciados que
pudieran ocasionar un incendic.

9.2. Participar de manera responsable en los simulacros y eventos preventivos en materia
de proteccion civil.

9.10. Participar en los programas de fomento del cuidado del medic ambiente.

Fecha de actuslizacion 16 de agosto de 2012/Nimero de revision 01 21

s

-
[

bt i it e



conalep

Colegio Nacional de Educacidn Profesional Téonica
ORGANISMC PUBLICO BESCENTRALIZADO DE[ GUBIERNG FEDERAL

Direccion General SECRETARIA DE
Secretaria de Administracion EDUCACIAON POSLICA

10. DESARRCLLO DE PERSONAL. (Valor Institucional aplicable: Mentalidad positiva)

10.1. Contar con la disposicidon para asistir a los cursos de capacitacion gue me son
otorgados por el Colegio para optimizar el desarrollo personal y de mis actividades.

10.2. Poner en praclica aquelios conocimientos adquiridos por cualquier medio, g fin
de eficientar mi trabajo y continuar con el seguimiento en el proceso de capacitacion.

10.3. Evitar desertar de los cursos a los que estoy inscrita e inscrito, ya que de ess
manera estaria perjudicande los recursos del Colegio.

10.4. Conservar los manuales del participante de eventos relativos al desarrolio de
personal.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de los 3 dias habiles siguientes a su
registro en ia Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos y de su publicacién en la Normateca
del CONALEP,

SEGUNDA.- El presenie acuerdo es de caracter obligatorio para todas las psrsonas gue
laboran en ef CONALEP y sus Unidades Administrativas Desconcentradas, como son la Unidad
de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal, Representacién del CONALEP en el
Estado de Oaxaca y planteles adscritos a estos; cualguiera que sea su régimen de contratacion.

TERCERA: En caso de duda sobre la interpretacion del presente ordenamiento el titular del
CONALEP resolvera lo conducente.

CUARTA: A la entrada en vigor del presente acusrdo queda abrogado el acuerdo Numero DG-
17/DCAJ-17/SA-10/04, por el cual se expide el Codigo de Conducta del Colegio Nacional de
ducacion Profesional Técnica, suscrito el 19 de noviembre de 2004.

QUINTA - Cualquier situacion no prevista en el presente acuerdo, la resolvera el titular del
CONALEP.

SEXTA.- El presente acuerdo podra modificarse en cualquier momento por instrucciones dei

fituiar del CONALEP.

Metepec, Estado de México a 16 de agosto de 2012,

EL DERECTGR%ENERAL DEL CONALEP

a

.:"'/ ; 7 ’kad(l;j;;&gwﬂ
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803-APO-PR-02- CC-F-3
COMTROL DE CAMBIOS

EECRETANRIA DF
EDUCACION POBLICA

Nombre del Ordenamiento

ACUERDO NUMERO DG-11/DCAJ-11/SA-08/2012, POR EL CUAL SE EXPIDE EL CODIGG DE CONDUCTA DEL
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECHICA,

Tipo de Emisién:  Nueve ( 3}

Modificacidn (X )

Numero de Revigion: (01 )

DESER)
/

Razones de la emision

PARA ESTABLECER LAS CONDUCTAS ADECUADAS, MEDIANTE LA APLICACION E
IMPLEMENTACION DE LOS VALORES INSTITUCIONALES QUE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL CONALEP DEBERAN COMPROMETERSE A ATENDER
PENC DE SUS ACTIVIDADES DENTRO DE LA INSTITUCION

EN EL

i
i

No. de Dictamen aprobado por el Gry

po de Trabajo: GT-08/20-VH-2012

Fecha: 20-Vil-2012

i
No. de Céedula de Agltrizac

det Dittamen del COMERE CA-09/25-V1-2012

&
Fecha de Er?{sién: 25-Vil-2012
i

717 )

i
| A4
Né} ) A
HERVILO BUREIA QURISTRIELD JORGE ARMANDO HEARRA MORALES
SECRETARID DE ADIINISTRACION Dxaﬁc;gﬁﬂﬁﬁ F;%RSONAL
e {
v Propone %, integia
i k\._ ‘ mﬁ‘
ii
' /
i
7
i
HISTORIAL DE CAMBIOS
NUMERG DE REVISION FECHA DE EXPEDICION DESCRIFCION DEL CAMBIO |

a0

ACUERDG NUMERO DG-17/DCAJ-
17/5A-10/04, POR EL CUAL 3SE
EXPIDE EL COBIGC DE CONDUCTA
LEL COLEGID  NACIONAL DE

EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA,  SUSCRITO  EL 1%
NOVIEMERE DE 2004 2004

NUEVO

SE EMITI PARA ESTABLECER
LOS PRINCIPIOS ETICOS BASICOS
QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL CONALEP SE DEBERAN
COMPROMETER A SEGUIR EN EL
DESEMPERC DE sus
ACTIVIDADES DENTRC DE LA
INSTITUCION.

B,
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ACUERDC HNUMERO DG-{1/DCAJ
12/8A-08/2012, POR EL CUAL BE
EXPIDE £L CODIGO DE CONDUCTA
DEL  COLEGIO NACIONAL ODE
EQUCAC@N FPROFESIGNAL
TECNICA, SUSCRITC E£L 16 DE
AGOSTC 2072

EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULC

SEPTIMO DE LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA EL
ESTABLECIVIENTO DE ACCIONES
PERWANENTES QUE ASEGUREN
LA INTEGRIDAD Y EL
COMPORTAMIENTO ETICO DE LS
SERVIDORES PUBLICOS EN EL
DESEMPENG DE SUS EMPLEOCS,
PUBLICADC EN Ei. DOF EL 6 DE
MARZO 2012, SE EFECTUARON
LOS SIGUIENTES CAMBIOS:

A) SE REALIZO UNA
INTRODUCCION, EN LA QUE S§E
DESTACARON AQUELLOS
VALORES QUE RESULTAN
INDISPENSABLE OBSERVAR EN
EL CONALEPR;

8 SE INCORPORG LA
REFERENCIA DE LOS VALORES
CONTENIDOS EM EL CODIGC DE
ETICA; .

C) SE ACTUALIZO EL APARTADO
DE LOS VALORES ESPECIFICOS
CUYA OBSERVANCIA RESULTA
INDISPENSABLE EN LA ENTIDAD;
D) SE ACTUALIZO ElL APARTADO
EN EL QUE SE DESARROLLO EL
SENTIDO Y ALCANCE DE CADA
UNO DE  LOS VALORES
ESPECIFICOS A QUE ALUDE EL
INCISO ANTERIOR, Y EN EL QUE
SE PRECISARON LAS
CONDUCTAS QUE HABRAN DE
OBSERVAR LOS SERVIDORES
PUBLICOS EN  SITUACIONES
ESPECIFICAS QUE SE LES
PRESENTEN EN EL DESEMPERG
DE SUS EMPLEOS, CARGOS O
COMISIONES

E) SE INCORFPORO EL LENGUAJE
INCLUYENTE, ENTRE OTROS
FACTORES EN ATENCION AL
PROGRAMA DE CULTURA
INSTITUCIONAL, ¥

F} B£ ACTUALIZO EL GLOSARIO,
EN EL QUE SE INCLUYERON LOS
CONTENIDOS DEL CODIGQ DE
CONDUCTA CUYA DEFINICION SE
CONSIDERA NECESARIA PARA LA
MEJOR  COMPRENSION  DEL
REFERIDC COBDIGO, POR ESTAR
RELACIONADOS CON LAS

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y
CONDUCTAS PROFIAS DEL
CONALEP.
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