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PRESENTACION

Cédigo de conducta

Todos los que participan de alguna manera en la mision educativa y evangelizadora que desarrolla nuestra Insti-
tucién: directivos, empleados y colaboradores, desempefian un papel profesional e institucional que genera en
aquellos con los que tratan (alumnos, familias, etc.) una legitima confianza en su buena intencion y profesionali-
dad, lo que conlleva una gran responsabilidad y la necesidad de una actuacién acorde a dicha confianza.

En este sentido, el Cddigo de Conducta que a continuacién se presenta se configura como:

- Un documento de caracter positivo, que presenta lo que caracteriza a los que trabajan y colaboran en
nuestra Institucion, que tiene una identidad y un caracter propio determinados.

- Un documento que pretende ofrecer seguridad y claridad a todos los que tienen alguna relacién con no-
sotros, evitando malentendidos y posibles conflictos.

Proponemos que este documento sea firmado por los nuevos empleados como “anexo” a su contrato o como
acuerdo de colaboracion con la Institucion en el caso de los colaboradores voluntarios. Para aquellas personas que
ya estan incorporadas a nuestra mision, proponemos su presentacion y posterior envio solicitando acuse de recibo
del mismo para dejar constancia de su conocimiento y del caracter de documento de obligado cumplimiento.

No queremos terminar esta breve presentacion sin aclarar que toda expresiéon contenida en el presente Codigo
de Conducta que defina un cargo, actividad o condicion, es y sera utilizada en el sentido comprensivo de las
personas de ambos sexos.



PREAMBULO
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La Entidad Titular Misioneros Claretianos Provincia de Santiago (en adelante Institucion), a través de su red de
colegios, Equipo de Titularidad y sus servicios centrales' (en adelante colegios), tiene como fin propio el desa-
rrollo de la formacion integral de las personas, mediante la educaciéon en los valores evangélicos conforme al
estilo de S. Antonio Maria Claret. Nuestra propuesta educativa y evangelizadora se concreta en un Proyecto
Educativo comprometido con la transformacién de la sociedad, especialmente en sus dimensiones social, cul-
tural y religiosa.

La Instituciéon asume y promueve su fin como participacion en la mision salvadora y humanizadora de la Iglesia
Catolica, recibida de Jesucristo para bien de toda la humanidad, y en subordinacion a ella.

Para la consecucion de estos fines, cada persona e institucion relacionada con nuestros colegios, asume unas respon-
sabilidades y funciones diferenciadas, en consonancia con la aportacién particular de cada uno al proyecto comun.

Los Misioneros Claretianos de la provincia de Santiago, bajo su direcciéon y responsabilidad Ultima, cuentan
para realizar esta encomienda con sus propios miembros y con otras personas incorporadas de distintas mane-
ras mediante relacion laboral o cooperacion voluntaria.

Por todo ello, se hace preciso definir para el momento presente un Cédigo de Conducta? (Codigo) en el que se
plasme un marco delimitado para el desarrollo de las funciones y actividades de todos los que, de una forma
u otra, trabajan o se incorporan a nuestra red de centros y a sus servicios centrales.

El respeto a la dignidad de las personas y a su desarrollo integral, asi como la proyeccion exterior de labor
docente y de nuestra propia identidad, exigen la observancia de unas normas que ayuden a proceder de un
modo adecuado con la labor que se desarrolla en la Institucion.

Este es el fin de las disposiciones que se sefialan a continuacion y que configuran esta declaracion expresa de la
politica, valores y principios en los que se inspira el comportamiento de la Institucion en lo que atafe al modo
de hacer de las personas y entidades que se relacionan con la misma.

1

2

Por “servicios centrales” entendemos a todas las personas de la Institucion que trabajan para nuestra red de centros: los técnicos que dan soporte
al Equipo de Titularidad, equipos Provinciales de Animacion Pastoral y Medios, técnicos y asesores de la Institucion, etc.

"Cddigo de conducta” es una declaracion expresa de la politica, valores o principios en que se inspira el comportamiento de una empresa o institu-
cion en lo que atane al desarrollo de sus recursos humanos, y a su interaccion con sus empleados y colaboradores, los clientes o destinatarios de su
actividad, los gobiernos y las comunidades en las que la desarrolla, y a su gestién medioambiental. Contiene también organismos y procedimientos
para supervisar su propia observancia y corregir y sancionar las posibles infracciones (OIT).



" 8. El presente Codigo no crea por si mismo obligaciones nuevas que no existan independientemente de él, ya sea
- por compromiso institucional, por ley o por acuerdo voluntariamente asumido; pero avanzando sobre ellas,
NATURALEZA puntualiza y precisa modos concretos de proceder apropiados para cumplirlas y favorecer asi el logro del fin

Y AMBITO institucional perseguido, al tiempo que da garantias de ello a los directamente interesados y a la sociedad en

DE APLICACION general.

9. El Codigo se aplicara a todos los colegios de nuestra red, vinculando a todas las personas que trabajan en
ellos, ya sean personal laboral, religioso, voluntario, becario, en practicas, colaboradores o terceros que presten
servicios en los mismos (en adelante educadores). A los efectos de este Codigo tendran la consideracion de:

a) Directivos, todos aquellos miembros de la Entidad Titular y demas personas que desempefien activida-
des que implican responsabilidad de direccion (Superior Provincial y su Consejo, miembros del Equipo de
Titularidad y miembros de los Equipos Directivos de los Centros).

b) Empleados, las personas vinculadas a los colegios y/o sus servicios centrales mediante relaciéon laboral.

c) Colaboradores, las personas que, sin tener relacion de caracter laboral ni institucional, participan, a
titulo voluntario y gratuito, en la organizacion y/o desarrollo de las actividades.

d) Religiosos, todos aquellos miembros de la Entidad Titular o de otras instituciones religiosas con las que
se tengan acuerdos de colaboracion, que participen en la organizacion y/o desarrollo de las actividades.

10. La aplicacion del Codigo se podra hacer extensiva también a cualquier otra persona o entidad relacionada con
nuestros colegios (asesores externos, prestadores de servicios o proveedores) cuando, por la naturaleza de la
actuacion, asi lo determine el Comité de Observancia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

De modo general, nuestros colegios y quienes trabajen y/o colaboren con nosotros, deben proceder de forma
coherente con los fines de nuestra Institucion, de acuerdo con nuestra identidad confesional, con el Proyecto
Educativo Institucional y el Proyecto Educativo de Centro, estando obligados a respetarlos, absteniéndose de
realizar cualquier comportamiento profesional que pueda dafar los valores en ellos contenidos y la imagen de
la Institucion.

Asimismo, dado el proceso de desarrollo personal en que se encuentran los alumnos de los Centros, los direc-
tivos, empleados y colaboradores tienen la responsabilidad de prestar una atencion permanente y especial a
sus actos, por cuanto pueden adoptarse como pautas de conducta por dichos alumnos.

Sin perjuicio de que la mayor parte de las disposiciones de este Cédigo se llevan ordinariamente a la practica,
es necesario que cada persona tenga conocimiento expreso de ellas por su obligatoriedad, verificando su cum-
plimiento en el desarrollo de sus funciones y responsabilidades especificas.

En particular se observaran los comportamientos siguientes:

a) Comportamientos de la Institucion.
I.  Respecto a si misma.

Debera, como primera obligacion, realizar su misién, preservar, mantener y robustecer su propia identidad y
manifestarla claramente a sus destinatarios y a cuantos trabajan en ella, y hacerla visible al publico en general
por todos los medios apropiados para ello.

En la practica ello implica la formulacion periddica y la actuacion permanente de acciones estratégicas eficaces,
encaminadas a esa finalidad; pero, sobre todo, que en su modo de funcionar y comportarse internamente y
hacia el exterior, sea encarnacion viva de la mision que pretende realizar y de los principios y valores que intenta
comunicar, y se manifieste publicamente como tal.

La Institucion se autoevaluara regularmente, de forma bianual, de modo veraz y objetivo, sobre estos aspectos,
tan vitales para ella 'y para el servicio que esta llamada a prestar.

Il. Con la Iglesia.

Nuestra red de colegios desarrollara sus actividades en comunién con la Iglesia y cooperara en sus planes e
iniciativas en su entorno, siendo al mismo tiempo solidaria con las de caracter universal de la misma y hara
todo lo posible para mantener relaciones cordiales con las autoridades y organismos de las iglesias locales y
con otras Instituciones semejantes de su mismo ambito.
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lll.  Con la sociedad en general.

19. Desarrollara sus actividades sin interferencias politicas de ninguna clase. Cualquier relacién con gobiernos,
autoridades, instituciones, organismos publicos y privados se llevara a cabo de forma licita, ética y respetuosa.

20. Al mismo tiempo, nuestra red de colegios ha de ser consciente del deber general de cooperar, segun su propia
naturaleza y posibilidades, al bien comun del medio en que esta implantada.

21. De modo particular,
1) Cumplira fielmente y, en su ambito, hara cumplir todas las obligaciones que legalmente correspondan.

2) Se compromete a actuar de modo respetuoso con el medio ambiente, observando los procedimientos
y practicas generalmente aceptadas en la materia.

IV. Con sus destinatarios.

22. Los destinatarios y beneficiarios de la actividad de la red de colegios de nuestra Instituciéon y sus servicios cen-
trales deben ser considerados como el centro al que converjan sus esfuerzos. Se esforzaran por ofrecer a todos
unos altos niveles de excelencia y calidad en todos sus servicios y formas de gestion.

23. Este horizonte de excelencia debe ser explicitamente orientado al servicio desinteresado a los demas, especial-
mente a los mas necesitados.

24. Trabajara por sensibilizar a sus destinatarios en relacion con las necesidades de los demas y por suscitar en ellos
un compromiso solidario efectivo.

V. Con sus empleados y colaboradores.
25. Trato digno y respetuoso con las personas.

1) Elrespetoy el trato digno a las personas, asi como el rechazo de cualquier actitud vejatoria o discrimi-
natoria, constituyen un principio basico e irrenunciable de actuacion.

2) Nadie sera discriminado por su ideologia, religién o creencias, su pertenencia a una etnia, naciéon, su
sexo, orientacion sexual, enfermedad o discapacidad fisica o psiquica, por ostentar la representacion
legal o sindical de los trabajadores, o por el uso de cualquier lengua que sea oficial dentro de cada
Comunidad Autébnoma.
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26. Garantia de la seguridad y la salud en el trabajo.

1)

2)

Se estableceran condiciones de trabajo que garanticen la seguridad y protejan la salud tanto de quie-
nes trabajan con nosotros como de sus destinatarios o beneficiarios.

A estos efectos se aplicara la normativa sobre sequridad y salud en el trabajo y proteccién medioam-
biental; se proporcionara instruccion y formacion regular en este ambito y se llevaran a cabo la vigilan-
cia y el mantenimiento regular de las instalaciones, bienes y equipos.

27. Respeto de las condiciones laborales y de Seguridad Social.

1)

2)

3)

4)

5)

Se respetaran, en todo momento, las condiciones laborales y de Seguridad Social establecidas por las
disposiciones legales, convenios colectivos y contratos suscritos, asi como los derechos que los em-
pleados tengan reconocidos por los mismos.

Las politicas de seleccion, contratacion y promocion interna se basaran en criterios de mérito, capaci-
dad y calidad profesional, asi como en la identificaciéon o sintonia personal con la propuesta institucio-
nal o el ideario de los Colegios.

Ademas de la igualdad de oportunidades, se cuidara el desarrollo integral de los educadores, tanto en
el aspecto profesional como en el personal, ofreciéndoles la formacién y las herramientas necesarias
para el desempefio de su actividad.

Como ayuda a los educadores, para el mejor desempefio de sus funciones, nuestra red de colegios les
dard a conocer los documentos basicos que definen su misién, les ayudara a familiarizarse con ellos
y a asimilar su contenido, mediante informaciones y reflexiones periddicas, a fin de que inspiren sus
comportamientos en ellos.

Ofrecera oportunamente a quienes trabajan en sus centros orientaciones sobre perspectivas, recursos
y practicas compartidas sobre las obligaciones legales y de indole ecolégica y, a su vez, les pedira com-
portamientos concretos consecuentes con ellas.

28. Garantia de libertad sindical.

Se garantizara a los empleados, sin excepcion, los derechos de asociacién, sindicacion y aquellos co-
nexos con los mismos.



"l 29. Fomento de la vida de familia.

La red de colegios promovera la vida de familia de los directivos, empleados y colaboradores. En la
medida de lo posible, se habilitaran los cauces necesarios para facilitar la ayuda adecuada (horarios,
dias festivos, reducciones de jornada o cualquier otra medida de analogo efecto) a quienes tengan a
su cargo hijos menores o familiares con discapacidad o enfermedades graves.
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30. Participacion en otras actividades y asociaciones.

1) Se respetara el derecho de los educadores a participar en cualquier actividad no profesional, siempre
gue no interfiera en el ejercicio de sus funciones o pueda resultar comprometida la imagen publica de
la Institucion.

2) Asimismo, se reconoce el derecho de los directivos, empleados y colaboradores a participar en asocia-
ciones o partidos politicos u otras instituciones econdmicas, sociales o culturales, siempre que ello no
interfiera el adecuado desempefio de su actividad en la Institucion.

VI.  Responsables del cumplimiento de estas obligaciones.

31. Son responsables del cumplimiento de estas obligaciones de la Institucion, en primer lugar, los que desempe-
fian cargos de direccion y, en el &mbito que les corresponde, cuantos trabajan o colaboran en ella.

b) Comportamientos de los directivos, empleados y colaboradores con la Institucion.
32. Comprometidos con la Institucion.

Quienes trabajan y colaboran en nuestros colegios, han de ser conscientes y sentirse comprometidos
con la misién apostélica y con el servicio a la educacion y a la sociedad que llevan a cabo. Mantendran
siempre un comportamiento coherente con los valores e ideales que tratan de educar, expresados en
su Caracter Propio y Proyecto Educativo, respetando los principios y los medios para realizarlos.

33. Salvaguarda de la integridad de la Institucion.

1) Todos los que trabajan o colaboran en los colegios deben mostrar con sus actuaciones un comporta-
miento recto, integro e intachable con los directivos, companeros, colaboradores, religiosos y con los
destinatarios y beneficiarios de su misién y evitar cualquier conducta que pueda dafar la reputacion
de la Institucion.

2) Deben también esforzarse continuamente por mejorar en su persona y en su actividad para poder pro-
mover el perfeccionamiento profesional permanente y la excelencia en todos los ambitos de la mision

restar el mejor servicio posible.
Cédigo de conducta yp J p
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1)

2)

1)
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Se abstendran de realizar actividades que afecten negativamente a la buena imagen de la Institucion,
del propio centro o que sean contrarias a su ldentidad o Caracter Propio. También en todas aquellas
en las que no se pueda garantizar la seguridad de los participantes.

34. Vida privada y conflicto de intereses.

La Institucion respeta la vida privada de cada personay, por lo tanto, el @mbito privado de sus decisio-
nes, sin perjuicio de la deseable coherencia de vida con su Ideario o Caracter Propio, particularmente
por parte de quienes ocupen puestos de responsabilidad.

Los empleados no podran desarrollar actividades profesionales ajenas a la Institucién que puedan en-
trar en concurrencia directa con la actividad de la misma, salvo que cuenten con autorizacion especial.

35. Actuaciones publicas.

Las personas que trabajan o colaboran en nuestra red de colegios, deberan ser especialmente cuida-
dosas en sus manifestaciones en actos publicos (conferencias, jornadas, etc.) y en medios de difusion
general, aunque sean de caracter personal si son de publico acceso, como blogs, paginas web, redes
sociales, prensa escrita o digital, etc., de modo que no sean objetiva y gravemente contrarias al Ca-
racter Propio de la Institucion.

36. Informacion confidencial y descubrimiento y revelaciéon de secretos.

Todos los que trabajan o colaboran en nuestra red de colegios se abstendran de utilizar en su propio
beneficio o de comunicar, de cualquier manera, datos, documentos, o informacion de caracter estra-
tégico o confidencial, obtenidos durante el ejercicio de su actividad en la Institucién.

El caracter de confidencialidad permanecera una vez concluida la actividad en la Institucion. Los edu-
cadores tendran la obligacion de devolver cualquier material confidencial en el momento del cese de
su trabajo.

No esta permitido apoderarse, sin consentimiento de la Institucion o personas que la representen,
para descubrir sus secretos o vulnerar su privacidad, de papeles, cartas, mensajes de correo electroni-
co u otros documentos o ficheros, o interceptar sus telecomunicaciones, utilizar artificios técnicos de
escucha, transmision, grabacion, reproduccion del sonido o de la imagen, o cualquier otra sefial de
comunicacion.

4) Todas las comunicaciones se realizaran siempre a través de los cauces oficiales establecidos por la Ins-

titucion (correos electrénicos institucionales, plataforma digital...) dejando constancia de los mismos.
En ningln caso crearan, participaran o se comunicaran a través de redes sociales o cualquier sistema
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informatico de comunicacién personal (WhatsApp...) con los beneficiarios o destinatarios de la acti-
vidad institucional, salvo las especificamente creadas para actividades concretas con autorizacion de
la direccion y en los dispositivos especificamente destinados a tal fin. Estos grupos seran cancelados
una vez se acabe la actividad.

37. Acceso a documentacion, datos y sistemas informaticos.

1)

2)

Las personas que trabajan y colaboran en la Institucion no tienen derecho a acceder a informacion
ajena a sus funciones, excepto en su calidad de directivo o persona autorizada para ello. Nadie podra
sacar copias de documentos o de archivos informaticos, salvo que se requiera por motivos de trabajo
o para el desempefio de la tarea encomendada.

Todos los datos y archivos informaticos deberan conservarse de tal forma que cualquier directivo, em-
pleado, religioso o colaborador pueda sustituir a otro en todo momento. Por consiguiente, los archivos
deberan estar completos, ordenados y su comprension debera resultar sencilla.

No estd permitido, por ningun medio o procedimiento, acceder sin autorizacién a datos o programas
informaticos contenidos en un sistema, o en parte del mismo, o mantenerse en él en contra de la vo-
luntad de quien tenga el legitimo derecho a excluirlo.

Los documentos y soportes de almacenamiento de datos utilizados en el lugar de trabajo o de desem-
pefio de la tarea encomendada no podran ser accesibles a personas no autorizadas y, por consiguien-
te, se guardaran bajo llave. Los ordenadores deberan protegerse mediante la utilizacién de contrase-
fias que deberan ser cambiadas con frecuencia.

38. Proteccion de datos de caracter personal.

1)

2)

Los datos de caracter personal merecen especial proteccion. Se cumplira, escrupulosamente, la legis-
lacion en la materia y se asumira una politica activa de proteccién de este tipo de datos.

En modo alguno esta permitido apoderarse, utilizar o modificar, sin autorizacion, datos reservados de
caracter personal o familiar de otra persona que se hallen registrados en ficheros o soportes informa-
ticos, electronicos o telematicos, o en cualquier otro tipo de archivo o registro, asi como acceder por
cualquier medio a los mismos o alterarlos o utilizarlos con una finalidad ajena a aquella para la que se
obtuvieron.

3) Ninguna imagen o dato de caracter personal de los beneficiarios o destinatarios de la actividad institu-

cional, obtenida en el desarrollo de la misma, podran ser publicados por los directivos, empleados, re-
ligiosos o colaboradores en cuentas particulares de redes sociales o en paginas web no institucionales.



I" 39. Administraciéon de bienes.

1) Los directores y responsables de nuestra red de colegios y sus servicios centrales deben administrar los
bienes temporales con gran diligencia y fidelidad, no como duefios que puedan disponer a su arbi-
trio de sus propios bienes, sino como mandatarios que deben administrar, conforme a las leyes de la
Iglesia, de la Institucion, y con pleno respeto de la legislacion del Estado, los bienes que les han sido
confiados.

COMPORTAMIENTOS
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2) Asimismo, todos los directores y responsables de los colegios deben vigilar cuidadosamente para que
en la administracion de los bienes se cuide la calidad ética, no se falte a la justicia social y se ponga el
debido cuidado en promoverla.

3) Los administradores cumpliran fielmente con las obligaciones contables. No les esta permitido llevar
contabilidades distintas que, referidas a una misma actividad y ejercicio econdmico, oculten o simulen
la verdadera situacion de la obra de la Institucion; ni dejar de anotar en los libros obligatorios nego-
cios, actos, operaciones o, en general, transacciones econémicas; ni anotarlos con cifras distintas a las
verdaderas; ni practicar en los libros obligatorios anotaciones ficticias.

4) Todos los registros contables deberan estar a disposicion de los auditores internos y externos.
40. Blanqueo de capitales.

1) No esta permitido adquirir, poseer, utilizar, convertir o transmitir bienes sabiendo que tienen su origen
en una actividad delictiva, asi como realizar cualquier otro acto para ocultar o encubrir su origen ilicito,
0 para ayudar a la persona que haya participado en la infraccién o infracciones a eludir las consecuen-
cias legales de sus actos.

2) Asimismo, tampoco esta permitida la ocultacién o encubrimiento de la verdadera naturaleza, origen,
ubicacion, destino, movimiento o derechos sobre los bienes o propiedad de los mismos, a sabiendas
de que proceden de alguna actividad ilicita o de un acto de participacion en ellas.

3) En todo caso, se dara cumplimiento a la legislacion de prevencion del blanqueo de capitales.
41. Utilizaciéon de instalaciones, equipos y servicios.

1) Los bienes de la Institucion estan destinados al cumplimiento de sus fines. En consecuencia, sus insta-
laciones, equipos y servicios se utilizaran exclusivamente para las funciones que les han sido asignadas.

2) Respecto a los equipos informaticos, quedan prohibidas la generacién o transmision de virus, la copia
ilegal de software, la descarga de contenidos sujetos a derechos de autor o la distribuciéon de correos

Gt oo e electrénicos con fines politicos o comerciales o cualesquiera otros ajenos a la actividad de la Institucion.
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3)

Los educadores utilizaran los medios materiales y tecnolégicos puestos a su disposicion para el desa-
rrollo de la funcién asignada, excluyendo el uso de los mismos con fines personales. Los responsables
designados por la Instituciéon podran en cualquier momento inspeccionar, modificar o sustituir tales
medios, siendo ellos responsables de su estado y/o contenido?.

Podran utilizar dispositivos tecnolégicos (tabletas, portatiles, moviles...), exclusivamente dentro del
ambito de la actividad desarrollada, en el marco del protocolo del uso de las TIC y en el espacio fisico
y virtual de nuestra red de centros. Asi mismo velaran por el buen estado, mantenimiento y limpieza
de materiales e instalaciones, haciendo un buen uso y una utilizacion racional de ellos.

Todos los que hayan trabajado o colaborado con la Institucion tienen la obligacion de devolver cual-
quier equipo o material que tengan en su poder relacionado con su trabajo o colaboracién en el mo-
mento del cese de su relacién con la Institucién; asi como el compromiso de no hacer uso del correo
electronico o firma digital institucional, salvo autorizacién especial para ello.

c) Comportamientos de los directivos, empleados y colaboradores con los beneficiarios
o destinatarios y la sociedad en general.

42. Relaciones de cordialidad y respeto

1)

Las personas afectadas por este Cédigo de Conducta estédn obligadas a actuar en sus relaciones
conforme a criterios de respeto, cordialidad, dignidad y justicia, no permitiéndose ninguna forma de
violencia, intimidacion, hostilidad, humillacién, acoso o abuso, ya sea en el orden sexual o meramente
personal, ni discriminaciones por razén de ideologia, religion o creencias, etnia, nacién, sexo, orienta-
cion sexual, enfermedad o discapacidad fisica o psiquica.

Especial respeto merecen el desarrollo y la dignidad de los menores; debiendo quedar preservados de
cualquier conducta que pueda significar frente a ellos violencia, intimidacion, hostilidad, humillacién,
acoso o abuso, ya sea en el orden sexual o escolar (bullying).

Se pondra especial cuidado en evitar situaciones de interaccion personal que puedan implicar el riesgo
de ser mal interpretadas. En este sentido, las entrevistas con menores se realizaran siempre dentro del
propio centro educativo y en espacios visibles (salas acristaladas, espacios con puertas acristaladas o

STS de 26 de septiembre de 2007 [RJ 2007,7514] y STS de 8 de marzo de 2011 [RJ 2011,932]: Prohibicién de uso para usos privados y

necesidad de informar a los trabajadores de que va a existir control y los medios que han de aplicarse en orden a comprobar la correcciéon
de los usos, asi como de las medidas que han de adoptarse en su caso, para garantizar la efectiva utilizacién laboral del medio cuando sea
preciso.
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abiertas en su defecto), en presencia de otro adulto cuando sea conveniente, o de los padres/tutores
del menor cuando sea necesario, y siempre con conocimiento de la direccion del centro.

Si bien las muestras de afecto son relevantes y necesarias para el buen desarrollo de los procesos for-
mativos, es necesario que las mismas se cifan a la acogida, la aprobacion, la comprension, la escucha
empatica y el aprecio, debiendo evitarse todo contacto fisico o verbal que pueda prestarse a ambigue-
dades, malas interpretaciones o invadan la intimidad de la otra persona. El contacto fisico debe quedar
restringido a las situaciones en las que sea necesario por el propio beneficio del menor.

Asimismo evitaran contactar de cualquier modo con el alumnado de los centros a través de Internet,
teléfono o cualquier otra tecnologia de la informacion y la comunicaciéon, para proponer o concertar
con ellos encuentros con fines sexuales (on-line grooming).

4) Los educadores favoreceran la convivencia en los centros contribuyendo a mantener un ambiente ade-

6)

cuado, utilizando los cauces apropiados para resolver los conflictos que puedan surgir, evitando todo
tipo de violencia fisica, psicoldgica o social. En este sentido tienen el deber de sequir los protocolos
que la Institucion y las autoridades competentes hayan establecido para actuar ante cualquier tipo de
conflicto de convivencia, y que tendran como objetivo su deteccién y detencion.

Directivos, empleados, religiosos y colaboradores respetaran la autoridad de los érganos directivos
de la Institucion, de los colegios y de sus servicios centrales, siguiendo las instrucciones que desde los
mismos puedan darse, y colaboraran en el buen funcionamiento de los diferentes equipos de trabajo.

Se cuidara especialmente el lenguaje, tanto verbal como no verbal y corporal, evitando todo tipo de
expresiones, comentarios y gestos inadecuados.

43. Actuacion integra, veraz y transparente.

1)

Todos los que trabajan o colaboran en nuestra red de colegios se relacionaran con sus destinatarios vy,
en general, con cualquier persona fisica o juridica con la que traten, de forma integra y transparente,
facilitando siempre informacioén cierta, clara y veraz, evitando toda conducta engafosa, fraudulenta y
falsa que pueda perjudicar a otro.

Evitaran toda conducta que implique alterar o simular documentos o contratos, suponer en un acto la
intervenciéon de personas que no la han tenido o atribuir a las que han intervenido en él declaraciones
o manifestaciones diferentes de las que hayan realizado, asi como faltar a la verdad en la narracion
de los hechos.

Respetaran igualmente las obligaciones que provienen de los derechos derivados de la propiedad
intelectual e industrial, estando prohibido todo acto que conlleve una vulneracion de los mismos. En
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5)

relacion a las obras realizadas por los educadores en el ejercicio de sus funciones y dentro de su activi-
dad, los derechos de explotacién de la obra le corresponderan a la Institucion. Todo ello, sin perjuicio
del reconocimiento moral de la autoria de la obra realizada. También se abstendran de distribuir entre
el alumnado, sin consentimiento de la Institucion, cualquier obra que incluya su nombre, firma, signo,
o cualquier otro signo distintivo o sefial que lo identifique. Igualmente, los trabajos o proyectos rea-
lizados por los alumnos en el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje seran gestionados por la
Institucion, sin perjuicio de los derechos de autor que correspondan.

El personal laboral no prestara servicios particulares remunerados a aquellos alumnos a los que im-
parta docencia o a los que razonablemente pudiera llegar a impartirsela, ni podra recomendar a los
alumnos la contratacion de servicios particulares con personal del Centro o con personas o entidades
con las que tengan intereses. Asimismo, los miembros de los servicios de orientacidon no podran de-
rivar al alumnado a su propia consulta o gabinete psicoldgico o psicopedagdgico u orientar hacia un
gabinete con el que tengan intereses.

Todas las personas responsables de recopilar informacion del Centro y de transmitirla a las autoridades
eclesiasticas y organismos o de plasmarla en forma de anuncios publicos deberan comunicarla, opor-
tunamente, en su totalidad, de manera veraz, abierta, puntual y comprensible.

44. Relaciones con proveedores de bienes y servicios.

1)

2)

Todos los que trabajen y colaboren en nuestra red de colegios se relacionaran con los proveedores de
bienes y servicios de forma licita, ética e integra.

La seleccién de los proveedores de bienes y servicios se regira por criterios de objetividad y transparen-
cia, conciliando el interés de la Institucién a la obtencion de las mejores condiciones en el suministro,
con la conveniencia de mantener relaciones estables con proveedores éticos y responsables. En nin-
guna circunstancia las relaciones o intereses personales influiran en la adjudicacion de un contrato.

Nadie que trabaje y/o colabore en nuestra Institucién podra, por si 0 por persona interpuesta, pro-
meter, ofrecer, conceder, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, regalos, favores, beneficios,
ventajas o compensaciones, en metalico o en especie, cualquiera que sea su naturaleza, que puedan
influir en el proceso de toma de decisiones relacionado con el desempefio de las funciones derivadas
de su cargo. Se exceptuan de esta prohibicion los regalos simbdlicos habituales que tengan un valor
intrinseco minimo o sean material publicitario o promocional.

Si un directivo, empleado, religioso o colaborador recibe una oferta de este tipo debera notificarlo
inmediatamente a su superior.
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5) Cualquier regalo recibido contraviniendo el presente Codigo debera ser inmediatamente devuelto y

esta circunstancia sera puesta en conocimiento del superior o responsable inmediato. De no ser razo-
nablemente posible su devolucién, el regalo se entregara al responsable del Centro, quien lo destinara
a fines de interés social.

45. Relaciones con autoridades y organismos publicos.

En las relaciones con las Administraciones Publicas, ninguno de los que trabajan y colaboran en nues-
tra red de centros y sus servicios centrales podra influir de modo indebido sobre una autoridad, fun-
cionario publico o persona que participe en el ejercicio de la funciéon publica para obtener de ellos
decisiones favorables a la Institucion.

d) Relaciones personales.

46. Desempeno del trabajo en un ambiente de confianza y libertad.

1)

2)

3)

Todos los educadores contribuirdn a generar en la Instituciéon un ambiente de trabajo gratificante y
estimulante, en el que sea reconocido el mérito individual y donde se promuevan el respeto mutuo, el
intercambio de ideas, la igualdad, el compafierismo e incluso la amistad, favoreciendo asi el desarrollo
del Proyecto comun.

Seran respetuosos con el trabajo profesional de los demas educadores mostrando el debido respeto
a sus opiniones, evitando la critica destructiva, y utilizando las vias establecidas por la Instituciéon para
manifestar la disconformidad con su trabajo o actuaciéon. La expresion o denuncia que cualquier di-
rectivo, empleado, religioso o colaborador pueda poner de manifiesto sobre la discrepancia que man-
tenga con un hecho o actitud concreta y continuada de otro educador, en el ambito de la comunidad
educativa, solo podra tener como finalidad procurar el adecuado funcionamiento de la actividad,
conforme a la legislacién vigente, la Identidad institucional y el Proyecto Educativo.

Se evitara, por tanto, cualquier forma de violencia, intimidacion, hostilidad o humillaciéon y acoso o
abuso, tanto de orden laboral como sexual, debiéndose prestar especial atenciéon a la integracion la-
boral de las personas con discapacidad.
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47. Comportamiento respetuoso y digno.

1)

El respeto debido a los demas obliga a presentarse en el trabajo correctamente vestido, de acuerdo
con las normas establecidas. No es adecuado el uso en el Centro de cualquier tipo de ropa deportiva,
excepto en caso de actividades relacionadas con la actividad fisica. Expresamente se podra requerir al
personal que trabaje en los Centros de nuestra Instituciéon una vestimenta determinada para ocasiones
especificas que a juicio de los responsables lo requieran, como por ejemplo los actos institucionales.

Han de evitarse las palabras soeces o irrespetuosas para los demas.

Expresamente esta prohibido introducir, vender, exhibir, ofrecer, facilitar o poseer material pornogra-
fico o que pueda ser considerado como tal, asi como facilitar de cualquier modo el acceso al mismo
en el Centro.

Se prohiben total y expresamente las relaciones sentimentales y/o sexuales entre los educadores y el
alumnado, con independencia de la edad.

Asimismo, los educadores no mantendran relaciones inadecuadas con los padres o madres de los
alumnos a ellos encomendados, cuando su proyecciéon exterior afecte negativamente a los valores
e imagen del Centro, a su comunidad educativa y/o a los menores afectados. En cualquier caso, el
docente implicado, siempre que lo permita la estructura pedagdégica del Centro, debera abstenerse
de calificar o evaluar a los alumnos en los casos en los que exista una relacién conyugal o afectiva de
analoga naturaleza entre el/la docente y el padre, madre o tutor/a legal del alumno. Si dicha estructura
pedagodgica no lo permitiera, el docente debera poner en conocimiento de la Direccion la existencia
de tal relacion.

48. Descubrimiento y revelacion de secretos.

1)

Los educadores guardaran el deber de sigilo y confidencialidad. No se trasladaran al alumnado, a los
padres o tutores legales del mismo, ni a terceros, detalles ni comentarios relativos a cualquier cuestion
de la vida privada propia o ajena o temas de caracter educativo u organizativo que no estén directa-
mente relacionados con el alumno en ese momento.

No esta permitido apoderarse, sin consentimiento de la persona (o de sus padres o tutores legales en
caso de menores) de papeles, cartas, mensajes de correo electrénico u otros documentos o efectos
personales, o interceptar sus telecomunicaciones, utilizar artificios técnicos de escucha, transmision,
grabacién, reproduccion del sonido o de la imagen, o cualquier otra sefal de comunicacion.
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49. Consumo de alcohol y drogas.

1)

2)

3)

4)

5)

El respeto debido a los demas y la tarea educativa son incompatibles con el abuso del alcohol y el
consumo de drogas téxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas, salvo prescripcion facultativa.

No esta permitido ningun acto de cultivo, elaboracion o trafico de sustancias ilegales ni su posesion
en el centro de trabajo.

De acuerdo con la Ley 28/2005 y normativa de desarrollo esta prohibido fumar en las instalaciones de
la Institucion. Asimismo, se podra restringir el consumo de tabaco por mayores de edad en aquellas
otras instalaciones, recintos o espacios compartidos con menores y/o en presencia de los mismos (via-
jes, visitas, excursiones, etc).

No se consentira que los beneficiarios o destinatarios de la actividad institucional participen en ningu-
na actividad bajo los efectos de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas.

En ningun caso los educadores observaran, permitiran o consentiran comportamientos que inciten al
consumo de alcohol o drogas.



IV 50. Difusion y comunicacion.

El presente Codigo se hara llegar a todos cuantos trabajan y colaboran en nuestra red de colegios y sera ob-
jeto de las adecuadas acciones de comunicacion, formacion y sensibilizacion para su oportuna comprensiéon y
puesta en practica.

MEDIDAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE
ESTE CODIGO

51. Compromiso.

Las personas a las que sea de aplicacion el presente Codigo firmaran una declaracién sobre su conocimiento y
conformidad con su cumplimiento, teniendo caracter vinculante y obligatorio para todos®*.

52. Cumplimiento:

1) El cumplimiento de las disposiciones contenidas en este coddigo forma parte esencial de las obligaciones
contractuales de los empleados de nuestra Institucion, de modo que sin perjuicio de cualquier otra res-
ponsabilidad a que pudiera dar lugar, el incumplimiento de las normas de actuacion y pautas de com-
portamiento contenidas en él puede motivar la apertura del correspondiente expediente y, en su caso, la
consiguiente adopcion de sanciones disciplinarias que resulten de aplicacién conforme a lo previsto en la
normativa laboral y convencional vigentes, asi como en los contratos respectivos.

2) Nadie, ni siquiera un superior, podra solicitar de cualquier persona a la que le sea de aplicacion este Co-
digo que contravenga lo dispuesto en él. Quién reciba una solicitud en este sentido debera ponerla en
conocimiento del Comité de Observancia.

3) Los responsables de los centros pondran en conocimiento de los directivos, empleados y colaboradores
todos los protocolos establecidos, bien legalmente o bien por la propia Institucién, que seran para ellos
de obligado cumplimiento.

53. Comité de observancia:

1) A fin de garantizar el cumplimiento del Cédigo, existira, como érgano dependiente del Superior Provin-
cial de los Misioneros Claretianos de Santiago, un Comité de Observancia compuesto por tres miembros
nombrados por él para un tiempo determinado.

2) Son funciones del Comité de Observancia:

o Estudiar y dar respuesta a las consultas, quejas o comunicaciones que reciba.

4 Para los trabajadores y voluntarios que se incorporen con posterioridad a su aprobacién, el cédigo de conducta se anexara a sus respecti-
Cédigo de conducta vos contratos laborales, de voluntariado o acuerdos de colaboracion.
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Tramitar las denuncias que procedan y, en su caso, proponer al Superior Provincial, o al Delegado
que éste nombre al efecto, la adopcién de las medidas correctoras procedentes.

Ordenar la realizacién de auditorias y evaluaciones del cumplimiento del Cédigo de Conducta, asi
como elaborar un informe anual que sera presentado al Superior Provincial.

Promover las adecuadas acciones de comunicacion, formaciéon y sensibilizacion para la oportuna
comprension y puesta en practica del Cédigo de Conducta en todos nuestros centros.

Proponer al Superior Provincial las modificaciones en el Cddigo de Conducta que permitan su adap-
tacién permanente a nuevos compromisos y circunstancias.

3) Este Comité podra actuar por propia iniciativa y a instancia o por comunicacion de cualquier persona
gue trabaje en nuestros colegios o se relacione con ellos. Con caracter general no se dara curso a las
denuncias anénimas.

4) A estos efectos las comunicaciones podran hacerse llegar al Comité a través de cualquiera de los siguien-
tes medios:

o

©)

O

Correo postal: Comité de Observancia. Curia Provincial, Misioneros Claretianos de Santiago. Clara
del Rey, 6 - 28002 Madrid.

Correo electrénico: comiteobservancia@claretianos.es
Fax: 915196287

54. Comunicacion de infracciones:

1)

2)

3)

Como contribucion al bien de la Institucion y de cuantos se relacionan con ella, las personas a las que se aplica
este Codigo deberan informar al Comité de Observancia, bien directamente, bien por medio del Equipo de
Titularidad, o bien por medio de los directivos del centro, de las actuaciones contrarias a sus disposiciones, de
gue hubieran tenido conocimiento, en especial, de las que pudieran representar transgresion de leyes o nor-
mas generales de obligado cumplimiento o causar dafo a alguien.

Las personas que se consideren afectadas por actuaciones contrarias a las disposiciones de este Cédigo podran
comunicar al Director Coordinador del Colegio o al Comité de Observancia los hechos que consideren lesivos.

Las comunicaciones de posibles infracciones que se efectien quedan amparadas por el correspondiente deber
de sigilo y secreto sobre los informantes.
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55. Supervision:

En todo caso los directivos y responsables de los servicios centrales también deberan tomar la iniciativa
de supervisar regularmente las actividades de sus subordinados.

56. Revision:

El Cédigo seré revisado trianualmente y siempre que sea necesario para adaptarlo a los futuros cam-
bios legislativos y a las nuevas circunstancias y compromisos que se le planteen a la Institucién.

57. Interpretacion:

El presente Cédigo no se podra interpretar o aplicar de forma que se vulnere la legislacion vigente que
sea de aplicacion.
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El procedimiento para el conocimiento y la resolucion de las posibles infracciones al Cédigo de Conducta constara
de las siguientes fases:

1.- Iniciacién.

Cualquier persona que considere que se ha producido una contravencién del Cédigo de Conducta debera poner-
lo en conocimiento del Comité de Observancia a través de los siguientes medios:

1) Comunicacion postal directa: Mediante escrito dirigido al Comité de Observancia, a la direccién postal: Curia
Provincial, Misioneros Claretianos de Santiago. Clara del Rey, 6 - 28002 Madrid, por correo electrénico a la
direccion: comiteobservancia@claretianos.es o por fax al nimero: 915196287

2) Comunicacion dirigida al Comité y canalizado a través de los directivos de los centros o de los responsables
del Equipo de Titularidad, que deberan remitirlo de forma inmediata al Comité de Observancia por los medios
descritos en el punto anterior.

3) Mediante entrevista personal con cualquiera de los miembros del Comité de Observancia. En este caso, se de-
bera elaborar un resumen escrito de la misma, que sera firmado por el denunciante. Sin perjuicio de lo anterior,
si éste se negase por cualquier razéon a firmar el resumen de hechos elaborado, éstos podran ser igualmente
objeto de investigacién por el Comité de Observancia, dejando constancia por escrito de las razones por las que
el denunciante se ha negado a firmar.

Los escritos, que se pueden cumplimentar siguiendo el modelo del Anexo IV, deberan contener, al menos, los
siguientes extremos:

1) Identidad de quién remite el escrito.

2) Descripcion de los hechos.

3) Identidad del responsable del incumplimiento, si es que se conoce.
)

4) Deberan acompafarse todos los elementos probatorios de los que se disponga.

En todos los supuestos el Comité de Observancia, en el plazo de siete dias naturales, remitira escrito a la persona/
personas que se hayan dirigido al anterior, con el siguiente contenido minimo:
1) Indicacién de la recepcion del escrito, en su caso.

2) Posibilidad de adopcion de medidas cautelares.

Igualmente remitira escrito al Director Coordinador del centro afectado y al Coordinador del Equipo de Titulari-
dad con el siguiente contenido minimo:

1) Indicacién de la recepcion del escrito y, en su caso, traslado de su contenido.

2) Posibilidad de adopcion de medidas cautelares.

3) Solicitud de informe por escrito sobre el contenido de la denuncia.


mailto:comiteobservancia@claretianos.es

Anexo |

Protocolo para el
conocimiento

y resolucion

de las posibles
infracciones

al codigo

de conducta

Cédigo de conducta

Todas las personas que participen en el proceso estan obligadas a proceder con imparcialidad y a guardar una
escrupulosa confidencialidad.

2. Desarrollo

Una vez estudiados los hechos correspondientes al escrito de iniciaciéon del procedimiento, recibido el informe
solicitado al Director Coordinador y al Coordinador del Equipo de Titularidad, y en el plazo maximo de quince dias
desde la recepcion del escrito por el Comité, este adoptara una de las siguientes decisiones:

1) Si estimara que en los hechos denunciados hay indicios de algun tipo de infraccion del Cédigo de Conducta,
abrird una instruccion reservada para su investigacion. Esta decisién se comunicara por escrito a la persona que
denuncio los hechos y al director coordinador y al Coordinador del Equipo de Titularidad, con indicaciéon de la
persona que vaya a encargarse de la investigacion.

2) Siestimara que no existe indicio alguno, resolvera el sobreseimiento y archivo de las actuaciones, dando por
finalizado el procedimiento. Este sobreseimiento se comunicara por escrito, tanto a la persona que inici6 el
procedimiento como al Director Coordinador y al Coordinador del Equipo de Titularidad, con devolucién de la
documentacion aportada.

En el primero de los supuestos, el Comité procedera a la designacién de un ponente/instructor, que podra ser
tanto cualquiera de sus miembros como una persona ajena al mismo.

No podran llevar a cabo la investigacion aquellas personas que tenga relacion directa con el ambito de la Institu-
cion al que se refiere la denuncia, las personas que dirigen el escrito o con quienes se mencionan en el mismo.

Esa designacién Unicamente podra recurrirse razonadamente ante el Comité por el iniciador del procedimiento,
por la persona contra quien se dirige la denuncia o por el colegio, Equipo de Titularidad o Servicios Centrales en el
supuesto de que conozcan fehacientemente circunstancias que se correspondan con lo descrito en el parrafo ante-
rior, en el plazo de cinco dias desde la recepcion del anterior escrito. El Comité resolvera en el plazo de cinco dias.

La Instruccion comprendera las actuaciones que sean pertinentes para el esclarecimiento de los hechos, entre las
gue se podran realizar las siguientes (que son enunciativas y no limitativas):

1) Traslado de los hechos a la/s persona/s denunciada/s, en su caso, para que formulen por escrito cuanto tengan
por conveniente. El plazo para ello sera de cinco dias.

2) Solicitud de aclaracion o ampliacion de los hechos a la persona/s que han hecho llegar el escrito, con indicacién
de aquellos extremos que necesitan dicha aclaracion.

3) Solicitud de la documentacion, antecedentes o informacion que se estime procedente o Util para obtener un
mejor conocimiento de los hechos y para averiguar la veracidad de los mismos, tanto al denunciante como a la
propia persona denunciada y a la instituciéon/obra, en la que se desarrolla su trabajo y/o colaboracién. La docu-
mentacion solicitada, salvo imposibilidad material, debera remitirse en el plazo de cinco dias.
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4) Entrevista/s personal/es con los responsables del colegio, del Equipo de Titularidad, con el denunciante, asi
como con la propia persona denunciada y con otras que se encuentren en dicho centro. En estos supuestos
debera preservarse tanto la privacidad de las personas, como la reputacion del colegio o de los servicios cen-
trales, realizandose con conocimiento y acuerdo del responsable del mismo, salvo que se considere que, por
su vinculacién directa o indirecta, restaria relevancia y trascendencia a la misma. Estas actuaciones podran ser
realizadas Unicamente por el ponente, en cuyo caso las documentara para conocimiento del Comité.

El plazo maximo para la conclusiéon de esta fase sera de treinta dias desde la recepcion del escrito o entrevista.
3. Finalizacion o resolucion.

En funcién del resultado obtenido de las fases y actuaciones anteriores se pueden producir las siguientes deci-
siones, debidamente motivadas y fundamentadas, que en todo caso deberan ser adoptadas y formalizadas por
escrito por el Comité, en el plazo de diez dias desde la finalizacion de la fase de instruccion:

1) Que efectivamente se concluya la existencia de una situacion que contraviene lo dispuesto en el Cédigo de
Conducta, en cuyo caso:

o Comunicara por escrito la existencia de esa infraccién del Cédigo de Conducta al Superior Provincial y al

Coordinador del Equipo de Titularidad.

Propondra la adopcion de las medidas que procedan para poner fin a esa situacion.

La propuesta de medidas, en el supuesto de aquellos que tengan una relacién laboral, comprendera las que
se encuentren previstas en la normativa de aplicacion de caracter sancionador.

o En el supuesto de que no concurra relacion laboral, teniendo en cuenta la gravedad y trascendencia de los
hechos, asi como la reiteracion de los mismos propondra una amonestacion o, en su caso, la finalizacién de
la colaboracion establecida.

o La propuesta de medidas, en el supuesto de religiosos pertenecientes a la Institucion, se notificara también
a sus superiores.

Si del procedimiento se desprendiera la existencia de posibles infracciones administrativas o penales, se pondran
en conocimiento de las autoridades competentes, especialmente en el segundo caso, en el del Ministerio Fiscal, si
procede, con el fin de que se actle en derecho. Esta comunicacién sera realizada por el Coordinador del Equipo
de Titularidad o por el Director Coordinador.

Igualmente propondra aquellas medidas que permitan la reparacién o, al menos, minoracion del dafio causado.

1) Que no se hayan apreciado hechos que supongan la contravencion del Cédigo de Conducta, resolvera decre-
tando el sobreseimiento y archivo de las actuaciones.
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Si decretado el sobreseimiento de la investigacion resultasen indicios bastantes de la falsedad del contenido de la
denuncia, habiendo obrado el denunciante maliciosamente o con temeridad manifiesta, se incoara el correspon-
diente expediente para determinar, en su caso, la responsabilidad en que se hubiera podido incurrir. No se enten-
dera que falta a la buena fe cuando la denuncia se realice sin animo de venganza, de acosar, de causar perjuicio
laboral o profesional o de lesionar el honor de la persona denunciada o de un tercero.

4. Recurso (si procede).

Contra las resoluciones adoptadas por el Comité de Observancia, podra interponerse el correspondiente recurso,
gue sera resuelto por el Superior Provincial.

Una vez interpuesto, por escrito a la direccion postal: Clara del Rey, 6 - 28002 Madrid, se recabaran por parte del
Superior Provincial los siguientes documentos:
1) Expediente completo de las actuaciones llevadas a cabo por el Comité de Observancia.

2) Informe del Comité de Observancia en relacion con la resolucion del expediente, asi como con la propuesta de
medidas realizadas.

Con toda esta documentacion, el Superior Provincial resolvera en el plazo de un mes desde la presentaciéon del
escrito de reclamacion.

Difusion de este protocolo.
El presente protocolo debera difundirse oportunamente a través de los siguientes canales:
- Manual de Bienvenida, que se entrega a todas las nuevas incorporaciones de plantilla y colaboradores, al cual
debera adjuntarse el Cédigo de Conducta y el presente Protocolo;

- La plataforma digital, que debera contener un apartado especifico sobre el Cddigo de Conducta y este Protocolo;

- El envio de un correo electrénico dirigido a los directivos, trabajadores, colaboradores y religiosos, acompafiando
copia del Cédigo de Conducta y del presente Protocolo e informando de la secciéon de la plataforma digital en la
que se puede consultar.

Aprobacion, entrada en vigor y revision de este protocolo

El Superior Provincial aprob¢ el presente Protocolo el 31 de julio de 2018, momento en el cual entré en vigor con
efectos vinculantes para todos los destinatarios del Cédigo de Conducta. Sin perjuicio de lo anterior, el presente
protocolo sera objeto de revisién y, en su caso, actualizacién, de forma continuada. En concreto, sera modificado
siempre que se aprecie la posibilidad de alguna mejora.



Deberes laborales: articulo 5, letras a) y c) del Estatuto de los Trabajadores:
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“Los trabajadores tienen como deberes basicos:

Marco normativo

a) Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad con las reglas de la buena
fe y diligencia.

¢) Cumplir las érdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus facultades directivas.”
Potestad de direccion y control de la actividad laboral:
1) Articulo 20 del Estatuto de los Trabajadores.

1. El trabajador estara obligado a realizar el trabajo convenido bajo la direccion del empresario o persona en
quien éste delegue.

2. En el cumplimiento de la obligacién de trabajar asumida en el contrato, el trabajador debe al empresario
la diligencia y la colaboracién en el trabajo que marquen las disposiciones legales, los convenios colectivos y
las 6rdenes o instrucciones adoptadas por aquél, en el ejercicio regular de sus facultades de direcciéon 'y, en su
defecto, por los usos y costumbres. En cualquier caso, el trabajador y el empresario se someteran en sus pres-
taciones reciprocas a las exigencias de la buena fe.”

2) Convenios Colectivos (articulo 9 VI Convenio Concertada, articulo 7 del Xl Convenio de Infantil, etc.):

“La disciplina y organizacion del trabajo es facultad especifica del empresario y se ajustaran a lo previsto en el
E.T. y demas disposiciones de ambito laboral.”

Responsabilidad civil:
1) Articulo 1903 del Cédigo Civil:

“La obligacién que impone el articulo anterior es exigible, no sélo por los actos u omisiones propios, sino por los de
aquellas personas de quienes se debe responder. [...]

Lo son igualmente los duefios o directores de un establecimiento o empresa respecto de los perjuicios causados por sus
dependientes en el servicio de los ramos en que los tuvieran empleados, o con ocasiéon de sus funciones. [...]

La responsabilidad de que trata este articulo cesara cuando las personas en él mencionadas prueben que emplearon toda
la diligencia de un buen padre de familia para prevenir el dafio”.

2) Articulo 1904 del Codigo Civil:

Cédigo de conducta




"El que paga el dafo causado por sus dependientes puede repetir de éstos lo que hubiese satisfecho.
Anexo Il e pa porsus dependintes pee ep ;

Cuando se trate de Centros docentes de ensefianza no superior, sus titulares podran exigir de los profesores las cantida-
Marco normativo des satisfechas, si hubiesen incurrido en dolo o culpa grave en el ejercicio de sus funciones que fuesen causa del dafio.”

Responsabilidad penal:
1) Articulo 31 bis del Codigo Penal:

1. En los supuestos previstos en este Codigo, las personas juridicas seran penalmente responsables:

a) De los delitos cometidos en nombre o por cuenta de las mismas, y en su beneficio directo o indirecto, por
sus representantes legales o por aquellos que actuando individualmente o como integrantes de un érgano de
la persona juridica, estan autorizados para tomar decisiones en nombre de la persona juridica u ostentan facul-
tades de organizacién y control dentro de la misma.

b) De los delitos cometidos, en el ejercicio de actividades sociales y por cuenta y en beneficio directo o indirecto
de las mismas, por quienes, estando sometidos a la autoridad de las personas fisicas mencionadas en el parrafo
anterior, han podido realizar los hechos por haberse incumplido gravemente por aquéllos los deberes de super-
vision, vigilancia y control de su actividad atendidas las concretas circunstancias del caso.

2. Si el delito fuere cometido por las personas indicadas en la letra a) del apartado anterior, la persona juridica
guedara exenta de responsabilidad si se cumplen las siguientes condiciones:

1.2 el 6rgano de administracion ha adoptado y ejecutado con eficacia, antes de la comisiéon del delito, modelos
de organizacién y gestion que incluyen las medidas de vigilancia y control idéneas para prevenir delitos de la
misma naturaleza o para reducir de forma significativa el riesgo de su comision;

2.2 la supervision del funcionamiento y del cumplimiento del modelo de prevencion implantado ha sido confia-
da a un érgano de la persona juridica con poderes auténomos de iniciativa y de control o que tenga encomen-
dada legalmente la funcion de supervisar la eficacia de los controles internos de la persona juridica;

3.2 los autores individuales han cometido el delito eludiendo fraudulentamente los modelos de organizacion y
de prevenciéon y

4.2 no se ha producido una omisién o un ejercicio insuficiente de sus funciones de supervision, vigilancia y con-
trol por parte del érgano al que se refiere la condicion 2.2

En los casos en los que las anteriores circunstancias solamente puedan ser objeto de acreditacion parcial, esta
circunstancia sera valorada a los efectos de atenuacion de la pena.

3. En las personas juridicas de pequefias dimensiones, las funciones de supervision a que se refiere la condicion
2.2 del apartado 2 podran ser asumidas directamente por el érgano de administracion. A estos efectos, son perso-
nas juridicas de pequefas dimensiones aquéllas que, segun la legislacion aplicable, estén autorizadas a presentar
Codigo de conducta cuenta de pérdidas y ganancias abreviada.
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4. Sj el delito fuera cometido por las personas indicadas en la letra b) del apartado 1, la persona juridica quedara
exenta de responsabilidad si, antes de la comisién del delito, ha adoptado y ejecutado eficazmente un modelo de
organizacion y gestion que resulte adecuado para prevenir delitos de la naturaleza del que fue cometido o para
reducir de forma significativa el riesgo de su comision.

En este caso resultara igualmente aplicable la atenuacién prevista en el parrafo sequndo del apartado 2 de este
articulo.

5. Los modelos de organizacién y gestion a que se refieren la condicion 1.2 del apartado 2 y el apartado anterior
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1.° Identificaran las actividades en cuyo &mbito puedan ser cometidos los delitos que deben ser prevenidos.

2.° Estableceran los protocolos o procedimientos que concreten el proceso de formacion de la voluntad de la
persona juridica, de adopcién de decisiones y de ejecucion de las mismas con relacion a aquéllos.

3.° Dispondran de modelos de gestiéon de los recursos financieros adecuados para impedir la comisién de los
delitos que deben ser prevenidos.

4.° Impondran la obligacion de informar de posibles riesgos e incumplimientos al organismo encargado de
vigilar el funcionamiento y observancia del modelo de prevencion.

5.° Estableceran un sistema disciplinario que sancione adecuadamente el incumplimiento de las medidas que
establezca el modelo.

6.° Realizaran una verificacion periédica del modelo y de su eventual modificacion cuando se pongan de ma-
nifiesto infracciones relevantes de sus disposiciones, o cuando se produzcan cambios en la organizacion, en la
estructura de control o en la actividad desarrollada que los hagan necesarios.”

2) Articulo 13.1 Ley Organica de Proteccion Juridica del Menor:

“Toda persona o autoridad, y especialmente aquellos que por su profesion o funcién detecten una situacion de
maltrato, riesgo, o desamparo, deben comunicarlo a la autoridad o a sus agentes mas préximos, sin perjuicio de
prestarle el auxilio inmediato que precise”.

3) Articulo 262 Ley de Enjuiciamiento Criminal:

“Los que por razén de sus cargos, profesiones u oficios tuvieren noticia de algun delito publico, estaran obligados
a denunciarlo inmediatamente al Ministerio Fiscal, al Tribunal competente, al Juez de instruccion y, en su defecto,
al municipal o al funcionario de policia mas préximo al sitio, si se tratare de un delito flagrante.”
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Las tipologias y grados de maltrato pueden ser muy variadas. Pueden hacerse grandes grupos o subdividirse con
mas detalles. Por otro lado, un mismo tipo puede ser de intensidad y efectos mayores o menores. Hay distintas
tipologias establecidas.

[1] Abuso con prevalimiento: Se califica asi el abuso cometido con mayores de 13 afios, si se da la condicion
de que el sujeto activo o abusador tenga una clara posicion de superioridad sobre la victima o sujeto pasivo
y que, ademas, haga uso de dicha superioridad para lograr el objetivo del contacto sexual.

[2] Abuso de menores: Se produce cuando la relacién sexual se establece con una persona menor de trece afos,
por considerarse que con esas edades la persona no es duefia completamente de si misma para tomar deci-
siones en el terreno sexual y, por tanto, no puede consentir. En este sentido, da igual que de hecho el menor
consienta, porgue no vale tal consentimiento.

[3] Abuso o maltrato emocional: Consiste en un maltrato emocional persistente sobre un alumno en tal modo
que le cause efectos adversos permanentes en su desarrollo emocional. Puede producirse por parte de pa-
dres, educadores u otros. Puede consistir en trasladar al alumno que es inutil o no vale para nada, que nadie
le quiere, inadaptado o que solo vale si sirve para ciertas utilidades. Puede consistir en imponer al nifio ex-
pectativas inconsistentes con su desarrollo, bien sea por estar por encima de sus capacidades evolutivas bien
porque, en el otro extremo, es sobreprotegido y se limita su capacidad de exploracion y aprendizaje, o se
priva al nino de participar en la interacciéon social normal de su edad. Puede consistir, también, en presenciar
u oir el maltrato a otra persona. Consiste, también, en hacer que el nifio se sienta asustado o temeroso, asi como
la corrupcion de menores. Todos estos posibles escenarios, o uno solo, son susceptibles de causar dafio emocional.

[4] Abuso sexual: Consiste en el atentado contra la libertad sexual de otra persona, sin que medie violencia o
intimidacion sobre la victima. Esta no presta, sin embargo, su consentimiento o, en caso de dejar hacer, la
victima se encuentra en una situacion de inferioridad por razén de su edad, situacién jerarquica, dependen-
cia emocional, relacion de aprecio, ligazéon social, etc., sin la cual no se habria producido la conducta, de tal
modo que viene a resultar en una coacciéon a su libertad. Aqui también incluiriamos el caso de la falta de
consentimiento por anulacién de la voluntad de la victima por medios quimicos y la falta de sentido, juicio o
posesion total de si cuando se padece algun trastorno mental.

[5] Acoso sexual. Consiste en la solicitacion de un acto o contacto de naturaleza lUbrica haciéndolo de tal modo
que llegue a provocar en la victima una situacién intimidatoria, hostil o humillante. Puede ser entre iguales,
es decir, cuando hay una relacion de simetria jerarquica (companferos de trabajo, alumno — alumno, etc.)
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o darse con prevalimiento, es decir, con asimetria jerarquica. En este Ultimo caso, la solicitud se vale de la
situacion de superioridad laboral, docente, organizativa o jerarquica en cualquier término, o con el anuncio
expreso o tacito de causar a la victima un mal relacionado con las legitimas expectativas de aquella en el
ambito de la relacién que trae causa (no promocién, calificaciones, etc.).

[6] Adolescente seran los que tengan de 14 a 17 afos de edad, inclusive.

[7] Agresion sexual: Consiste en el atentado contra la libertad sexual de otra persona con violencia o intimida-
cién con intenciones de indole sexual. Aqui se entiende por violencia el uso de fuerza fisica sobre el cuerpo
de la victima. Por intimidacién se entiende el uso de una fuerza psicolégica sobre la victima, consistente en
actos tales como las amenazas (por ejemplo, de expulsion, de falsas denuncias contra la victima, de suicidio
del agresor, etc.), o el ninguneo u otras formas de presién. Estas intimidaciones pueden ser muy fuertes en
funcién de circunstancias subjetivas de la victima.

Cuando la agresién sexual vaya mas alla del contacto externo sobre el cuerpo de la victima, produciéndose
el acceso carnal por via vaginal, anal o bucal, estamos ante el caso de violacion.

[8] Conducta fisica inapropiada: Es todo comportamiento fisico que contraviene las indicaciones de nuestro
codigo de conducta y nuestros reglamentos de régimen interno y normas de convivencia.

[9] Conducta verbal inapropiada: Es toda aquella conversacion que contraviene las indicaciones de nuestro
codigo de conducta y nuestros reglamentos de régimen interno y normas de convivencia.

[10] Encubrimiento: Conducta consistente en evitar o no propiciar, mediante una actitud pasiva, el descubri-
miento de los autores de un delito o auxilidndoles para que obtengan beneficios de su accion.

[11] Grooming o engaio pederasta: Consiste en el uso de las comunicaciones telefénicas o las TIC por parte
de un adulto para procurarse la confianza de menores de edad con la intencién de lograr un encuentro
sexual, bien fisicamente bien virtualmente. La metodologia de este tipo de acoso consiste en la generacion
de confianza, la obtencion de datos personales del menor, obtenciéon de imagenes de contenido erotico del
menor Y, llegado el caso, un encuentro personal obtenido usando lo anterior, con o sin coaccion.

[12] Falta del deber de socorro: Se produce cuando alguien observa que otro esta ante una situacion de peligro
y no le auxilia o no solicita ayuda. La conducta tipica es al del que no socorriere a otro que se halla desam-
parado y en peligro manifiesto y grave.

Cuando se hable del personal del colegio o centro educativo, se entendera incluido aqui el laboral, los miembros
de la orden o religiosos, sean 0 no de la casa, voluntarios, educadores, monitores de extraescolares, prestadores
de servicios por si 0 por empresa, asi como los padres de los alumnos que participaren directamente en las labores
educativas del centro. Es decir, todos los que realizan una labor educativa en el colegio sobre los alumnos.



An exo I" [13] Material pornografico: En rjuestro co.ntexto. educativo, es tqda aquella obra (escrito, dibujo, fotograﬂg,

simbolo, video, etc.) que consista en la inmersion en la obscenidad o el erotismo, buscados como tales, sin

Aclaraciones otro fin que la obtencion de la excitacion sexual del destinatario, sin que la obra venga a colacién por su

terminologicas valor literario, artistico, cientifico o pedagdgico. El uso de un determinado material, en virtud del manejo

del mismo, puede convertirlo en pornografico, al ser utilizado con fines lubricos y no docentes, o los Ultimos
como pretexto de los primeros.

[14] Maltrato entre iguales. Es lo que comUnmente ha venido llamandose acoso escolar o bullying. Este feno-
meno suele ser descrito como “una conducta de persecucion fisica y/o psicoldgica que realiza un alumno
contra otro, al que elige como victima de repetidos ataques. Esta accion, negativa e intencionada, sitla a la
victima en una posicién de la que dificilmente puede salir por su propios medios” (Definicién de Olweus).
Caracteristicas destacables son la intencién de hacer dano, el desequilibrio de poder entre el acosador y la
victima, y la reiteracion. Este acoso no es objeto especifico del presente plan, por ser tratado ya en otros
documentos de los colegios.

[15] Maltrato infantil. Cualquier forma de dafo, castigo, humillaciéon o abuso fisico y/o psicolégico, asi como el
descuido, el desamparo, la omisién o el trato negligente, incluyendo aqui también el abuso sexual en cual-
quier grado, sobre nifios o adolescentes. Algunas de las formas de maltrato infantil son las siguientes: mal-
trato fisico (cuando no fortuitamente un adulto provoca dafo fisico o enfermedad en el nifio, o le pone en
circunstancia de ello), abandono fisico (situacidon que las necesidades basicas de higiene, comida, ropa, calor,
atencion médica, educaciéon o vigilancia no son atendidas por quien debe), abuso sexual (se expone mas
adelante), maltrato emocional (se expone mas adelante), abandono emocional (cuando el nifio no recibe
afecto ni estimulacion necesarios para su evoluciéon afectiva y psicolégica; falta respuesta de los cuidadores
ante sus expresiones emocionales tales como risa, llanto, etc., o sus intentos de aproximacién e interaccion),
explotacion laboral.

[16] Negligencia: Consiste en una omision del deber de actuar conforme exige la ley y en funcién del cargo
gue se ostente, a causa de la cual el nifio sufre un dafno significativo de cualquier indole fisica, psicoldgica
o moral. Es decir, una falta de cuidado o interés al desempefar una obligacion que nace de la ley o vinculo
contractual.

En el ambito estrictamente familiar, la negligencia causa una merma clara en su desarrollo por privacion
de comida, vestido, calor, higiene, estimulacién emocional, supervision y seguridad, afecto por parte de
los adultos, asi como falta de atencién o tratamiento médicos adecuados. La negligencia se manifiesta de
distintos modos a lo largo del tiempo, mas bien que de forma puntual. Consiste en el fallo persistente en
la atencion de las necesidades fisicas o psicolégicas basicas del nifo, tales como la falta de respuesta a las
Codigo de conducta necesidades emocionales basicas que puede resultar en un desequilibrio en el desarrollo y salud del nifo.
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[17] Nifno. Las personas de hasta trece afios de edad.

[18] Pederastia: es una conducta externa en la que un menor es usado como objeto sexual por parte de otra
persona.

[19] Pedofilia: es una orientacion sexual, consistente en la atraccién que un adulto siente hacia nifios o adoles-
centes.

[20] Posicion de ascendencia, ventaja, prevalimiento o privilegio: Consiste en la asimetria de la relacion
entre dos personas que es susceptible de tener como resultado una situacion de capacidad de influencia y
dominio de la voluntad y/o reacciones de otra persona.

[21] Relacién sexual asimétrica: La que sin encajar en algun tipo anterior (agresién sexual, abuso sexual, abu-
so con prevalimiento, abuso de menores) tiene lugar entre personal del centro educativo (personal laboral,
religiosos, voluntarios, padres y madres, prestadores de servicios, colaboradores, etc.) que desarrolla alguna
labor en el colegio y un alumno menor de edad entre quienes existen vinculos a través del centro educativo.
Esta relacién no es penalmente punible, sin perjuicio de que constituya falta laboral o venga tipificado como
tal en el cédigo de conducta o los reglamentos de cada centro.

[22] Tenencia de material pornografico: Consiste en la posesion para uso personal de material pornografico.

[23] Tenencia de material pornografico con contenido de menores e incapaces: Consiste en la posesion
para uso personal de material pornografico en cuya elaboracion se hubiera usado a menores de edad o in-
capaces.

[24] Trafico de pornografia: Consiste en la produccién, venta, distribuciéon o facilitaciéon de material pornogra-
fico, o la posesién para tales fines, independientemente del origen, mereciendo especial mencién cuando
dicho material ha sido elaborado usando a menores o incapaces, en cuyo caso constituye delito.



Anexo |V: Registro de sospecha de mala praxis y/o maltrato.

Persona y cargo que hace el escrito:

Persona que comunica:

Cargo o vinculacion con el centro del comunicante:

Fecha de comunicado: Fecha del escrito:

Alumno afectado: . Curso:

;Personal implicado? O No O Si Nombre:

Descripcion lo mas detallada posible de los hechos que se ponen en conocimiento [aportar fechas, nombres,
lugares, vinculacién o forma en que se ha tenido conocimiento, actuaciones llevadas a cabo hasta el momento...
Evitar juicios de valor u opiniones]

(Si no cabe, se continta en el reverso de esta hoja)

Firma de quien hace el escrito: Firma de quien pone en conocimiento:

Personas del Equipo Directivo a quien se informa:

y
Fecha de respuesta a quien hizo denuncia:
Valoracion inicial: O No hay indicios razonables O Maltrato fisico
O Maltrato emocional O Abandono fisico O Abandono emocional
0 Abuso sexual [ Explotacién laboral [ Otros (especificar):

(Una copia se queda quien ha hecho el escrito; otra para el Coordinador del Equipo de Titularidad, otra para Director Coordinador y otra para quien del
Equipo Directivo lleve el caso hasta su cierre).



AneXo V: protocolo de actuacién en supuesto caso de abuso sexual
contra un menor.

Colegio: Fecha de apertura:

Instructor:

Alumno/s: Curso/s:

El presente protocolo agregara cuanta documentacion se genere en el caso. Siempre debera incluir un “Diario de actuacio-
nes”, donde se anoten todos los pasos que se vayan dando, cuando mas detallados mejor (llamadas telefonicas, conversa-
ciones, fechas y horas, lugares, personas...), es decir, todo lo que pueda ser relevante para el caso. Cada centro indicara el
lugar donde gquardar estos protocolos. La documentacion adjunta no se debe incluir en el “Diario”. Cuando haya entrevista,
se hara resumen a modo de acta. Todo aquello relacionado con el caso pueda dejarse registrado debe adjuntarse (correos
electrénicos, mensajes, etc).

Documentaciéon adjunta:
O Entrevista/s con supuesta victima.

O Entrevista/s con la familia.

OO Entrevista/s con supuesto/s abusador/es.

O Medidas cautelares tomadas (si hay comunicacion escrita).

O Otros (indiquese).
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Indicios que hacen pensar que ha tenido lugar un caso de abuso sexual:

Indicios que hacen pensar que no hay motivo para pensar que haya habido abuso sexual:

A la vista de los indicios se trata de:
O Abuso sexual O Caso dudoso O No hay abuso sexual
Medidas tomadas por el centro (adjuntar comprobante si procede):
O Denuncia a las autoridades publicas [ Sancién laboral O Medidas disciplinarias
O Medidas de ambito mercantil O Intervencion con la familia O Servicios de apoyo

O Otros (especificar).

Fecha de cierre del caso.




AneXo VI: puesta en conocimiento de la Fiscalia de menores.

A LA FISCALIA DE MENORES DE

C/ CP Localidad:

D./Dna. ,mayordeedad,conD.N.I.

actuando en nombre y representacion del colegio

sito en de la localidad de

CcpP , teléfono y correo electrénico

en mi calidad de del mismo, ante la Fiscalia comparece y
DICE:

Que por medio del presente escrito y al amparo de lo dispuesto tanto en el articulo 262 de la Ley
de Enjuiciamiento Criminal y articulo 13 de la Ley de Proteccion del Menor, formulo DENUNCIA por los
hechos acaecidos en el centro que se mencionan a continuacion

PRIMERO.- El pasado dia fue puesta en conocimiento del centro una presun-
ta situacion de acoso escolar sufrida por el menor , matriculado en el curso
de la etapa de

SEGUNDO.- Los presuntos autores de los hechos que se denuncian son

TERCERO.- Los hechos denunciados consisten en

Por lo expuesto

SOLICITO a la Fiscalia que tenga por presentado este escrito y por formulada denuncia a los
efectos legales oportunos.

En ,a__ de de

Firmado:




Anexo VII:

Protocolos
Institucionales
de nuestra red

de colegios.

Cédigo de conducta

—_
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13.
14.

15.

Protocolo de prevencion de riesgos psicosociales.

Protocolo de actuacién en caso de acoso laboral.

Protocolo de actuacion en agresiones al personal docente y no docente.

Protocolo para la solicitud de permisos laborales y de ausencia del personal del centro.
Protocolo de proteccion de datos.

Protocolo de trabajo con tecnologias para la comunicacién y el conocimiento (TICC).
Protocolo de actuacién en situaciones de ruptura familiar de los alumnos.

Protocolo de actuacion en supuestos de posible acoso escolar.

Protocolo de actuacion en posibles situaciones de abuso infantil.

Protocolo de intervencién educativa ante posible riesgo y/o sospecha de maltrato infantil en el entorno
familiar.

Protocolo para la deteccion e intervencion educativa ante la violencia de género en el ambito educativo.

Protocolo de atencion educativa y acompafnamiento a los alumnos con identidad y/o expresion de
género no normativa.

Protocolo de seguridad en las entradas, salidas y recreos.
Protocolo de actuacion en caso de enfermedad o accidente:
a. Accidente o urgencia médica.
b.  Enfermedad crénica.
C.  Suministro de medicamentos.
d.  Prevencion de reacciones alérgicas en el ambito escolar.

e.  Comunicacion al equipo directivo de la hospitalizacion, enfermedad prolongada o lesion grave
de un alumno.

Protocolo de gestiéon y comunicacion de crisis.
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