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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE EL COLEGIO DE PUEBLA, A.C.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Cédigo de Etica y Conducta es de observancia general y obligatoria
para todo el personal docente y administrativo, asi como para la comunidad estudiantil de
El Colegio de Puebla, A.C.

Articulo 2.- Este Codigo de Etica y Conducta tiene como objetivo orientar y regular la
actuacion del personal docente y administrativo, asi como de la comunidad estudiantil de
El Colegio de Puebla, A.C., afin de que asuman los principios, valores y reglas de integridad
que rigen a esta Institucion.

Articulo 3.- Para efectos de este Cédigo de Etica y Conducta, se entendera por:

a) Coédigo. Codigo de Etica 'y Conducta de El Colegio de Puebla, A.C.;

b) Comité. Comité de Etica y Conducta de El Colegio de Puebla, A.C.;

¢) Comunidad estudiantil. Grupo de personas que se encuentran inscritos a un
programa de estudios ofertado por El Colegio;

d) Conducta. Comportamiento humano voluntario, positivo 0 negativo, encaminado a
un propaosito;

e) El Colegio. El Colegio de Puebla, A.C.;

f) Etica. Disciplina de la filosofia que estudia el comportamiento humano y su relacion
con las nociones del bien y del mal, los preceptos morales, el deber, la felicidad y el
bienestar comun;

g) Personal. Personal administrativo y docente que labora para El Colegio de Puebla,
A.C.;

h) Reglamento. Reglamento Interno del Personal de El Colegio;

i) Politica de Igualdad. Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion de El
Colegio;

j) Principios. Conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida
de esta Institucion; y

k) Valores. Conjunto de normas de convivencia validas en un tiempo y época
determinada.

Articulo 4.- Los Titulares de las areas que integran a El Colegio, promoveran y velaran que
el personal de su adscripcién, adopte los principios, valores y reglas de integridad a que se
refiere el presente Cédigo.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA MISION Y VISION

Articulo 5.- De la Mision, “Somos un centro que forma estudiantes de posgrado de

excelencia académica en la modalidad que requieran y demanden, con un enfoque de
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equidad e integralidad, realiza investigacién de alto nivel y difunde el conocimiento de las
ciencias sociales y humanidades, desarrollo sustentable y transparencia para contribuir a

la solucion de los problemas nacionales y regionales”.

Articulo 6.- De la vision, “Ser un centro académico y de investigacion lider reconocido
nacional e internacionalmente por su calidad educativa consolidando su condicion de
Institucion Puablica en los campos de la docencia y la investigacion para hacer frente con
éxito a los retos que surgen de sus ambitos interno- externo, y contribuya como instrumento
para garantizar la equidad y el acceso a una mejor condicion de vida personal, laboral y

ambiental para todos”.

CAPITULO TERCERO
DE LOS PRINCIPIOS

Articulo 7.- Los principios que rigen a El Colegio son:

a) Legalidad.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio, haran sélo aquello
gue las normas expresamente les confieren y en todo momento someteran su
actuacion a lo establecido en las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de
sus funciones, facultades y atribuciones;

b) Honradez.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio, se conducira con
rectitud sin utilizar su empleo, cargo, comisién o actividad, segun corresponda, para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros, ni buscar, aceptar o dar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios
o regalos a cualquier persona u organizacion, debido a que esta consciente que ello
compromete el ejercicio del cargo o actividad que desarrolle.

c) Lealtad.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio tendran una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfaran el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general
y bienestar de la poblacion;

d) Imparcialidad.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio brindaran a la
ciudadania, y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o

preferencias a organizaciones o personas, ni permitir que influencias, intereses o
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prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones o actividades de manera objetiva;

Eficiencia.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio actuaran en apego a
los planes y programas previamente establecidos y optimizaran el uso y la asignacién
de los recursos o bienes publicos en el desarrollo de sus actividades para lograr los
objetivos propuestos;

Economia.- El personal de El Colegio en el ejercicio del gasto publico administrara los
bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina,
satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés
social;

Disciplina.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio desempefiaran su
empleo, cargo, comision o actividad, de manera ordenada, metddica y perseverante,
con el propésito de obtener los mejores resultados en el servicio, bienes ofrecidos o
actividades;

Profesionalismo.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio deberan
conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones, comisiones y/o actividades
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables, observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, al
personal y comunidad estudiantil de El Colegio, asi como a la poblacion en general,
Objetividad.- El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio deberan preservar
el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral e imparcial en la
toma de decisiones;

Transparencia.- El personal de El Colegio en el ejercicio de sus funciones privilegiara
el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia
los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que genere,
obtenga, adquiera, transforme o conserve en el ambito de su competencia, difunda de
manera proactiva informaciéon gubernamental, como un elemento que genere valor a
la sociedad y promueva un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que
estén bajo su custodia;

Rendicién de cuentas.- El personal de El Colegio asume plenamente ante la sociedad
y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o

comision, por lo que informard, explicara y justificara sus decisiones y acciones, y se
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sujetard a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de
sus funciones por parte de la ciudadania;

Eficacia.- El personal de El Colegio actuard conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio
de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacidn y discrecionalidad indebida en su aplicacion;
Integridad.- El personal de El Colegio actuara siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
convencidas en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y genere certeza plena de su
conducta frente a todo el personal con los que se vincule u observe su actuar,;
Equidad.- El personal de El Colegio procurara que toda persona acceda con justicia e
igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

CAPITULO CUARTO
DE LOS VALORES

Articulo 8.- Los valores que rigen la vida académica y administrativa de El Colegio son:
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a) Respeto: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio se conduciran con
un trato digno y cordial hacia las personas en general, a sus compafieros y
comparnieras, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propiciaran el dialogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico;

b) Igualdad y no discriminacion: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio
se conducirdn a todas las personas sin distincion, exclusion, restriccién, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo,
el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o
juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la

identidad o filiaciébn politica, el estado civil, la situacién familiar, las
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responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier
otro motivo;

¢) Equidad de género: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio, en el
ambito de sus competencias, atribuciones y/o actividades, garantizaran que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes, tramites, servicios publicos, empleos, cargos y
actividades;

d) Respeto a los derechos humanos: El personal y la comunidad estudiantil de El
Colegio respetaran los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones y/o actividades, los garantizardn, promoveran y protegeran de
conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos
conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables; v,
de Progresividad que prevé que los derechos humanos estdn en constante
evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion;

e) Tolerancia: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio respetaran de
forma integra los diferentes tipos de pensamiento del otro, sus ideas, practicas o
creencias, independientemente de que estas sean diferentes a las propias,
implicando la paciencia en la relacion con los demas, para escuchar y responder de
manera asertiva;

f) Libertad: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio deberan tener un
sentido de responsabilidad individual y social para que exista relacién entre la
libertad y la ética y asi obrar con conciencia en pro del bien propio y comun;

g) Humildad:El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio reconocera el valor
de los demas y actuaran sin orgullo y sin afan de dominio;

h) Responsabilidad: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio actuaran de
forma consciente, dando cumplimiento a las obligaciones a su cargo, siendo
cuidadosos en la toma de decisiones o al realizar alguna actividad;

i) Honestidad: El personal y la comunidad estudiantil de EI Colegio actuara con
transparencia, justicia y verdad, no anteponiendo sus propias necesidades o

intereses personales, asumiendo las consecuencias de sus actos;
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j) Etica Profesional: El personal de El Colegio debera tener una capacidad moral,
valores como persona, dando como resultado la dignidad, seriedad y nobleza a su
trabajo, siendo el responsable de sus actos, comprendiendo que su responsabilidad
es el bien general.

k) Compromiso: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio actuaran con
entusiasmo, eficiencia y transparencia en la consecucion de los fines de El Colegio;

) Cooperacion: El personal y la comunidad estudiantil de El Colegio actuaran en
conjunto de acuerdo a los intereses compartidos para la consecucion de un objeto
comun;

m) Liderazgo: El personal de El Colegio promovera el cumplimiento de los valores y
principios de El Colegio, para alcanzar el bien comun;

n) Transparencia: El personal de El Colegio garantizara el ejercicio del derecho
fundamental al acceso a la informacion publica, sin mas limites que el interés
publico y la proteccion de datos personales amparado por las normas juridicas
correspondientes;

0) Igualdad: El personal y la comunidad estudiantil de ElI Colegio se conduciran y
realizaran sus labores y actividades sin distincién, exclusion, restriccion, o
preferencia basada en el origen étnico, cultural, género, edad, discapacidades,
condicion social o econdmica, religion o preferencias ideoldgicas, preferencias

sexuales, identidad o filiacién politica, o su estado civil, entre otros.

CAPITULO QUINTO
POLITICAS DE ACTUACION

Articulo 9.- El desarrollo de las actividades del personal se debera ajustar a determinadas

politicas, siendo las siguientes:

I POLITICA RELATIVA AL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD EN EL DESEMPENO DEL EMPLEO, CARGO, COMISION O
ACTIVIDAD.

Implica conocer, respetar y hacer cumplir la normatividad externa como lo son las leyes,

reglamentos, jurisprudencias, resoluciones emitidas por la autoridad facultada, y la
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normatividad interna aplicable como lo son los reglamentos, codigos, manuales, acuerdos,

circulares, politicas, lineamientos, etc.

Debo:

b)

c)
d)

e)

POLITICA RELATIVA A LAS CONDUCTAS DEL PERSONAL DEL COLEGIO.

Conocer mis derechos y obligaciones;

Actuar y decidir con responsabilidad;

Conocer, respetar, cumplir y aplicar la normatividad vigente;

Ser puntual en mis labores, reuniones de trabajo, asi como en las citas dentro y
fuera de El Colegio, respetando el tiempo de los demas;

Cumplir con mis obligaciones especificas de caracter individual, como compromiso

activo para el correcto funcionamiento de la unidad administrativa o académica a la

gue pertenezco;

Ser personal confiable dentro de El Colegio;

Capacitarme y actualizarme de manera constante;

Conocer y apoyar los proyectos de El Colegio;

Promover que la comunicacion sea veraz, confiable y oportuna;

Establecer relaciones de confianza mutua, equidad y justicia;

Dar cumplimiento a la normatividad interna de El Colegio;

Respetar a todos los integrantes de El Colegio;

Ejecutar los trabajos que me fueron asignados con diligencia, eficiencia, eficacia y

respeto.
No Debo:

Ser apatico en mi trabajo;

Desperdiciar o hacer mal uso de los recursos existentes;

Propiciar o alentar conflictos;

Entorpecer compromisos 0 negociaciones;

Ignorar y oponerme a las propuestas de mejora;

Ignorar el desempefio laboral exitoso de los demas;

Utilizar los espacios laborales en tiempos de trabajo para fines ajenos al mismo;
Presentarme a laborar bajo efectos del alcohol, drogas sin prescripcibn médica

previa y debidamente motivada, o cualquier otra sustancia téxica;
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i) Realizar actos o acciones que puedan ser consideradas acoso u hostigamiento.

. POLITICA RELATIVA AL MANEJO DE LA INFORMACION.

Debo:

a) Cuidar la informacién que se genere en mi trabajo cotidiano;

b) Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores y
efectos que se me confien o a los que tenga acceso con motivo del desempefio de
mi trabajo;

c) Ofrecer a la sociedad acceso libre y transparente de la informacion que se genera,
siempre que ésta no se encuentre reservada o tenga atributos de privacidad y
confidencialidad;

d) Cuando por cualquier causa se termine o modifique mi relacion de trabajo, entregar
a mi superior jerarquico, los expedientes, documentos, fondos, valores o bienes,
cuya atencion, administracion o custodia se encuentren bajo mi cuidado, de

conformidad con lo que dispongan las normas juridicas aplicables.
No Debo:

a) Divulgar informacién de caracter confidencial, reservada, o aquella que pueda
poner en riesgo los intereses de El Colegio;

b) Proporcionar a particulares, sin la debida autorizacion, documentos, datos o
informacién de los asuntos que se tramiten en el centro de trabajo, salvo que ello
sea parte de mis servicios;

c) Falsear la informacién de los sucesos de El Colegio.

V. POLITICA RELATIVA A LA IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

El Colegio de Puebla A.C., a través de la Presidencia, manifiesta su compromiso frente a
la comunidad para combatir la discriminacion y salvaguardar el respeto a los derechos
humanos; promover la igualdad laboral y de oportunidades entre mujeres y hombres; la
propagacion de una cultura plural y tolerante; el respeto del derecho a la libre expresion de
las ideas, sin menoscabo de los derechos de las y los otros; mantener un ambiente libre
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de violencia, segregacion y sin maltrato, ni discriminacion hacia el personal, entre el
personal y hacia la sociedad, en razén de su apariencia fisica, cultura, discapacidad,
idioma, lengua, sexo, género, edad, condicién social, econémica, de salud o juridica,
embarazo, estado civil o conyugal, religiébn, opiniones, origen étnico o0 nacional,
preferencias sexuales, situacion migratoria, color de piel, caracteristicas genéticas,
identidad o afiliacién politica, situacién familiar, responsabilidades familiares, antecedentes
penales, o cualquier otro motivo y garantizando su prohibicion en El Colegio de Puebla,
A.C.

Asimismo, estd comprometido a crear condiciones para prevenir, atender y prohibir
cualquier tipo de acoso y hostigamiento; fomentar la conciliaciéon de la vida laboral con la
vida personal y familiar, asi como fortalecer acciones de responsabilidad social para
mejorar las condiciones de igualdad e inclusién en EIl Colegio.

Debo:

a) Ser respetuoso de las creencias religiosas, politicas, intelectuales y de la
preferencia sexual de los miembros de la comunidad;

b) Respetar al personal y comunidad estudiantii de El Colegio, aceptando y
reconociendo que, al ser diferentes, aportamos contribuciones igualmente
importantes;

¢) Evitar la discriminacién de cualquier tipo y evitar actos de prepotencia;

d) Denunciar atoda aquella persona que actie en perjuicio de El Colegio y su personal
y comunidad estudiantil;

e) Tratar con igualdad, respeto, cortesia y diligencia a todo el personal y comunidad
estudiantil de El Colegio, asimismo, atender con amabilidad y disposicion a las
personas del publico con las que tenga relacién por razén del desempefio de mi
trabajo;

f) Impulsar el cumplimiento de las acciones que, de conformidad a las normas
juridicas, sean en beneficio de los derechos humanos y laborales del personal; y

g) Promover la igualdad, y generar un ambiente libre de violencia y sin maltrato.

No Debo:
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a)
b)

c)

d)

Debo:

a)

b)

d)
e)

f)

9)
h)

)
K)

Utilizar lenguaje ofensivo o agredir fisicamente a los demas;

Atentar contra la dignidad, integridad fisica, sexual, psicolégica o social del personal
y comunidad estudiantil de El Colegio;

Abusar de mi puesto, nivel o jerarquia respecto de compafieros de trabajo que sean
subalternos, imponiéndoles tareas ajenas a sus funciones que afecten los intereses
de El Colegio, o denigrarlos por las labores que realizan;

Incurrir en faltas de probidad, en actos de violencia, amenazas, acoso, amagos,
injurias 0 malos tratos en contra del personal y comunidad estudiantil de EI Colegio
o contra los familiares de éstos, salvo que sea en defensa propia; e

Inducir al personal 0 a la comunidad estudiantil de El Colegio a cometer desacatos

a la normatividad o a no asistir al desempefio de sus actividades.

POLITICA RELATIVA AL CONFLICTO DE INTERES.

Actuar con apego a lo establecido en la normatividad aplicable a El Colegio para
propiciar la integridad del personal y la comunidad estudiantil e implementar
acciones permanentes que favorezcan el compromiso ético;

Trabajar en equipo y mantener una actitud de cooperacion en todos los niveles;
Desempeiiar con profesionalismo mis actividades laborales;

Actuar con honestidad en el desarrollo de las funciones asignadas;

Evitar la corrupcion en todos los niveles;

Cumplir con mis obligaciones especificas de caracter individual, como compromiso
activo para el buen funcionamiento de la unidad administrativa o académica a la
gue pertenezco;

Promover que la comunicacion sea transparente, clara y oportuna;

Establecer relaciones de confianza mutua, equidad y justicia;

Acatar las érdenes e instrucciones que reciba de mis superiores en asuntos propios
de las actividades que realizo;

Guardar reserva en relacién con los asuntos que conozca con motivo de mi trabajo;
Comunicar con oportunidad al jefe inmediato superior toda irregularidad que tenga

conocimiento en el servicio;
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[) Informar oportunamente y por escrito a mis superiores inmediatos y al Comité de
Etica y Conducta de El Colegio, la posible existencia de un conflicto de interés
dentro de la Institucion.

No Debo:

a) Obtener beneficios personales por el desempefio de mis labores, sean 0 no en
perjuicio de la Institucion (gratificaciones, dadivas, influencias u otros);

b) Evadir las responsabilidades asignadas;

c) Falsear, omitir, ocultar, desviar o manipular cualquier tipo de informacion de la
Institucion;

d) Difamar a los miembros de la comunidad de El Colegio;

e) Propiciar o alentar conflictos en beneficio propio;

f) Incurrir en faltas de probidad, en actos de violencia, amenazas, acoso, amagos,
injurias 0 malos tratos en contra del personal y/o la comunidad estudiantil de El
Colegio, o0 en contra los familiares de ellos, salvo que sea en defensa propia;

g) Inducir al personal y/o a la comunidad estudiantii de El Colegio, a cometer
desacatos a la normatividad o a faltar al desempefio de sus actividades para
obtener un beneficio propio o de terceros; y

h) Sustraer fondos, valores o bienes, documentos Utiles u objetos de trabajo que sean

VI.

propiedad o estén al servicio de El Colegio en beneficio propio o de terceros.

POLITICA RELATIVA AL COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE

Es el compromiso al cuidado del medio ambiente, las instalaciones, el equipo y el entorno

ecologico, para generar una cultura que permita preservarlos, en cumplimiento de nuestro

trabajo y beneficio de futuras generaciones.

Debo:

a)

b)
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Promover la imagen de El Colegio, como una institucion comprometida con el
bienestar del medio ambiente;

Respetar el medio ambiente;
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c) Respetar las areas verdes, observando los lineamientos establecidos para su uso;

d) Buscar y adoptar, siempre que sea posible, nuevas tecnologias que respeten los
recursos naturales;

e) Optimizar los recursos, reciclarlos y evitar su desperdicio;

f) Hacer conciencia, siempre que sea posible, para el cuidado del entorno ecoldgico.

g) Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos y equipos, para evitar en la medida
de lo posible, la contaminacion;

h) Mantener limpias las instalaciones y areas de trabajo;

i) Ahorrar energia, agua y otros recursos naturales;

i) Impulsar programas de ahorro, uso eficiente del agua y de la energia, asi como la
gestion responsable de residuos en el marco de las normas y reglamentos vigentes;

k) Depositar la basura en los cestos respectivos de acuerdo con su clasificacion; y

[) Evitar, en lo posible, el uso de utensilios y trastes desechables.

No Debo:

a) Realizar acciones que pongan en peligro el equilibrio del medio ambiente dentro de
mi area de trabajo;

b) Ocultar informacion sobre mi responsabilidad en afectaciones al medio ambiente;

¢) Hacer mal uso del agua;

d) Tirar basura y/o desechos téxicos en las areas no designadas para los mismos; y

e) Fumar en las oficinas, aulas o areas no destinadas para ello.

VII. POLITICA RELATIVA AL COMPROMISO CON LA SEGURIDAD.

Implica prevenir accidentes y enfermedades de trabajo, asi como proteger el ambiente
académico y laboral, generando una cultura de seguridad y salud en las instalaciones de

El Colegio.

Debo:

a) Promover la imagen de El Colegio como una Institucion comprometida con la
seguridad;

b) Cuidar mi salud y la seguridad del personal y/o comunidad estudiantil de El Colegio;
Pégina | 12
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¢) Conocery observar la normatividad relativa a la seguridad e higiene en El Colegio;

d) Participar en actividades relacionadas con la salud y seguridad;

e) Respetar y cuidar las instalaciones y equipos de El Colegio;

f) Conocer y observar los mecanismos que garanticen la seguridad del personal y/o
comunidad estudiantil de El Colegio;

g) Conocer, aplicar y observar las medidas de seguridad de mi &mbito laboral;

h) Suministrar informacion a la sociedad sobre el desempefio ambiental y aspectos
especificos de seguridad, en forma transparente;

i) Participar en los programas de salud, seguridad, proteccion ambiental y civil; y

j)  Mantener una actitud abierta y paciente para escuchar las indicaciones que se me

proporcionen para cuidar la integridad fisica propia y de los demas.

No Debo:

a) Realizar actos de manera irresponsable, poniendo en riesgo la salud y seguridad
del personal y/o comunidad estudiantil en las instalaciones de El Colegio; y

b) Realizar actos dentro de mis labores que pongan en riesgo mi integridad fisica.

VIII. POLITICA RELATIVA A LA RESPONSABILIDAD Y EL ACTO DE DELEGACION.

Como personal de El Colegio, cumplo con las obligaciones y responsabilidades que sefiala
el Reglamento General de El Colegio y la normatividad aplicable. Al delegar e impartir
orientaciones generales al personal a mi cargo para el desarrollo de las funciones
delegadas, la delegacion de dichas actividades, no me exime de responsabilidad que como

personal de El Colegio me corresponda de conformidad a la legislacion vigente.
IX. POLITICA RELATIVA AL DESEMPENO INSTITUCIONAL ETICO.
Debo:

a) Actuar con apego al presente Cédigo y demas normatividad que rige a El Colegio
de Puebla, A.C;

b) Acudir a la capacitacion que sea brindada en materia de Etica, Igualdad Laboral y
No Discriminacién y demas relacionadas;
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c) Promover e implementar practicas éticas a través de las medidas siguientes:

Debo:

XI.

41 Poniente 505, =

1. Difundir mediante los mecanismos de comunicacidon correspondientes, el
compromiso asumido de cumplir los principios y valores del presente Cédigo de
Etica y de Conducta.

2. Rechazar y denunciar cualquier tipo de acoso u hostigamiento y las conductas
irregulares de cualquier personal de El Colegio, ante el Comité de Etica y
Conducta o superior jerarquico.

3. Manifestar por escrito mi conocimiento y compromiso de cumplimiento tanto al
presente Codigo de Etica y Conducta, como demas disposiciones que rigen a El

Colegio.

POLITICA RELATIVA AL DESEMPERNO INSTITUCIONAL ANTICORRUPCION.

Actuar con apego a la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;
Denunciar los actos contrarios a la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion;

Acudir a la capacitacién que se brinde en materia de Anticorrupcion; y

Promover e implementar practicas Anticorrupciéon a través de las medidas
siguientes:

1. En las convocatorias, publicaciones e informacion generada en un proceso de
adjudicacion para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, se hara
referencia clara y precisa al compromiso con la anticorrupcion.

2. Las decisiones de adjudicacion, eleccion del proveedor ganador, y emisién del
fallo, se realizaran con base en el analisis y seleccién de las propuestas técnicas
y econOmicas presentadas por los participantes, conforme lo establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal
y la normatividad aplicable vigente expedida por la autoridad competente.

3. Los procesos de Adjudicacion se realizaran con apego a los montos establecidos

por la normatividad vigente aplicable.

POLITICA RELATIVA AL DESEMPENO INSTITUCIONAL, PROTECCION DE LA
PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHOS DE AUTOR.
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a)

b)

d)

XILI.

Debo:

b)

d)
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Actuar con apego a las leyes y normas vigentes de proteccion de derechos de autor
y propiedad intelectual;

Denunciar los actos contrarios a las leyes y normas vigentes de proteccion de
derechos de autor y propiedad intelectual,

Acudir a la capacitacién que se brinde en materia de proteccion de derechos de
autor y propiedad intelectual; y

Promover e implementar practicas tendientes a respetar los derechos de autor y
propiedad intelectual, a través de las medidas siguientes:
1. Conservar la informacion utilizada como origen de la elaboracién de documentos

internos y externos de El Colegio.

POLITICA RELATIVA A LA COMUNICACION E INFORMACION.

Apoyar, fomentar, publicar e informar de manera veraz, oportuna, pertinente,
transparente y con calidad, sobre el desempefio, planes, acciones, aplicacién del
recurso asignado y logros, a través de los mecanismos de comunicacion
establecidos;

Realizar o acudir a las reuniones de la Alta Direcciéon o en su caso, las de las
Unidades Administrativas que se convoquen por parte de la Presidencia, siendo el
area encargada del tema a tratar, la responsable de elaborar la minuta
correspondiente, y comunicar los acuerdos que se deriven de ella, asi como instruir
de manera clara y precisa a nivel medio-operativo a su cargo, firmando los acuerdos
para su debido cumplimiento y formulando minuta de trabajo;

La comunicacién organizacional se realizara respetando la jerarquia de puestos,
siendo eficaz, relevante, y confiable, fomentando el establecimiento de relaciones
de dialogo y colaboracién, trabajo en equipo, respetando los canales apropiados
internos establecidos como: via escrito a través de memorandum, oficio y correo
electrénico, segun se trate de comunicacién interna o externa respetando las lineas
de reporte establecidas dentro del Control Interno;

El personal que maneje informacion relativa a datos personales y sensibles,
conocerdy aplicara la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en posesion
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de los particulares, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla y la normatividad aplicable; e

e) Impulsar el control y supervision de la respuesta oportuna a las consultas, quejas,
denuncias y en general el suministro de informacion efectiva sobre los servicios de

El Colegio.

Xl POLITICA RELATIVA AL CONTROL INTERNO.

Mantener, mejorar y promover el Sistema de Control Interno, como el proceso transversal
en sus niveles: estratégico, directivo y operativo, ya que es responsable de otorgar
seguridad razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la

integridad.
Debo:

a) Colaborar ampliamente en el ejercicio de autoevaluacion institucional, tomando
como base los modelos estatales y las mejores practicas en la materia, y participar
en las etapas de Planeacion, Ejecucion e Integracion de Resultados;

b) Comprometerme en la atencién al riesgo detectado, hasta su total solventacion ante
la autoridad competente;

c) Respetar las fechas establecidas de solventacion;

d) Lograr la Eficacia y Eficiencia en las operaciones;

e) Cumplir con la normatividad aplicable al Control Interno;

f) Reducir la probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la Integridad;

g) Colaborar en el comportamiento Etico del personal;

h) Consolidar los procesos de rendicién de cuentas y de transparencia gubernamental,
y

i) Evaluar y actualizar las politicas y procedimientos de los procesos sustantivos y

adjetivos de El Colegio segun se vaya requiriendo.

XIV. POLITICA RELATIVA A LA ADMINISTRACION DE RIESGOS.

El impacto, probabilidad y recurrencia de una serie de eventos internos y externos que

afectan o amenazan de manera adversa la consecucion y logro de los objetivos y metas

Péagina | 16

41 Poniente 505, Gahriel Pastor Primera Seccidn, Puebla, Pue., México, C.FP 72420 Tel: (222) 226540001  colpue@colpue.edu. mx



EL COLEGIO
DL PUEBLA, A.C.

institucionales, se identifican y determinan en el ejercicio de autoevaluacion del Control

Interno.

La Presidencia y el personal correspondiente, conduciran la gestion de El Colegio, en el
marco de la administracion de riesgos tomando como base los modelos estatales, las
mejores practicas en la materia y la normatividad aplicable para adoptar los mecanismos y
acciones necesarias que permitan identificar, valorar, revelar y mitigar los riesgos propios

de cada actividad de El Colegio.

Debo:

a) Actuar con apego a las leyes y normas vigentes del Control Interno y Administracion
de Riesgos;

b) Identificar el grado de probabilidad de Materializacion e Impacto del Riesgo;

c) Participar proactivamente en el ejercicio de Identificacion y medicion de Riesgos;

d) Realizar autoevaluaciones en la Unidad Administrativa o Académica en la que me
encuentro adscrito, para la identificacion de Riesgos; y

e) Informar de los Riesgos detectados al Jefe Inmediato Superior, quien debera
reportar al Comité de Control y Desempefio Institucional de El Colegio, si el mismo

se clasifica como grave y catastrofico que requiera atencion inmediata.

XV. POLITICA RELATIVA AL ARCHIVO DE EL COLEGIO.

Es el cumplimiento a las disposiciones internas en materia de archivo, a su elaboracion,

actualizacion y aplicacion.

Debo:

a) Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo fisico y digital, que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o
posea, de acuerdo con mis facultades, competencias, atribuciones y funciones;

b) Colaborar y cumplir con una eficaz administracion de los archivos a mi cargo;

¢) Integrar debidamente los documentos en expedientes;
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XVI.

d)

e)

f)
9)

h)

)

Dotar a los documentos del archivo a mi cargo, de los elementos de identificacion
necesarios, para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.
Identificar y destinar espacios especificos para los archivos en tramite, en
concentracion e historico;

Racionalizar la produccién de fotocopiado;

Aplicar medidas para la organizacion, proteccion, conservacién y resguardo de los
documentos en el orden original en que fueron producidos;

Conservar el resguardo digital de los documentos que se generen en cumplimiento
de mis labores;

Atender la practica de las Auditorias Archivisticas internas y externas, que se
realicen por autoridades estatales o de El Colegio;

Atender hasta su total solventacion, los hallazgos que me reporten las autoridades
que auditen, en relacién con los archivos que genere en cumplimiento de mis

labores.

POLITICA RELATIVA A LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL.

Es el cumplimiento a los derechos y obligaciones de los estudiantes.

Debo:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)
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Cumplir la normativa que rige la vida académica de la institucion;

Asistir puntualmente a las clases, cursos, seminarios, conferencias y actividades
académicas que formen parte de su plan de estudios;

En el caso de la modalidad en linea, cumplir en tiempo con las actividades asignadas
por el docente, presentarse en las horas sincrénicas durante el curso e ingresar a la
plataforma cuando sea necesario;

Observar los principios fundamentales del buen comportamiento dentro de la
Institucion, creando un clima de confianza y sana convivencia basada en el respeto
mutuo;

Cuidar los bienes muebles que conforman las instalaciones de El Colegio de Puebla
A.C., tales como el mobiliario, equipo de computo y recursos tecnolégicos que
facilitan el aprendizaje dentro del aula;

Respetar la libertad personal, fomentando el dialogo, la participacion, la
interdisciplinariedad, y el trabajo en equipo;

Colaborar para que predomine la lealtad, el espiritu de servicio y el optimismo en
las relaciones interpersonales;

Respetar la propiedad intelectual y/o derechos de autor en las investigaciones, los

trabajos practicos y proyectos, evitando el plagio;
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)
)

K)

Respetar el tiempo de los demas, cuidar la puntualidad y evitar toda accion que
perturben la actividad diaria;

Actuar leal y honestamente en el cumplimiento de los requisitos de las evaluaciones
académicas;

Cuidar el medio ambiente, a través de la conservacion y preservacion de los
recursos naturales y humanos, fomentando el desarrollo sostenible de El Colegio;
Hacer un uso correcto y adecuado del lenguaje durante el desarrollo de las
actividades académicas, asi como en trabajos académicos encomendados por los
profesores, cumpliendo en tiempo y forma, apegandose a los principios de
honestidad, responsabilidad y respeto;

Respetar los espacios y objetos personales de los compafieros, de los profesores,
administrativos y directivos;

Respetar la opinion de los comparfieros, maestros y personal administrativo
manteniendo una relacion de respeto.

No debo:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)
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Ofrecer sobornos o servicios de caracter personal, a cambio de calificaciones,
acreditaciones de asignaturas o cualquier otro reconocimiento;

Elaborar los trabajos de otros estudiantes y darles crédito a los compafieros que no
participaron en ellos, o emplear trabajos que hayan sido elaborados por otros
estudiantes o personas ajenas a El Colegio, 0 que prestan sus servicios en el mismo;
Emitir expresiones degradantes u ofensivas y/o poner sobre apodos.

Realizar acciones de amenaza, intimidacion, acoso o abuso fisico, psicoldgico o
sexual, contra cualquier persona;

Fumar en lugares no permitidos;

Realizar actividades que atenten contra el objeto, vision, mision y valores de El
Colegio de Puebla, A.C.;

Utilizar el patrimonio de EIl Colegio de Puebla A.C. para fines personales o distintos
para lo que esté destinado;

Dafiar o destruir los bienes patrimoniales de El Colegio de Puebla, A.C., asi como
sustraerlos para beneficio propio o ajeno;

Cometer actos contrarios a la ética profesional y al buen comportamiento
establecidos en el presente CAadigo;

Consumir, introducir o distribuir bebidas alcohdlicas, asi como estupefacientes,
psicotréopicos o sustancias similares dentro de las instalaciones, excepto por
prescripcion médica de éstos ultimos;

Falsificar constancias, cuadros de calificaciones, certificados, titulos, grados
académicos o cualquier otro documento oficial,

Cometer plagio total o parcial en los trabajos, investigaciones y proyectos
presentados;

Incitar o participar en actos violentos y hostigar por razones politicas, ideoldgicas o
personales a cualquier miembro de El Colegio de Puebla, A.C;
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n)

0)

Ofrecer, pedir o recibir dinero o cualquier otro bien a cambio de obtener algun
beneficio personal o de grupo, contrario a los intereses de El Colegio.

Realizar las acciones sefaladas en el articulo 71 del Reglamento de Ingreso vy
Permanencia de El Colegio.

CAPITULO SEXTO
DEL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA

Articulo 10.- El Comité de Etica y Conducta de El Colegio, sera responsable de vigilar el

cumplimiento del presente Codigo, asi como establecer los aspectos formales para resolver

las controversias que se susciten por el incumplimiento a las disposiciones contenidas en

los articulos que anteceden, por el personal y/o comunidad estudiantil de la Institucién.

Articulo 11.- El Comité de Etica y Conducta de El Colegio se integrara por:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

La Presidencia de El Colegio;

El Secretario Técnico;

El Secretario General;

El Director Académico;

El Director Administrativo;

La Subdireccion de Vinculacion y Difusion;

El Departamento de Planeacion y Desarrollo Institucional; y

El Departamento Juridico.

Articulo 12.- El Comité de Etica y Conducta de El Colegio tendra las siguientes

atribuciones:

Investigar, analizar y evaluar los reportes o quejas relacionadas con temas de
discriminacién, hostigamiento y/o situaciones inequitativas, presentadas por el
personal docente y administrativo, asi como por la comunidad estudiantil.

Guardar secrecia de los reportes y quejas que se hayan realizado ante este Comité.
Sancionar, en términos de lo dispuesto en la presente Politica, cualquier conducta
discriminatoria o que constituya hostigamiento y/o acoso realizada por el personal
docente y administrativo.

No permitir ninguna practica discriminatoria dentro de las instalaciones de El

Colegio.
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V. Interpretar el presente Codigo, asi como analizar y resolver los hechos no previstos

que resulten de su aplicacion.

Articulo 13.- EI Comité de Etica y Conducta sesionara cuando sea convocado por la

Presidencia de El Colegio, levantandose un acta en la que constaran los puntos acordados.

Articulo 14.- La convocatoria para las sesiones se hara mediante oficio dirigido a cada uno

de los (las) miembros, en la que se debera incluir los puntos del orden del dia.

Asi mismo, las citaciones correspondientes podran realizarse a través de medios
tecnoldgicos que faciliten la notificacidn, intercambio de informacién y presencia de los (las)

integrantes del Comité de Etica y Conducta, durante las respectivas sesiones.

Articulo 15.- Para que las sesiones que lleve a cabo el Comité de Etica y Conducta, tengan
plena validez, deberan contar con la presencia de la mitad mas uno del total de sus

integrantes.

Articulo 16.-Las decisiones del Comité de Etica y Conducta se tomaran en forma
parlamentaria por consenso, por unanimidad o mayoria de votos; los (las) integrantes

tendran derecho a voz y voto.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS SANCIONES

Articulo 17.- El personal docente, administrativo y comunidad estudiantil de El Colegio que
incurra en faltas al presente Cédigo, estard sujeto a la aplicacion de las sanciones previstas

en el presente capitulo.

Articulo 18.- Todas las violaciones a este Codigo seran sancionadas por el Comité de Etica

y Conducta de El Colegio.

Articulo 19.- Las sanciones a las que se refiere este capitulo seran impuestas por el Comité
de Etica y Conducta de El Colegio, informando al personal docente, administrativo y

comunidad estudiantil correspondiente.

Articulo 20.- El Comité de Eticay Conducta de El Colegio, podra aplicar al personal docente

y administrativo las siguientes sanciones:
l. Apercibimiento;
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Il Acta Administrativa;

. Rescision de la relacion laboral.

Articulo 21.- El Apercibimiento, es la correccion disciplinaria que el Comité de Etica y
Conducta de El Colegio hace al personal administrativo o docente, que incurra en alguna
responsabilidad de las sefialadas en el presente Cddigo, haciéndole notar las
consecuencias del acto cometido, exhortdndolo a acatar las indicaciones que le sean
asignadas, por lo que en caso de reincidencia se hara acreedor a una Acta administrativa.
Asimismo, dicho documento se agregara a su expediente laboral.

Articulo 22.- El Acta Administrativa, es el documento que el Comité de Etica y Conducta
de El Colegio emitira al personal administrativo o docente, por haber cometido alguna falta
o incumplimiento de manera oficial o grave, asi como por ser reincidente en el acto

cometido, dicho documento se agregara a su expediente laboral.

La acumulacion de tres Actas Administrativas, serd causa de la rescision de la relacién

laboral.

Articulo 23.- La Rescision de la relacidn laboral, sera por los supuestos sefalados en el

articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 24.- El Comité de Etica y Conducta de El Colegio, podra aplicar a la comunidad

estudiantil las siguientes sanciones:

I.  Amonestacién;
Il.  Apercibimiento;
Ill.  Bajatemporal;y

IV. Baja definitiva.

Articulo 25.- Para las responsabilidades que se consideren como no graves, el Comité de
Etica y Conducta de El Colegio emitira por escrito la amonestacion al o los involucrados
responsables. En caso de reincidencia, sera un apercibimiento sefialando la posibilidad de

dar de baja temporal o definitiva al infractor.

Articulo 26.- Para las responsabilidades que se consideren como graves, el Comité de
Etica y Conducta de El Colegio emitira por escrito la baja temporal o definitiva y se notificara

al o los estudiantes involucrados.
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Articulo 27.- Las sanciones se impondran tomando en cuenta la gravedad del acto u

omision y las circunstancias en que se cometio la falta.
La reincidencia sera una agravante en la aplicacién de posteriores sanciones.

Articulo 26.- No podra imponerse sancién alguna sin oir previamente al personal
administrativo, docente y comunidad estudiantil, dandole oportunidad de aportar los

elementos de conviccidn que estime necesarios.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Codigo de Etica y Conducta entrara en vigor a partir
de su publicacion, sera de observancia general y obligatorio para todo el personal docente
y administrativo, asi como para la comunidad estudiantil de El Colegio de Puebla, A.C.,

hasta en tanto no se publiquen otras disposiciones que lo sustituyan.

ARTICULO SEGUNDO.- Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos
por el Comité de Etica y Conducta o en su caso por la Presidencia de El Colegio de Puebla,
A.C.
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