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PREAMBULO
FIN DE LA FUNDACION EDUCATIVA SANTISIMA TRINIDAD Y MEDIOS PARA
CONSEGUIRLO
1. La Fundacién Educativa Santisima Trinidad (en adelante FUNDACION) es una

fundacion privada sin animo de lucro, dedicada a fines de interés general en el
ambito de la educacion y la formacidn, constituida en virtud de la escritura publica
otorgada ante el notario de Madrid don Carlos Ruiz-Rivas Hernando el 13 de febrero
de 2018 con el nimero 244 de protocolo, y aprobada e inscrita en el Registro de
Fundaciones con el nimero 2069 en virtud de Resolucién de 11 de julio de 2018 de
la Direccién General de los Registros y del Notariado,

De acuerdo con sus Estatutos la FUNDACION tiene una finalidad educativa, de
formacion y ensefianza y de cooperacién al desarrollo y promocién del voluntariado
en el campo de la educacién.1

La FUNDACION realiza este fin de acuerdo con el espiritu evangélico y la doctrina de
la Iglesia Catdlica y en consonancia con el carisma trinitario de las entidades
fundadoras, expresado en el Caracter propio de la Familia Trinitaria, que la Fundacion
asume como propio de sus centros y de sus obras.2

En la realizacién de su propuesta evangelizadora, la FUNDACION promueve la
dignidad de toda persona, habitada por Dios y creada para una vida abundante, y
apuesta por una educacion generadora de procesos que conduzcan a vivir en la
libertad de los hijos de Dios.3

La FUNDACION, en cumplimiento de este fin, descubre la tarea educativa desde las
posibilidades inéditas en cada persona, formando a personas libres, con criterio
propio, que apuestan por romper estructuras limitadoras y se implican en la
transformacion personal y de la sociedad; por ello promueve la pluralidad y el
respeto, la diversidad vy el autodesarrollo en todos sus ambitos.4

La razén de ser de los centros educativos de la FUNDACION, en desarrollo de esta
finalidad, supone la realizacion de actividades determinadas por el Patronato, entre
las que, con cardcter no limitativo, se enuncian las siguientes;5

a. La titularidad, creacidn, y/o direccién de centros y establecimientos docentes,
formativos o educativos de cualquier nivel, etapa, grado, modalidad vy
especialidad, de educacién formal o no formal y en relacién con los mismos, la
realizacion de cualquier accién para su promocién, continuidad vy subsistencia,

1 Estatutos FEST, 4

2 Estatutos FEST, 4; cf. Carta Fundacional, IV

3 cf. Carta Fundacional, IV

4 cf. Carta Fundacional, IV

5 Reglamento de régimen interior, 5
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7.

10.

11.

siempre que no se limite indebidamente el ambito de sus posibles
beneficiarios.

b. El desarrollo de actividades educativo-pastorales y la prestacién de
actividades y servicios relacionados con los centros y establecimientos, como
actividades formativas, recreativas, culturales, deportivas, de tiempo libre.

c. La concesion de ayudas al alumnado cuyas necesidades no estén cubiertas
por las ayudas de la administraciéon o de terceros; a las labores docentes,
educativas, culturales y formativas; v a la formacién permanente de los
miembros de las comunidades educativas.

d. La organizacion de acciones solidarias, concesion de ayudas, promocién de
proyectos, que repercutan en beneficio de la educacién en los paises en vias
de desarrollo.

e. La formacion de voluntarios vy la sensibilizacién de la sociedad en torno a la
importancia del voluntariado.

La FUNDACION presenta un enfoque orientador comun, basado en la espiritualidad
que compartimos, que potencia nuestra identidad trinitaria, la significatividad vy
actualidad de nuestro carisma, y ensalza los ricos matices de cada una de nuestras
instituciones.

La FUNDACION cuenta bajo su direccién y responsabilidad, para el cumplimiento de
su finalidad v la realizacién de sus actividades, con personas que se incorporan de
distintos modos, religiosos destinados por convenio a la misma, personal con relacion
laboral, personal de servicios externos contratados y personas que cooperan
voluntariamente.

Los educadores, sea personal docente, de administracién y servicios o voluntario,
son fundamentales en la propuesta evangelizadora y carismatica de la FUNDACION,
y ofrecen un servicio competente a quienes acuden a sus centros, trabajando sin
escatimar recursos para que desarrollen el maximo de sus talentos quienes menos
posibilidades tienen.6

Los documentos de la FUNDACION v los de cada centro educativo describen los
principios basicos de funcionamiento y organizacién por los que han de regirse, los
valores que fomentan y tratan de comunicar, y los medios bdsicos que emplean para
conseguirlo. Estos documentos estan en la base del presente Cddigo ético y de
conducta por ser expresion de las intenciones de la FUNDACION sobre Ia
colaboracion de las personas que trabajan o colaboran en ella, mas alld de lo
puramente legal o contractual.

Las disposiciones desarrolladas a continuacién pretenden, en coherencia con los
documentos anteriores, formular un Cddigo ético y de conducta (en adelante
CODIGO) al que han de atenerse, en el desarrollo de sus funciones y actividades,
todas las personas que trabajan o tienen algun tipo de colaboracion con la
FUNDACION en cualquiera de sus ambitos.

6 cf. Carta Fundacional, IV
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I. NATURALEZA Y AMBITO DE APLICACION

12. €l presente CODIGO no genera por si mismo nuevas obligaciones que no existan
independientemente de él, ya sea por compromiso institucional, por ley o por
acuerdo voluntariamente asumido; pero, avanzando sobre ellas, puntualiza y precisa
modos concretos vy apropiados de proceder para cumplirlas. De esta forma, favorece
el logro del fin institucional perseguido, y al mismo tiempo da garantias de ello a sus
beneficiarios vy a la sociedad en general.

13. €1 CODIGO es de aplicacién a todos los directivos y miembros de érganos de gobierno
de la FUNDACION; en los centros educativos de su propia titularidad vincula a todos
sus directivos, empleados y colaboradores, asi como a los religiosos destinados a
ellos segun los acuerdos del convenio firmado entre la FUNDACION vy cada una de las
instituciones a las que pertenecen.

14. En este CODIGO se considera:

a. Directivos, a todas las personas que desempefian actividades que implican
responsabilidad de direccion, ya sea en los centros educativos o en drganos de
gobierno de la FUNDACION.

b. Empleados, a las personas vinculadas a la FUNDACION mediante una relacién
laboral.

c. Colaboradores, a las personas que, sin tener relacién de caracter laboral ni
institucional con la FUNDACION, participan, a titulo voluntario y gratuito, en la
organizacion o desarrollo de sus actividades.

15. La aplicacién total o parcial de este CODIGO podra hacerse extensiva a cualquier otra
persona fisica y/o juridica relacionada con la FUNDACION, (asesores externos,
prestadores de servicios o proveedores) cuando asi convenga para el cumplimiento
de su finalidad y sea posible por la naturaleza de la relacién.

16. El CODIGO no abarca todas las situaciones posibles sino que establece criterios para
orientar la conducta de todos aquellos a los que se aplica.

Il. COMPORTAMIENTOS A SEGUIR

17.De modo general, la FUNDACION, en sus érganos institucionales comunes, en los
centros educativos y en quienes trabajan en ellos, de cualquier modo que sea, han
de alinear de forma coherente su modo de proceder con el fin institucional,
procurando en todo el bien integral de las personas a las que sirven, evitando
aquello que contravenga o se oponga a dicho fin. En particular se observaran los
comportamientos que se describen a continuacion.

ILLA. Comportamientos de la FUNDACION
a. Respecto de si misma

18.La FUNDACION deberd, como primera obligacién, realizar su misién, preservar,
mantener y fortalecer su propia identidad, manifestarla claramente a sus
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destinatarios vy a cuantos trabajan en ella, haciéndola visible al publico en general a
través de todos los medios apropiados para ello.

19. Esto implica en la practica la formulacion periddica y la actuacién permanente de
acciones estratégicas eficaces, encaminadas a esa finalidad; pero, sobre todo, que en
su modo de funcionar y comportarse tanto interna como externamente, la
FUNDACION sea referente vivo de la mision que pretende realizar y de los principios
y valores que intenta comunicar, y manifieste publicamente de forma coherente y
eficaz su identidad y razén de ser.

20.La FUNDACION se autoevaluard regularmente, de modo sincero y objetivo, sobre
estos aspectos, tan vitales para si misma y para el servicio que esta llamada a
prestar.

b. Con la Iglesia

21.La FUNDACION desarrollara sus actividades en comunién con la Iglesia y cooperara
en sus planes e iniciativas; sera al mismo tiempo solidaria con las iniciativas de
caracter universal de la misma y hara lo posible por mantener relaciones cordiales
con las autoridades y organismos de las Iglesias locales de sus centros educativos y
con otras instituciones semejantes de su mismo ambito.

¢. Con la sociedad en general

22.La FUNDACION desarrollard sus actividades sin interferencias politicas de ningun
tipo. Cualquier relacién con gobiernos, autoridades, instituciones y organismos
publicos se llevara a cabo de forma licita, ética y respetuosa.

23.Cumplirda fielmente vy, en sus ambitos de actuacién, hara cumplir todas las
obligaciones que legalmente le correspondan.

24. Al mismo tiempo la FUNDACION debe ser consciente del deber general de cooperar,
segun su propia naturaleza y posibilidades, al bien comun del medio y contexto
donde actla, ya sea mediante sus drganos generales o mediante los centros
educativos.

25. La FUNDACION respeta las culturas locales de sus centros, sus lenguas, tradiciones y
celebraciones, y adopta una actitud activa y comprometida con el entorno,
contribuyendo al progreso y desarrollo sociocultural de los mismos.

26. La FUNDACION se compromete a actuar de modo respetuoso con el medio ambiente,
observando los procedimientos y practicas generalmente aceptadas en la materia.
Ofrecera oportunamente, a quienes trabajan en ella y sus destinatarios,
orientaciones sobre perspectivas, recursos y practicas sostenibles de indole
ecoldgica, requiriéndoles también comportamientos coherentes con ellas, que
garanticen una participacién consciente y activa en la conservaciéon del medio
ambiente.
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d. Con sus destinatarios y beneficiarios

27. Excelencia y calidad de los servicios y gestion.

d.

Los destinatarios y beneficiarios de la actividad de la FUNDACION deben ser
considerados el centro al que converjan los intereses y esfuerzos de la misma y
de cuantos trabajan en ella. La FUNDACION se esforzara por ofrecer a todos un
alto nivel de excelencia y calidad en todos sus servicios y formas de gestion.

Este horizonte de excelencia debe ser explicitamente orientado al servicio
desinteresado a los demas, especialmente a los mas necesitados.

28.Solidaridad compartida. La FUNDACION trabajard por sensibilizar a sus
destinatarios en las necesidades de los demas, y por suscitar en ellos un compromiso
efectivo de solidaridad, haciendo propio el dinamismo de proyeccién social del
Proyecto educativo, de acuerdo con el carisma trinitario vy a la tradicioén liberadora de
cada uno de los centros.

e. Con sus empleados y colaboradores

29. Trato digno y respetuoso con las personas.

d.

El respeto y el trato digno a las personas, asi como el rechazo de cualquier
actividad vejatoria o discriminatoria, constituye un principio basico e
irrenunciable de actuacion.

La FUNDACION garantizard que ninguna persona serd discriminada,
desfavorecida o beneficiada por razén de su ideologia, opiniones politicas,
religion o creencias, su pertenencia a una etnia, raza o nacién, su sexo,
orientacién sexual, su estado civil, enfermedad o discapacidad fisica o psiquica,
por ostentar la representacion legal o sindical de los trabajadores, o por el uso de
cualquiera de las lenguas oficiales del Estado espafiol, segun la legislacion
establecida, atendidas las circunstancias de cada caso.

En particular promovera la igualdad de trato de hombres y mujeres en el acceso
al empleo, la formacién, la promocién profesional y las condiciones de trabajo.

30. Garantia de la seguridad y la salud en el trabajo.

d.

Se estableceran condiciones de trabajo que garanticen la seguridad y protejan la
salud de quienes trabajan en la Fundacion y de sus destinatarios o beneficiarios.

A estos efectos, se aplicara la normativa sobre prevencion de riesgos laborales y
proteccién medioambiental, se proporcionara instruccion y formacion regular en
este ambito v se llevard a cabo la vigilancia y el mantenimiento de las
instalaciones, bienes y equipos.

31. Respeto de las condiciones laborales y de la Seguridad Social.

d.

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 empleados tengan reconocidos por los
mismos.
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b. Las politicas de contrataciéon y promocion interna se basaran en criterios de

mérito, capacidad y calidad profesional, de acuerdo con las necesidades de la
FUNDACION, asi como de sintonia personal de los empleados con la propuesta
institucional y el Caracter propio de la FUNDACION.

Ademas de la igualdad de oportunidades, se garantiza el favorecimiento del
desarrollo integral de los empleados y colaboradores, tanto en el aspecto
profesional como en el personal, ofreciéndoles la formacién y las herramientas
necesarias para el desempefo de su actividad.

Como ayuda a sus empleados y colaboradores para el mejor desempefio de sus
funciones, la FUNDACION les comunicard y entregara los documentos basicos
que definen su ideario y mision, les ayudara a familiarizarse con ellos y a asimilar
sus contenidos mediante formaciones y reflexiones periddicas, a fin de que
inspiren sus comportamientos en ellos.

32.Garantia de libertad sindical. La FUNDACION garantizard a los empleados, sin
excepcion, los derechos de asociacion, sindicacion y negociacion colectiva.

33. Fomento de la vida de familia. La FUNDACION promovera la conciliacién familiar
de los empleados y trabajadores. 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.

34. Participacion en otras actividades y asociaciones.

d.

Se respetara el derecho de los empleados y colaboradores a participar en
cualquier actividad no profesional, siempre que no interfiera en el ejercicio de
sus funciones o pueda resultar comprometida la imagen publica de la
FUNDACION.

Asimismo, se reconocerd el derecho de los empleados vy colaboradores a
participar en asociaciones o partidos politicos y otras instituciones econémicas,
sociales o culturales, siempre que ello no interfiera en el adecuado desempefio
de su actividad en los ambitos de la FUNDACION en los que trabajan.

f. Responsables del cumplimiento de estas obligaciones

35. Son responsables del cumplimiento de estas obligaciones, el Patronato, el Equipo de
titularidad, los que desempefian cargos de direccién en los centros educativos y, en
el ambito que les corresponda, todos los que trabajan o colaboran en éstos.

I1.B. Los empleados y colaboradores con la FUNDACION

36. Comprometidos con la institucion. Quienes trabajan y colaboran en la
FUNDACION, conscientes de la importancia de la misién y de la funcién que llevan a
cabo, se han de sentir comprometidos e identificados con ella. Mantendran siempre
un comportamiento coherente con los valores e ideales expresados en el Caracter
propio y en el Proyecto educativo, respetando los principios y medios para
realizarlos.
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37.Salvaguarda de la integridad de la FUNDACION.

a.

Todos los que trabajen y colaboren en la FUNDACION deben mostrar en su
proceder un comportamiento recto, integro e intachable con los directivos,
companeros, subordinados vy con los destinatarios v beneficiarios de su misién,
evitando cualquier conducta que pueda dafar la reputacién y/o autoestima de
los mismos.

Deben también potenciar su desarrollo personal y capacitacion profesional para
promover la excelencia educativa integral en todos los ambitos, y prestar el
mejor servicio a la institucion, a sus compafieros y destinatarios, asi como a la
Iglesia y a la sociedad.

38. Vida privada y conflicto de intereses.

d.

La FUNDACION valora y respeta la vida privada de las personas y por ello el
ambito privado de sus decisiones, sin perjuicio de la deseable coherencia de vida
con su ideario y Caracter propio, particularmente quienes ocupen puestos de
responsabilidad.

En desarrollo de lo anterior, los trabajadores y colaboradores de la FUNDACION
cuidaran de modo especial sus declaraciones, publicaciones y expresiones en
cualquier medio publico y/o en alguna de las redes sociales existentes, aunque
las realicen en sus perfiles privados y fuera de su horario de trabajo.

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

39. Actuaciones publicas. Siempre que las personas que trabajen o colaboren en la
FUNDACION, en cualquiera de sus ambitos, participen en nombre de ésta en
conferencias, jornadas o cualquier acto que pueda tener difusién publica, en
particular ante los medios de comunicacién, deben mostrar especial cuidado en sus
actitudes y manifestaciones, de modo que no se vea menoscabado el Caracter propio
e imagen de la institucion a la que representan.

40. Informacion confidencial.

d.

Los trabajadores y colaboradores de la FUNDACION tienen la obligacién de
guardar el debido sigilo, propio del cddigo deontologico de los profesionales de la
educacién. Por ello, se abstendran de utilizar en su propio beneficio o de
comunicar a terceros (incluidos amigos y familiares), bajo ningun concepto: datos,
documentos o informacion de caracter estratégico o confidencial, obtenidos
durante el ejercicio de su actividad en la FUNDACION.

El caracter de confidencialidad permanecera una vez concluida la actividad en la
institucion. €l empleado o colaborador tendra la obligacién de devolver cualquier
material confidencial relacionado con la FUNDACION que tenga en su poder en el
momento del cese de su trabajo.

41. Acceso a informacion, documentacion, datos y sistemas informaticos.

d.

El manejo v la difusién de la informacién de la FUNDACION es tarea de los
directivos en los diferentes ambitos de la misma, y todos los empleados vy
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colaboradores deben respetar la necesidad que tiene la FUNDACION de una
gestiéon profesional de la informaciéon. Todo el personal debera mantener de
forma confidencial la informacién relevante, incluso en el caso de que no exista
obligacion expresa de mantenerla en secreto.

Las personas que trabajan y colaboran en la FUNDACION no tienen derecho a
acceder a informacion ajena a sus funciones, excepto en su calidad de directivo o
persona autorizada para ello. Ningun empleado podra sacar copias de
documentos de la FUNDACION o de los centros educativos, o de archivos
informaticos, salvo que se requieran por motivos de trabajo, v con la debida
autorizacién para ello.

Todos los datos vy archivos informaticos deberan mantenerse de tal forma que
cualquier empleado pueda sustituir a otro en todo momento. Por consiguiente,
los archivos deberan estar completos, ordenados y su comprension deberd
resultar sencilla.

No estd permitido, por ningin medio o procedimiento y/o vulnerando las
medidas de seguridad establecidas para impedirlo, 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 voluntad de quien tenga el legitimo derecho a
excluirlo.

Los documentos o soportes de almacenamiento de datos utilizados en el lugar
de trabajo no podran ser accesibles a personas no autorizadas vy, por
consiguiente, se guardaran con las medidas de seguridad necesarias dispuestas
a tal efecto. Los ordenadores deberan protegerse mediante la utilizaciéon de
contrasefias seguras, que deberan ser cambiadas con frecuencia.

Los empleados vy colaboradores custodiaran las contrasefias personales para
acceso al correo institucional, plataformas o medios informaticos, no las
compartirdn con otras personas, ni de la propia instituciéon ni ajenas a ella, vy
comunicaran a los responsables correspondientes cualquier incidencia al
respecto cuando detecten alguna anomalia. Los responsables tomaran las
medidas oportunas tras informar al Comité de Etica. Una vez finalice su relacién
contractual o de colaboracién con la FUNDACION, los responsables anularan el
acceso a documentacion, datos y sistemas informaticos.

42. Proteccion de datos de caracter personal.

d.

Los datos de caracter personal son susceptibles de especial proteccion. Por ello,
se cumplira rigurosamente la legislacion en la materia. €l Delegado de proteccion
de datos de la FUNDACION velara para que en todos los ambitos de la misma se
observen las medidas reflejadas en el protocolo especifico, segin sus funciones.

En modo alguno esta permitido apoderarse, utilizar o modificar, sin autorizacion,
en perjuicio de terceros, datos reservados de caracter personal o familiar que se
hallen registrados en ficheros o soportes informaticos o telematicos, o en
cualquier otro tipo de archivo o registro, asi como acceder por cualquier medio a
los mismos, o alterarlos, o utilizarlos en perjuicio del titular de los datos o de un
tercero.

10/19



{(_@1 _I: e St_ Titulo Codigo Fecha Version

Cdédigo ético y de conducta CECF 15/01/2019| <v1.0>

43. Administracion de bienes.

a.

Los directores, administradores y responsables de la FUNDACION, en todos sus
ambitos, deben administrar los bienes temporales con gran diligencia y fidelidad,
no como duenos que puedan disponer a su arbitrio de sus propios bienes, sino
como mandatarios que deben administrar, conforme a las leyes y a las normas
propias de la FUNDACION, los bienes que les han sido confiados.

Asimismo, todos los directivos y responsables de la FUNDACION deben vigilar
escrupulosamente para que en la administracion de los bienes, y especialmente
en las inversiones de capital, se cuide la calidad ética, no se falte a la justicia
social o no se ponga el debido cuidado en promoverla.

Los administradores de la FUNDACION cumpliran fielmente con las obligaciones
contables. No les esta permitido llevar contabilidades distintas que, referidas a la
misma actividad y ejercicio econédmico, oculten o simulen la verdadera situacién
del ambito que administran, ni dejar de anotar en los libros obligatorios vy
sistemas informaticos o telematicos, actos, operaciones o, en general,
transacciones econdémicas; ni anotarlos con cifras distintas a las verdaderas, ni
practicar en los libros obligatorios anotaciones ficticias.

Todos los registros contables y de inventario deberan estar a disposicién de los
auditores internos y externos.

44, Blanqueo de capitales.

d.

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, o para ayudar a la persona que haya
participado en la infraccién o infracciones a eludir las consecuencias legales de
sus actos.

Asimismo, tampoco esta permitida la ocultacién o encubrimiento de la verdadera
naturaleza, origen, ubicacidn, 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 ella.

45. Utilizacion de instalaciones, equipos y servicios.

d.

Los bienes de la FUNDACION estéan destinados al cumplimiento de sus fines. En
consecuencia, sus instalaciones, equipos y servicios se utilizaran exclusivamente
para las funciones que les han sido asignadas. Ninglin empleado o colaborador
podra hacer uso de ellos para fines personales, sin la autorizacion expresa del
superior correspondiente. Se prohibe la realizacion de actividades vy
celebraciones, en las que no se pueda garantizar la seguridad de los
participantes o afecten negativamente a la buena imagen de la FUNDACION.

Todos los empleados y colaboradores, en el desempefio de su actividad
profesional o voluntaria en el ambito de la FUNDACION, estan obligados a utilizar
el correo electronico institucional facilitado por la FUNDACION, absteniéndose de
usar cuentas de correo particulares.

Respecto a los equipos informaticos, queda prohibida la generacién o transmision
de virus, la copia ilegal de software, la descarga de contenidos sujetos a
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derechos de autor o la distribucién de correos electronicos con fines politicos o
comerciales.

En los medios informaticos se permitira un moderado uso personal de los
mismos, que quedara sometido al control de la FUNDACION.

En el momento del cese de su relacién con la FUNDACION, todos los que hayan
trabajado o colaborado en ella tienen la obligaciéon de devolver cualquier equipo
o material que tengan en su poder relacionado con su trabajo o colaboracién, asi
como el compromiso de no hacer uso del correo electrénico o firma digital
institucionales, salvo autorizacién especial para ello.

IL.C. Los empleados y colaboradores con los destinatarios y beneficiarios de la
actividad de la FUNDACION y la sociedad en general.

46. Relaciones de cordialidad y respeto.

a.

Todas las personas a las que afecte la aplicacién de este CODIGO estan obligadas
a actuar, en sus relaciones, conforme a criterios de respeto, cordialidad, dignidad
y justicia.

No esta permitida ninguna forma de violencia, intimidacion, hostilidad,
humillacion, acoso o abuso, ya sea en el orden sexual o meramente personal, ni
discriminacion por razén de ideologia, opiniones politicas, religién o creencias,
etnia, raza o nacion, sexo, orientacion sexual, enfermedad o discapacidad fisica o
psiquica.

47.Actuacion integra, veraz y transparente.

d.

Todos los que trabajan y colaboran en la FUNDACION se relacionardn con sus
destinatarios y, en general, con cualquier persona fisica o juridica con la que
traten, de forma integra y transparente, facilitando siempre informacion cierta,
clara y veraz, evitando toda conducta engafiosa, fraudulenta y falsa que pueda
perjudicar a otro.

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

Respetaran las obligaciones que derivan de la propiedad intelectual ajena.

Todas las personas responsables de recopilar informacion de la FUNDACION y de
transmitirla a instancias superiores de la misma o a organismos externos, o de
plasmarla en forma de anuncios publicos, deberan comunicarla oportunamente
en su totalidad, de manera veraz, abierta, puntual y comprensible.

48. Menores y adultos vulnerables.

d.

Toda vez que por la especial actividad y funcién que desarrolla la FUNDACION se
produce una relaciéon y contacto con menores, se pondra especial interés por
parte de los responsables correspondientes para la formacién, acompafiamiento
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y asesoramiento de los empleados y colaboradores, de modo que conozcan vy
cumplan la legislacién al respecto y las normas emanadas del presente CODIGO.
Estas instrucciones afectan también por extensién a los adultos vulnerables.”

Todo el personal debera estar familiarizado con las leyes que conciernen a su
actividad, en especial la Ley Organica de Proteccion Juridica del Menor, de modo
que siempre que “detecten una situacion de maltrato, riesgo, o desamparo,
deben comunicarlo a la autoridad o a sus agentes mds préximos, sin perjuicio de
prestarle el auxilio inmediato que precise”.

Todas las personas a las que afecte la aplicacion de este CODIGO actuardn
siempre en su trato con menores con transparencia, evitando situaciones o
conductas que puedan dar lugar a interpretaciones incorrectas.

En la relacién con menores, no solo se considera en este CODIGO a los
destinatarios o beneficiarios de la actividad de la FUNDACION, sino también a
todos aquellos menores ajenos a ella con los que puedan tener relacion los
empleados o colaboradores.

Se debe salvaguardar especialmente la dignidad de los menores, que han de ser
protegidos y preservados de cualquier conducta fisica o verbal que pueda
significar frente a ellos violencia, intimidacién, hostilidad, humillacién, acoso o
abuso, ya sea en el orden sexual, personal o escolar (bullying).

Se seguirdn los protocolos con los que se cuente en materia de ruptura familiar,
recogida de alumnos, situaciones de caracter médico (enfermedades ordinarias,
cronicas o urgencias) o cualquier otra que pueda establecerse.

En las entrevistas o tutorias con menores se tendran en cuenta las siguientes
pautas:

i. Siempre en espacios visibles en el propio centro educativo (salas
acristaladas, puertas abiertas...).

ii. Con presencia de otro adulto cuando se crea conveniente, o del tutor legal o
algun miembro autorizado de la familia del menor cuando sea necesario.

iii. Con previo conocimiento de la Direccién si es necesario, en cuyo caso se
informara de la fecha y hora de celebracion de la entrevista, asi como de los
motivos para la convocatoria.

iv. Se levantara acta de la reunién con los acuerdos alcanzados

Las muestras de afecto se cefirdn a la acogida, aprobacién, comprension,
escucha empatica y aprecio, debiendo evitarse todo contacto fisico o verbal que
pueda prestarse a ambigledades, malas interpretaciones o invadan la intimidad
del menor. El contacto fisico debe quedar restringido a las situaciones en las que
sea necesario por el propio beneficio del menor.

7 Resolucién del Parlamento Europeo, de 1 de junio de 2017, con recomendaciones destinadas a la Comisién
sobre la proteccion de los adultos vulnerables (2015/2085(INL)). “Por adulto vulnerable se entiende una
persona mayor de 18 afios que, a causa de una alteracion o de una insuficiencia de sus facultades
personales, no estd en situacién de velar por sus intereses (propios de la persona y/o del patrimonio
personal), ya sea de modo temporal o permanente.”
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i. Las comunicaciones con menores fuera del ambito escolar se cedirdan a
cuestiones académicas y de organizacién del centro educativo, v siempre se
usaran exclusivamente los cauces formales establecidos al efecto por la
FUNDACION vy el propio centro (plataforma digital, correo electrénico
institucional, etc.), dejando constancia de los mismos.

j. Bajo ningun concepto se podra contactar con menores a través de internet,
teléfono, mensajeria o cualquier otra tecnologia de la informacion y la
comunicacién, para proponer o concertar con ellos encuentros, intercambio de
imagenes o conversaciones con fines sexuales (online grooming).

49. Relaciones con proveedores de bienes y servicios.

a. Todos los que trabajen y colaboren en la FUNDACION se relacionaran con los
proveedores de bienes y servicios de forma licita, ética e integra.

b. La selecciéon de proveedores de bienes y servicios se regira por criterios de
objetividad vy transparencia, conciliando el interés de obtener mejores
condiciones en el suministro, con la conveniencia de mantener relaciones
estables con proveedores éticos y responsables. En ninguna circunstancia las
relaciones o intereses personales influirdan en la adjudicacién de un contrato.

c. Ninguno de los que trabajen o colaboren en la FUNDACION podra, por si o por
otra persona interpuesta, prometer, ofrecer, conceder, solicitar o aceptar, directa
o indirectamente, regalos, favores, beneficios, ventajas o compensaciones, en
metdlico 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 excepttan de esta prohibicién los regalos simbdlicos
habituales que tengan un valor intrinseco minimo o sean material publicitario o
promocional.

d. Si se hace una oferta del tipo descrito en el punto anterior a un responsable,
empleado o colaborador, éste debera notificarlo inmediatamente a su superior.

e. Cualquier regalo recibido, contraviniendo el presente CODIGO, deberd ser
inmediatamente devuelto, y esta circunstancia sera puesta en conocimiento del
superior o responsable inmediato. De no ser razonablemente posible su
devolucién, el regalo se entregara al superior o responsable de la FUNDACION
mas cercano, quien lo destinara a fines de interés social.

50. Relaciones con autoridades y organismos publicos. En las relaciones con las
administraciones publicas, ninguna de las personas que trabajan y colaboran en la
FUNDACION podra influir de modo indebido sobre una autoridad, funcionario publico
0 persona que participe en el ejercicio de la funcién publica, para obtener de ellos
decisiones favorables a la FUNDACION.

I.D. Relaciones personales dentro de la FUNDACION
51. Desempeiio del trabajo en un ambiente de confianza y libertad.

a. Todos los empleados y colaboradores contribuirdn a generar un ambiente de
trabajo gratificante y motivador, en el que sea reconocido el mérito individual y
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los talentos personales, donde se promueva el respeto mutuo, el intercambio de
ideas, el pensamiento critico, la igualdad, el compafierismo e incluso la amistad.

Se evitard, por tanto, cualquier forma de violencia, intimidacién, hostilidad o
humillacion y acoso o abuso, tanto de orden laboral como sexual o personal,
debiéndose prestar especial atencion a la integracién laboral de las personas con
discapacidad.

52. Comportamiento respetuoso.

a.

El respeto a los demas obliga a cumplir con la jornada laborar, a presentarse en el
trabajo con puntualidad y correctamente vestido, asi como cuidar la higiene y el
aspecto personal en general, conforme a la funcién que se ejerce y a la
institucién que se representa.

Ha de evitarse cualquier tipo de falta de respeto, palabras soeces o
irrespetuosas para los demads, tono de voz intimidatorio, trato despectivo o de
menosprecio, emisién de juicios personales, asi como recriminar o desautorizar a
un compafiero o directivo delante de los alumnos, otros compafieros o las
familias.

Son inadmisibles los falsos testimonios referentes a cualquier miembro de la
FUNDACION o de las respectivas comunidades educativas, que socaven su
honorabilidad personal y/o profesional.

No estd permitido el cultivo, trafico y/o consumo de drogas en el centro de
trabajo, y bajo ninguna circunstancia acudir al puesto de trabajo bajo la
influencia de alcohol o drogas.

Esta prohibido introducir, vender, exhibir, ofrecer, facilitar o poseer material
pornografico de cualquier tipo en cualquier ambito de la FUNDACION.

53. Descubrimiento y revelacion de secretos. No esta permitido, para descubrir los
secretos o vulnerar la intimidad de otro, apoderarse, sin su consentimiento de
papeles, mensajes de correo electrénico o cualquier otro documento, o efectos
personales, o interceptar sus telecomunicaciones, o utilizar instrumentos técnicos de
escucha, transmisién, grabacion o reproduccion del sonido o de la imagen, o de
cualquier otra sefial de comunicacion.

1ll. MEDIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO

54.Difusién y comunicacién. El presente CODIGO se entregard a todos los que
trabajan vy colaboran en la FUNDACION, permanecera publicado en la web y serd
objeto de las adecuadas acciones de comunicacion, formacion y sensibilizacion para
su oportuna comprension y puesta en practica.

55. Compromiso. Las personas a las que sea de aplicacién el presente CODIGO firmaran
un reconocimiento de que han recibido un ejemplar del mismo, manifestando que
comprenden su contenido y se comprometen a su cumplimiento.
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56. Cumplimiento.

a.

El cumplimiento de las disposiciones de este CODIGO forma parte esencial de las
obligaciones contractuales de los empleados de la FUNDACIQN. El
incumplimiento de las normas vy pautas de actuacién contenidas en este CODIGO,
sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad administrativa o penal a que
pudiera dar lugar, puede motivar la adopcion de sanciones disciplinarias
conforme a lo previsto en la correspondiente legislacion laboral.

Asimismo, la obligaciéon de su cumplimiento sera recogida expresamente en los
contratos de trabajo de los empleados y en los acuerdos de colaboracién de los
colaboradores, entregandoles copia del CODIGO con ocasion de la incorporacién a
su centro de trabajo.

Nadie podra solicitar de cualquier persona, a la que sea de aplicacion este
CODIGO, que contravenga lo dispuesto en él.

57.Comité de Etica.

d.

A fin de garantizar el cumplimiento del CODIGO, el Patronato de la FUNDACION
nombrara un Comité de Etica, como 6rgano dependiente del Equipo de titularidad
de la FUNDACION, compuesto por, al menos, tres miembros. Los hombramientos
tendran una duracién de cuatro afios prorrogables por periodos determinados
que se haran constar en su nuevo nombramiento, hasta un maximo de doce afios.

Los miembros del Comité de Etica prestaran sus servicios de manera
independiente y con caracter gratuito, sin perjuicio de que les sean
reembolsados los gastos derivados del ejercicio de su funcion.

El presidente del Comité de Etica sera designado por el Patronato.
Son funciones del Comité de Etica:

i. Estudiar vy dar respuesta a las consultas, quejas o comunicaciones que se
reciban.

ii. Tramitar las denuncias que procedan y, en su caso, proponer al Director
General del Equipo de titularidad, la adopcién de las medidas correctoras
procedentes.

iii. Ordenar la realizacion de auditorias y evaluaciones del cumplimiento del
CODIGO, asi como elaborar una memoria anual que sera presentada al
Patronato de la FUNDACION, con el visto bueno del Equipo de titularidad.

iv. Promover las adecuadas acciones de comunicacién, formacion y
sensibilizacion para la oportuna comprension y puesta en practica del
CODIGO en todos los ambitos de la FUNDACION.

v. Proponer al Patronato de la FUNDACION las modificaciones convenientes en
el CODIGO que permitan su adaptacién permanente a las nuevas
circunstancias y compromisos.

El Comité de Etica podrd actuar por propia iniciativa y a instancia o por
comunicacion de cualquier persona que trabaje o colabore en el ambito de la
FUNDACION o se relacione con ella.
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f.

A estos efectos, las comunicaciones podran hacerse llegar al Comité de Etica a
través de los siguientes medios:

i.  Correo postal dirigido al presidente del mismo en la direccion de la sede de la
FUNDACION, calle del Marqués de Urquijo, 18B 28008 Madrid,

ii. Correo electrénico: etica@centrosfest.net

IV. PROCEDIMIENTO PARA EL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE INFRACCIONES
58. Comunicacion de infracciones.

d.

Como contribucién al bien de la FUNDACI()N y de cuantos se relacionan con ella,
las personas a las que se aplica este CODIGO podran informar al Director general
del Equipo de titularidad, al Director titular de cada centro educativo o al
Presidente del Comité de Etica, de las actuaciones contrarias a sus disposiciones
de las que haya tenido conocimiento, en especial, de las que pudieran
representar transgresién de leyes o normas generales de obligado cumplimiento,
0 causar dafio o perjuicio a alguien.

Las personas que se consideren afectadas por actuaciones contrarias a las
disposiciones de este CODIGO, podran comunicar, siempre con la correspondiente
identificaciéon, verbalmente o por escrito, al Director general del Equipo de
titularidad, al Director titular del centro educativo o al Presidente del Comité de
Etica los hechos que consideren lesivos.

Las comunicaciones de posibles infracciones que se efectien quedan amparadas
con el correspondiente deber de sigilo y secreto sobre los informantes, y deberan
responder a la verdad y ser contrastables. Se advierte al personal de la
responsabilidad en que podrian incurrir de formularse denuncias infundadas,
inciertas o falsas.

59. Actuacion ante infracciones.

d.

Si el Comité de Etica estimara que en los hechos comunicados hay indicios de
alguna infraccion del CODIGO, en el plazo de quince dias, abrira una instruccion
reservada para su averiguacion y comprobacion. A este fin, podra recabar cuantas
informaciones, testimonios u opiniones considere necesarios. Las personas a las
que afecten estas actividades tienen los deberes de sigilo, discrecion vy
colaboracién, quedando garantizada su indemnidad, asi como la de quienes
hubieran comunicado la infraccion.

Si el Comité de Etica decidiera el sobreseimiento, toda la informacién reservada
que figure en el expediente debera ser destruida.

En la realizacion de estas actuaciones, que seran siempre adecuadas vy
proporcionadas a las circunstancias de cada caso, se actuara con total
independencia, garantizandose el respeto al derecho de audiencia vy a la
presuncion de inocencia de cualquier persona afectada.

17/19



{(_@1 _I: e St_ Titulo Codigo Fecha Version

Cdédigo ético y de conducta CECF 15/01/2019| <v1.0>

60.

61.

62.

63.

Resolucion y posibles amonestaciones.

a. A la vista de las actuaciones realizadas, el Comité de Etica, en el plazo maximo
de diez dias, desde la conclusién de la instruccidon reservada, propondra al
Director general del Equipo de titularidad la adopcion de las medidas que
procedan, sancionandose conforme a las normas laborales aquellos
incumplimientos o infracciones que constituyan faltas de este orden, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas o penales que pudieran
concurrir, que habran de ser puestas de inmediato en conocimiento de las
autoridades administrativas o judiciales competentes.

b. En el caso de infracciones cometidas por colaboradores, el Comité de Etica, en
funcion de la gravedad y reiteracion de los hechos, decidira si hay lugar a una
amonestacion o se ha de poner fin a la colaboracién, sin perjuicio también de las
responsabilidades administrativas o penales que pudieran concurrir, que habran
de ser puestas de inmediato en conocimiento de las autoridades administrativas
o0 judiciales competentes.

Infracciones cometidas por directivos.

a. En el caso de que sea algun directivo quien haya infringido el CODIGO, la
comunicacién habra de dirigirse por escrito al Director general del Equipo de
titularidad o al Presidente del Comité de Etica. Recibida la comunicacién, el
Director general del Equipo de titularidad podra adoptar las medidas cautelares
que considere oportunas, dando cuenta de las mismas al Comité de Etica, al que
remitird en el plazo mas breve posible todo lo actuado.

b. El Comité de E"gica, Si percibiera que en los hechos hay indicios de alguna
infraccion del CODIGO, en el plazo mas breve posible, abrira una instruccion
reservada para su averiguaciéon y comprobacion. A este fin podra recabar cuantas
informaciones, testimonios u opiniones considere necesarios.

c. Siel Comité de Etica decidiera el sobreseimiento, toda informacién reservada en
el expediente debera ser destruida. En otro caso, a la vista de las actuaciones
realizadas en los plazos y términos previstos en este capitulo 1V, propondra al
Director general del Equipo de titularidad la adopcion de medidas o sanciones
que procedan.

Responsabilidades administrativas y penales. Cuando existan responsabilidades
administrativas o penales, se colaborara siempre en la investigaciéon de los hechos
aportando pruebas a lo largo del procedimiento para esclarecerlas; se procedera
cuanto antes a reparar o disminuir el dafio causado por la infraccién o el delito y se
estableceran medidas eficaces para prevenir y descubrir las infracciones que en el
futuro pudieran cometerse con los medios o bajo la cobertura de cualquier ambito de
la FUNDACION.

Atencion a las victimas. En el caso de que una persona fisica hubiese resultado
victima de algun delito, aparte de establecer cuanto antes las medidas que se
estimen mas convenientes para reparar o disminuir el dafio causado, se le prestara el
apoyo necesario a fin de eliminar las secuelas de todo orden que pudieran habérsele
causado.
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64. Recurso. Contra todas las decisiones adoptadas por el Director general del Equipo
de titularidad cabe recurso ante el Presidente del Patronato de la FUNDACION.

65. Supervision. En todo caso, los directivos y responsables de todos los ambitos de la
FUNDACION deberan tomar la iniciativa de supervisar regularmente las actividades
de sus subordinados.

DISPOSICION ADICIONAL

Lenguaje no discriminatorio. Toda expresién contenida en el presente CODIGO que
defina un cargo, actividad o condicidn, es y serda utilizada en el sentido comprensivo de
las personas de ambos sexos.

DISPOSICION TRANSITORIA

Revision. €l CODIGO serd revisado cada tres afios, y siempre que sea necesario para
adaptarlo a futuros cambios legislativos y a nuevas circunstancias y compromisos de la
FUNDACION.

DISPOSICION FINAL

El presente Cddigo ético y de conducta ha sido aprobado por el Patronato en su reunion
de 15 de enero de 2019 y comenzara a regir desde la fecha de su aprobacién por lo que
serd hecho publico de forma inmediata y se recabara el compromiso de todas las
personas a las que afecta su aplicacién, conforme a lo sefialado en el nimero 55.

19/19



