@ coLEco DE

BBACHILLERES

Decalogo de la Direcciéon de Administracion y
Servicios Escolares

Los servicios escolares que ofrece la institucion en las diferentes modalidades,
promueven en el personal de la Direccion de Administracion y Servicios Escolares la
importancia de:

e  1.- Desempenar

- el cargo o empleo con responsabilidad en el contexto de la normativa que corresponda.

2.- Conocer

- los procedimientos y actividades inherentes a la Direccion, para impulsar el logro de objetivos
institucionales con éxito.

3.- Fomentar

- el trabajo colaborativo y participar activamente en acciones enfocadas en el beneficio de la educacion que
imparte la institucion.

— 4.- Ser

- una persona servidora publica que proporcione oportunamente y con calidad los servicios que me sean
solicitados, en cumplimiento a los objetivos institucionales y en el dambito de mi encomienda, y con pleno
respeto a los derechos humanos, con igualdad de género, sin discriminacién, con comportamiento digno,
con tolerancia, trato cortés y profesionalismo.

- con apego a la rectitud, honorabilidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comisién, para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona, porque ello
compromete mis funciones y dafa la imagen de la institucion.

6.- Prevenir

- las actuaciones en situaciones personales, familiares, o de negocios que puedan constituir una afectacion
al desempeno de mis funciones como persona servidora publica y asi prevenir Conflictos de Interés.

7.- Participar

- en la sensibilizacion del Programa de Capacitacion que corresponda y aquella necesaria para el desarrollo
de mis actividades.

8.- Proporcionar

- de manera oportuna los informes que me sean requeridos.

9.- Afrontar

- el reto que en el ejercicio del cargo o comisién se presente con actitud proactiva y disposicidon para generar
propuestas de solucion.

10.- Respetar

- los criterios e ideas que puedan tener las personas que me rodean sin soslayar las propias, mantener la
armonia y conciliacién de ideas, respetar los derechos humanos, la equidad de género y no discriminacion
e impulsar el trato digno.
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@ coLeEcio DE

B BACHILLERES

Decalogo de la atencidén en ventanilla

Como Persona Servidora Publica que atiende tramites sé la importancia de:

1.- Respetar

- a todas las personas, independientemente de su edad, género, condicién social, porque fomento una
sociedad incluyente en igualdad e imparcialidad.

- los requisitos al interesado para realizar su tramite, asi como los horarios de atencién y contactos segun
corresponda, para garantizar el proceso de atencién de manera eficiente.

3.- Conocer

- la normativa aplicable, para salvaguardar el compromiso legal segun el trdmite que corresponda.

4.- Brindar

-a la ciudadania y a la poblacién en general, el mismo trato sin conceder privilegios o preferencias a
organizaciones o personas; no permitir influencias, intereses o perjuicios indebidos que afecten sus
funciones de manera objetiva.

5.- Apoyar

- las gestiones necesarias para cumplir y proporcionar los tramites solicitados.

- con apego a la rectitud sin utilizar mi empleo, cargo o comisidn, para obtener o pretender obtener algun
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona, porque ello compromete mis funciones.

7.- Abstener

- mi participacidon en situaciones personales, familiares, o de negocios que puedan constituir una afectacion
al desempeno de mis funciones como servidora publica para prevenir Conflictos de Interés.

8.- Fortalecer

- la difusion de la informaciéon de tramites en lugares visibles de la institucion y por medios electrénicos en
pro de la transparencia.

9.- Mantener

- una actitud de servicio, ser empatico, fomentar la paciencia y el autocontrol, ser organizado, responsable y
cordial al atender una solicitud de tramite.

10.- Prevenir

- actitudes contrarias al servicio, brindar una atencién de calidad sin esperar una retribucion ajena a la
prestacion de mi servicio en la institucion.
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Decalogo de la Subdireccion de Administracion
de Personal

Las personas servidoras publicas encargadas de la administracion de personal deberan:

- los servicios sin distincion, exclusion, restriccion o preferencia de persona, aplicando siempre los criterios de
igualdad de oportunidadesy la no discriminaciéon de cualquier indole.

2.- Cumplir

- con los intereses institucionales sin involucrar los personales.

- sus funciones de manera objetiva y equitativa en estricto cumplimiento de la normativa aplicable para el
buen desempeno del empleo, cargo, comisién o funcion, de manera ordenada, metddica y perseverante.

4.- Atender

- las disposiciones del Cédigo de Etica y la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
normativa aplicable.

- su actuaciéon a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen al
empleo, cargo o comision.

6.- Procurar

- en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, buscando la mejora continua en sus actividades.

7.- Mantener

- una actitud de respeto hacia todas las personas en el desempeno del empleo, cargo o comision.

8.- Actuar

- siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de su empleo,
cargo, comision o funcion.

9.- Tener

- un control estricto en el gasto relativo a salarios y prestaciones, para justificar plenamente el ejercicio del
presupuesto, fommentando la transparencia de los procesos.

10.- Tratar

- con respeto, dignidad y sin distinciones en apego a los derechos humanos y la no discriminacioén, a las
personas con las que interactday al publico en general.
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B BACHILLERES

Decalogo Integral de las Personas Servidoras
Publicas del Colegio de Bachilleres

Como parte de la comunidad que labora en el Colegio de Bachilleres reconozco la
importancia de:

- positivo, convertir los obstaculos en aprendizajes y en oportunidades de cambio como persona servidora
publica del Colegio de Bachilleres, respeto hacia mis compafieras, compafieros y autoridades para crear un
ambiente sano, en pro de una cultura organizacional en el marco de la Nueva Etica Publica.

- la funcién o el cargo que tenga asignado, con responsabilidad, puntualidad y cordura al momento de
desempefar mi labor en pro de los objetivos y metas institucionales, como precursor en la promocién de la
educacion media superior y en el marco de la normativa que corresponda.

3.- Atender

-la ejecucion del servicio publico con calidad, tolerancia, imparcialidad, equidad de género, sin
discriminacion, profesionalismo y convicciéon, valores que debo observar en mi encomienda sin realizar
actos de corrupcidn, ni comportamientos impropios porque afectan la imagen de la institucién a la que
sirvo.

4.- Actuar

- con pleno respeto a las personas con las que interactdo, sin discriminar, promoviendo la motivacion y el
talento de mis colaboradores, porque como lider dirijo y gestiono los equipos de trabajo para asumir
NuUevos retos y proyectos.

5.- Reconocer

- que la honestidad es la virtud en la cual debo basar mi vida profesional y personal.

6.- Fortalecer

- en el marco de la legalidad mi formacion, capacitarme y sensibilizarme en los temas de mi competencia
para ser excepcional.

7.- Guardar

- lealtad a la confianza depositada en mi persona por la sociedad, para salvaguardar los recursos materiales,
financieros, de bienes, servicios tecnolégicos, que la institucién tiene para realizar los diversos procesos en
el marco de los programas gubernamentales.

8.- Prevenir

- por motivo de mis funciones, intervenir en la atencion, tramitacion o resoluciéon de algun asunto en el que
tenga un conflicto de interés o impedimento legal.

9.- Participar

- en la sensibilizacién del Programa de Capacitacidn que corresponda y aquella necesaria para el desarrollo
de mis actividades, toda vez que, como docente, personal de confianza y base, fortaleceré las capacidades
institucionales.

10.- Autoevaluar

- el desempefio para impulsar una mejora continua en las areas de oportunidad.
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@ coLeEcio DE

B BACHILLERES

Decalogo de la Subdireccion de Administracion
Escolar

La coordinacién y supervision de la administracion escolar en sus diferentes modalidades
y los servicios que ofrece a los alumnos, hacen que el personal de la Subdireccion de
Administracion Escolar considere importante:

1.- Colaborar

-en la planeacién de actividades de la Subdireccion a mediano plazo, como estrategia para prevenir
obstaculosy agilizar la dinamica del area para el bien comun.

2.- Desempenar

- el cargo o empleo con responsabilidad, en el contexto de la normativa aplicable a los documentos oficiales
gue emite el Colegio.

3.- Conocer

- los procedimientos y actividades inherentes a la Subdireccion, para colaborar y trabajar en equipo de
manera proactiva e impulsar el logro de objetivos institucionales.

4.- Fomentar

- el trabajo colaborativo y participar activamente en acciones enfocadas en beneficio de la educacién que
imparte la institucion.

5.- Colaborar

- en la organizacién y coordinaciéon del proceso de admision de los aspirantes a ingresar al Colegio en sus
diferentes modalidades educativas, asi como su matriculacién, inscripcién y reinscripcion, de manera
oportuna y con conocimiento de la norma correspondiente.

- una persona servidora publica que proporcione oportunamente y con calidad los servicios que me sean
solicitados, en cumplimiento a los objetivos institucionales con pleno respeto a los derechos humanos, con
igualdad de género, sin discriminacién, comportamiento digno, tolerancia, trato cortésy profesionalismo.

7.- Actuar

- con apego a la rectitud, honorabilidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comisién, para obtener o pretender
obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona, porque ello
compromete mis funciones y dafa la imagen de la institucion.

8.- Prevenir

- actuaciones en situaciones personales, familiares, o de negocios que puedan constituir una afectacion al
desempefio de mis funciones como persona servidora publica y asi prevenir Conflictos de Interés.

9.- Participar

- en la sensibilizacién del Programa de Capacitacidon que corresponda y aquella necesaria para el desarrollo
de mis actividades.

10.- Respetar

- los criterios e ideas que puedan tener las personas que me rodean sin soslayar las propias, para el bien
comun de la Subdireccion, respetar los derechos humanos, la equidad de género y no discriminacion,
impulsar el trato digno sin caer en conducta impropias.
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@ coLeEcio DE

B BACHILLERES
Decalogo del Docente en el Colegio de Bachilleres

El docente, como principal agente que contribuye al desarrollo de competencias del estudiante,
de acuerdo al modelo académico vigente y objetivos institucionales, es parte importante en la
institucion.

Reconocer que las directrices del Colegio de Bachilleres en sus objetivos conllevan al docente a:

- sus clases conforme a lo establecido en los programas de estudio y en el horario asignado, con control de la
exposicidn en cuanto a cdmo se expresa el mensaje fluido que influye en la retencién y motivaciéon de los
estudiantes, con practicas didacticas correctamente establecidas desde la planificacion de la sesién de
clase, hasta cémo el estudiante asimila los conocimientos que ésta ofrece.

— 2.- Desarrollar

-en el estudiante las competencias de autodeterminacidon y cuidado de si mismo; expresion y
comunicacion; pensamiento critico y reflexivo; aprendizaje autdnomo, participacion responsable en la
sociedad, con valores que le integren a una sociedad del conocimiento exitosamente.

- de manera sencilla, con la conviccidon de que hay mucho que aprender de la disciplina que imparte en la
mejora continua de técnicas de aprendizaje, de la renovacién constante; el mérito académico es el
elemento primordial a considerar para reconocer las competencias del personal docente.

4.- Informar

- alos alumnos la forma de evaluacion del curso, durante y al final del mismo.

5.- Demostrar

- coherencia entre el discurso y la practica, con pleno respeto a los derechos humanos, a la dignidad y la
integridad de todos y cada uno de los alumnos.

— 6.- Comprender

- que los alumnos no son todos iguales en cuanto a capacidad o motivacion para el aprendizaje, por lo que el
mutuo respeto es una construcciéon decisiva en la busqueda de mecanismos que ayuden a la formacion
integral de todos los alumnos en igualdad y equidad de género.

_— 7.- Prevenir

- su desempefio en forma digna sin proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar
acciones de hostigamiento o acoso sexual, manteniendo una actitud de respeto hacia las personas con las
gue guarda relaciéon dentro de la institucidon como fuera de ella.

8.- Compartir

- el objetivo principal del Colegio con los alumnos, formando ciudadanos con valores, capacidades y
experiencia que los lleven al éxito.

9.- Fomentar

- el trabajo colaborativo y participar activamente en acciones enfocadas en el beneficio de la educacion que
imparte la institucion.

10.- Combatir

- el engafnoy la corrupcidon que puedan dafar la imagen de la docencia en la institucion.
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B BACHILLERES

Decalogo de la Direccién de Servicios
Administrativos y Bienes

Las personas servidoras publicas encargadas de los servicios administrativos y bienes
deberan:

- los servicios sin distincidn, exclusion, restriccidon o preferencia de persona.

2.- Satisfacer

- los intereses institucionales por encima de los intereses particularesy personales.

- sus funciones con honestidad, de manera objetiva y equitativa.

4.- Conducirse

- con rectitud y en estricto apego a las disposiciones de los cddigos de ética y de conducta.

-su actuacion solamente a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
atribuyen al empleo, cargo o comision que desempenan.

6.- Procurar

-en todo momento, un mejor desempefo de sus funciones, procurando una mejora continua en sus
actividades.

7.- Conducirse

- de forma digna, manteniendo una actitud de respeto hacia todas las personas en el desempefo del
empleo, cargo o comision, en estricto apego a sus derechos humanos y los valores establecidos en la
institucion..

8.- Actuar

- siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de su empleo,
cargo, comisién o funcion.

9.- Desempenar

- el empleo, cargo, comision o funcidn, de manera ordenada, metddica, perseverante y transparente.

10.- Dirigirse

- a las personas con las que interactUa y publico en general con respeto, dignidad y sin distinciones de
ninguna clase.
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Decalogo de la Direccion de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros

El equipo de trabajo de la Direccion de Administracién Presupuestal y Recursos
Financieros, tiene un papel importante en la_conduccién de los objetivos y metas
institucionales, por lo que reconoce la importancia de:

-una estrategia financiera para el control y rendimiento del presupuesto asignado a la institucion,
enmarcado en la normativa correspondiente para la adecuada administracion de los recursos.

2.- Promover

- la practica en tres lineas de actuacidon: mejorar la comunicacién con sus colaboradores, implementar
medidas del rendimiento basadas en los valores y principios en el servicio publico y autoevaluar los
parametros de eficacia y eficiencia para la 6ptima administracion de los recursos presupuestarios.

3.- Programar

- las actividades inherentes al presupuesto, control presupuestal, contabilidad y tesoreria; con la
responsabilidad que me confiere en mi ambito de aplicacién en la orientacidn al alcance de los objetivos y
metas institucionales con integridad y transparencia.

4.- Participar

- en el disefio y coordinacién de las actividades presupuestales y contables de manera honesta y con clara
intencion al interés publico.

- mi compromiso a la defensa de los intereses de la ciudadania, con vocacion y entrega al trabajo por encima
de los intereses particulares, ya sean estos corporativos, partidarios, familiares o de cualquier otra indole.

6.- Ofrecer

- un trato digno y adecuado a todos aquellos con los que colabore y brinde un servicio, ser respetuoso y
brindar calidad, prontitud y no discriminar, para promover un ambiente sano, colaborativo e impulsar la
Nueva Etica Publica.

7.- Brindar

- informacion oportuna y salvaguardar los archivos e informacion de los procesos segun el cargo.

8.- Proponer

- la adopcién de cambios en los procesos, a fin de inhibir ineficiencias, establecer estrategias que mitiguen
riesgos y prevenir actos contrarios al Cédigo de Conducta.

9.- Actuar

- con honorabilidad, con vocacidn de servicio, sabedor que la labor que desempefio contribuye a la
formacion de ciudadanos con capacidades, valores y confianza para un futuro exitoso.

10.- Evaluar

- los procesos presupuestales y contables como parte medular de la mejora continua de la Direccion, con el
trabajo colaborativo, porque reconozco la importancia de todos y cada uno de los actores en los diferentes
procesos de la institucion.
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Decdlogo de la Subdireccién de Bienes y
Servicios

Las personas servidoras publicas encargadas de la administracion de bienes y servicios
deberan:

1.- Promover

- las normas vigentes en materia de servicios generales, adquisiciones, obra publica y de registro y control de
bienes.

2.- Satisfacer

- en lo posible la atencién de las areas y demandas de la comunidad en materia de adquisicion de bienes y
servicios, para el mantenimiento de la infraestructura, control, registro y distribucion de bienes, asi como el
traslado de personas.

3.- Conducirse

- con vocacion de servicio en cumplimiento de las normas y politicas de austeridad, buscando siempre las
mejores condiciones para el Colegio.

4.- Administrar y resguardar

- los bienes institucionales, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estan destinados, procurando que
siempre estén protegidos de cualquier riesgo.

- entre la comunidad un trato respetuoso y adecuado hacia los bienes de la institucién, a efecto de preservar
el patrimonio del Colegio.

6.- Desempenar

-su empleo de manera ordenada, metddica y perseverante en estricto apego al cumplimiento de la
normativa aplicable.

7.- Aspirar

- hacia la calidad en el servicio, tratando de aplicar la mejora continua a sus procesos, atendiendo de manera
inmediata con base en las politicas y lineamientos.

8.- Mantener

- relaciones cordiales y dignas con todas las personas dentro del &mbito laboral, atendiendo siempre a las
instrucciones de los cédigos de ética y conducta establecidos en el Colegio.

9.- Establecer

- en todo momento, la aplicacién de procesos transparentes, para garantizar la rendicién de cuentas.

10.- Respetar

- los derechos humanos en el ambito de sus competenciasy atribuciones.
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