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Preambulo

Fin institucional de la
Compainia de Jesus y ayudas
para conseguirlo

1.

El fin institucional, perseguido por la Compafia de Jesus
(Compainia) en todas sus actividades e instituciones, es la
promocién del bien integral de todas aquellas personas
con las que entra en contacto por medio de ellas’. Ese fin
es formulado también como «servicio de Dios y ayuda de
los préjimos»2.

Esta intencion de «ayudar a los préjimos» se extiende a
toda clase de personas®, sin distincién, y consiste en
cooperar con ellas, segun su diversa condicion y madurez
humana, y respetando su propia responsabilidad vy
capacidad de decisién, en el pleno desarrollo de sus
posibilidades como personas y miembros activos,
responsables y solidarios, de la sociedad.

La Compafia asume y promueve su fin institucional como
participaciéon en la mision salvadora y humanizadora de la
Iglesia Catdlica, recibida de Jesucristo para bien de toda
la humanidad, y en subordinacién a ella®.

La Compania, a su vez, entiende que la promocion de su
fin institucional constituye su especifica responsabilidad
social, como contribucibn activa y voluntaria al
mejoramiento de la sociedad en diversos campos,
principalmente en el social, cultural y religioso.

1 Cf. San Ignacio, Primer Examen y General (Ex.), [3].
2 O «servicio de Dios en ayuda de los préjimos», o también «servicio de Dios ayudando a

los préjimos»

>

3 Cf. Constituciones [163].

4 Cf. Férmula del Instituto (FI), 1; NC 245 §1. El fin institucional ha sido formulado
recientemente, bajo la denominacion de mision de la Compariia, como «el servicio a la fe,
del que la promocion de la justicia constituye una exigencia absoluta», juntamente con «la
proclamacién inculturada del Evangelio y el didlogo con otras tradiciones religiosas, como
dimensiones integrales de la evangelizacion» (NC 4 §1, 245 §3).
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En las diversas actividades e instituciones encaminadas
a «ayudar a los projimos» la Compafia emplea, bajo su
direccién y responsabilidad final, a sus propios miembros
y a otras personas incorporadas de diversos modos a
ellas, ya sea mediante relacion laboral o por cooperaciéon
voluntaria.

En orden a la consecucién de su fin, la Compafia pone
en juego diferentes medios y ayudas, de acuerdo con la
naturaleza de las respectivas actividades e instituciones,
entre los cuales destaca con caracter general para todo
tipo de actividad, como «lo primero», «el buen ejemplo de
honestidad y virtud» de cuantos trabajan en ellas, de
modo que contribuyan mas con las buenas obras que con
las palabras al bien («edificacion») de aquellos con
quienes tratan®.

Mas en particular, ya desde sus origenes, han existido en
la Compania Reglas o Instrucciones generales o para
oficios y actividades particulares, que, ademas de
describir el modo de desempefiarse adecuadamente en
ellas para conseguir los fines pretendidos, hacian
referencia también al modo de relacionarse con las
personas que deberian beneficiarse de las mismas®.

Recientemente se han ido redactando con ese mismo fin
declaraciones institucionales, idearios, caracteristicas y
otros documentos semejantes, en los que se describen
los objetivos perseguidos en las diversas instituciones y
actividades, los principios basicos por los que éstas han
de regirse, los valores que fomentan y tratan de
comunicar, y los medios basicos que emplean para
conseguirlo. En esos documentos se expresan también
las expectativas de la Compania sobre la colaboracién de
las personas que trabajan en las instituciones regentadas
por ella, mas alla de lo puramente legal o contractual.

Continuando con esa practica de la Compania, las
disposiciones que siguen, pretenden formular para el
momento presente un Cdodigo de conducta’ (Codigo) al

5 Cf. Cons [637].

® Tienen especial significado en este contexto las “Instrucciones” dadas por el mismo San
Ignacio o por su mandato a jesuitas enviados a determinadas misiones, cumpliendo asi la
prevision general, a que hacen referencia las Constituciones [612-614, 620-630].

7 “Codigo de conducta” es una declaracion expresa de la politica, valores o principios en
que se inspira el comportamiento de una empresa o institucién en lo que atafie al

[2] Codigo de conducta. Compariia de Jesus.



que han de atenerse en el desarrollo de sus funciones
todas las instituciones y actividades regentadas por ella
en Espanfa, ya sean suyas propias o encomendadas a ella,
asi como las personas que se incorporan a ellas.

10. Al hacerlo, se tienen en cuenta, juntamente con el
contenido de los documentos béasicos mencionados
(declaraciones institucionales, idearios, caracteristicas y
semejantes), que estan a la base del Cédigo, por ser
expresion de las intenciones de la Compafia en sus
diversas actividades, las obligaciones legales vy
contractuales aplicables.

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).

Cadigo de conducta. Compafiia de Jesus. [3]



Naturaleza 'y ambito de
aplicacion del codigo.

El presente Cédigo 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,
puntualiza y precisa modos concretos de proceder
apropiados para cumplirlas y favorecer asi el logro del fin
institucional perseguido, al mismo tiempo que da
garantias de ello a los directamente interesados y a la
sociedad en general.

12.El Codigo se aplicara en todas las instituciones y
actividades apostodlicas de la Compafiia en Espafia, de su
propia titularidad 0 encomendadas a ella
estatutariamente o en virtud de acuerdos particulares, y
vinculara a todos sus directivos, empleados vy
colaboradores, asi como a los miembros de la Compafiia
que trabajen en ellas. Se aplicara también en las
comunidades que tengan empleados para atender a sus
necesidades.

13. A los efectos de este Codigo tendran la consideracion de
directivos todos aquellos miembros de la Compania de
JesUs y demas personas que desempefien actividades
que impliquen poder de direccion.

14. Se consideran empleados las personas vinculadas a una
institucion de la Compafiia mediante una relacion laboral.

15

Se consideran colaboradores las personas que, sin tener
relacion de caracter laboral ni institucional con Ila
Compaiiia, participan, a titulo voluntario y gratuito, en la
organizacion o desarrollo de sus actividades o
instituciones.

16. La aplicacion del Codigo se podra hacer extensiva
también a cualquier otra persona o entidad relacionada
con instituciones y comunidades de la Compafia
(asesores externos, prestadores de servicios o0
proveedores) cuando, por la naturaleza de su actuacion,

asi lo considere el Comité de Observancia.

[4] Codigo de conducta. Compariia de Jesus.



Comportamientos a seguir.

17.

18.

De modo general, las actividades e instituciones
regentadas por la Compafia en Espafia y quienes
trabajan en ellas, de cualquier modo que sea, han de de
proceder de modo positivamente congruente con el fin
institucional perseguido por ella, procurando en todo el
bien integral de las personas a las que sirven, y evitando
cuanto en cualquier forma pueda oponerse a él.

En particular, se observaran los comportamientos que
se describen a continuacion.

A) Comportamientos de la institucion

19.

20.

21.

a) Respecto de si misma

Debera, como primera obligacion, realizar su mision,
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 formulacién periodica 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 ella misma
encarnacion viva de la misién que pretende realizar y de
los principios y valores que intenta comunicar, y se
manifieste publicamente como tal.

Se autoevaluara regularmente, de modo sincero y
objetivo, sobre estos aspectos, tan vitales para ella y
para el servicio que esta llamada a prestar.

b) Con la Iglesia

22,

Desarrollara sus actividades en comunién con la Iglesia
y cooperara a sus planes e iniciativas en el ambito en
que radica, siendo al mismo tiempo solidaria con las
iniciativas de caracter universal de la misma; y hara todo
lo posible para mantener relaciones cordiales con las
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autoridades y organismos de las iglesias locales y con
otras instituciones semejantes de su mismo ambito.

c) Con la sociedad en general

23.

24.

25.

d)
26.

27.

28.

Desarrollara su actividad sin interferencias politicas de
ninguna clase. Cualquier relacidon con gobiernos,
autoridades, instituciones y organismos publicos se
llevara a cabo de forma licita, ética y respetuosa.

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

De modo patrticular,

Cumplira fielmente y en su d&mbito hara cumplir todas
las obligaciones que legalmente correspondan.

Se comprometera a actuar de modo respetuoso con el
medio ambiente, observando los procedimientos y
practicas generalmente aceptadas en la materia y
expresamente promovidas por la Compafia. Para
lograrlo, ofrecera oportunamente a quienes trabajan en
ella y a sus beneficiarios orientaciones sobre
perspectivas, recursos y practicas compartidas de
indole ecolégica y les pedira comportamientos
concretos consecuentes con ellas.

Con sus destinatarios

Los destinatarios y beneficiarios de la actividad de las
instituciones de la Compania deben ser considerados
como el centro al que converjan los esfuerzos de las
mismas y de cuantos trabajan en ellas. La Compania se
esforzard por ofrecer a todos un alto nivel de excelencia
y calidad en todos sus servicios y formas de gestion.

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

Trabajara por sensibilizar a sus destinatarios en relaciéon
con las necesidades de los demas y por suscitar en ellos
un sentido comprometido de solidaridad efectiva.

e) Con sus empleados y colaboradores

[6] Cddigo de conducta. Compafiia de Jesus.



29.
1.

30.

31.

Trato digno y respetuoso con las personas

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

Nadie sera discriminado, desfavorecido o beneficiado
en el empleo por su ideologia, religion o creencias, su
pertenencia a una etnia, raza o nacion, 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 Auténoma segun
la legislacion establecida, atendidas las circunstancias
de cada caso.

Garantia de la seguridad y la salud en el trabajo

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

A estos efectos se aplicara la normativa sobre seguridad
y salud en el trabajo y proteccion medioambiental, se
proporcionara instruccion y formacion regular en este
ambito y se llevaran a cabo la vigilancia y el
mantenimiento regular de las instalaciones, bienes y
equipos.

Respeto de las condiciones laborales y de
Seguridad Social

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.

Las politicas de contratacién y promocion interna se
basaran en criterios de mérito, capacidad y valia
profesional, asi como en la sintonia personal de los
empleados con la declaracion institucional o ideario de
cada institucion.

Ademas de la igualdad de oportunidades, se garantiza
el favorecimiento del desarrollo integral de los
empleados y colaboradores tanto en el aspecto

Codigo de conducta. Compaiifa de Jesus. [7]



32.

33.

34.

profesional como en el personal ofreciéndose la
formaciéon y las herramientas necesarias para el
desempefio de la actividad.

Como ayuda a sus empleados y colaboradores para el
mejor desempefio de sus funciones, las instituciones les
comunicaran los documentos basicos que definen su
mision y les ayudaran a familiarizarse con ellos y asimilar
su contenido, mediante informaciones y reflexiones
periddicas, a fin de que inspiren sus comportamientos
en ellos.

Garantia de la libertad sindical.

Se garantiza a los empleados, sin excepcion, los
derechos de asociacion, sindicacion y negociacion
colectiva.

Fomento de la vida de familia. Se promovera la vida
de familia de los 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.

Participacion en otras actividades y asociaciones

1. Se respetara el derecho de los empleados y colaboradores

35.

a participar en cualquier actividad no profesional,
siempre que no interfiera en el ejercicio de sus funciones
0 pueda resultar comprometida la imagen publica de la
institucion.

Asimismo se reconoce el derecho de los empleados y
colaboradores a participar en asociaciones o partidos
politicos u otras instituciones econémicas, sociales o
culturales, siempre que ello no interfiera en el adecuado
desempenfio de su actividad en la institucion.

Responsables del cumplimiento de
estas obligaciones

Son responsables del cumplimiento de estas
obligaciones de la institucion misma, en primer lugar,
quienes ostentan cargos de direccion en ella y, en el

[8] Cddigo de conducta. Compafiia de Jesus.



36.

37.

38.

ambito que les corresponde, cuantos trabajan o
colaboran en ella.

Los empleados y colaboradores con la

institucion

Comprometidos con la institucion.

Quienes trabajan y colaboran en una institucién de la
Compafia de Jesus, conscientes de la importancia de
la mision apostodlica y de la funcién social que llevan a
cabo, se han de sentir comprometidos con ella. Por ello
mantendran siempre un comportamiento acorde con los
valores e ideales que promueve, expresados en su
ideario o declaracién institucional, respetando estos
principios y los medios para realizarlos.

Salvaguarda de la integridad de la institucion

Todos los que de cualquier forma trabajen o colaboren
en la institucion deben mostrar con sus actuaciones un
comportamiento recto, integro e intachable con los
superiores, compaferos, subordinados y con los
destinatarios y beneficiarios de su mision y evitar asi
cualquier conducta que pueda dafnar la reputacion de la
misma.

Deben también esforzarse continuadamente por
mejorar en su persona y en su actividad, para poder
promover la excelencia en todos los ambitos de la
mision y prestar el mejor servicio a la institucion, a sus
compafieros y a sus beneficiarios y destinatarios.

Vida privada y conflicto de intereses

La institucion respeta la vida privada de su personal y
consiguientemente la esfera privada de sus decisiones,
sin perjuicio de la deseable coherencia de vida con su
ideario y caracter propio, particularmente por parte de
quienes ocupen puestos de responsabilidad.

Los empleados no podran desarrollar aquellas
actividades profesionales ajenas a la institucidon que
puedan entrar en concurrencia directa con la actividad

Cédigo de conducta. Compaiifa de Jesds. [9] — ~



39.

40.

de la misma, salvo que cuenten con autorizacidon
especial.

Actuaciones publicas.

Las personas que trabajen o colaboren en las
instituciones y actividades de la Compaiia, cuando con
tal caracter comparezcan en conferencias, jornadas o
en cualquier otro acto que pueda tener difusion publica,
en particular ante los medios de comunicacién, deberan
ser especialmente cuidadosas en sus manifestaciones,
de modo que no se vea menoscabado el caracter propio
de la institucion que representan.

Informacion confidencial y descubrimiento y
revelacion de secretos

Todos los que trabajan o colaboran en una institucion
de la Compafia se abstendran de utilizar en su propio
beneficio o de comunicar de cualquier manera datos,
documentos o informacién de caracter estratégico o
confidencial, obtenidos durante el ejercicio de su
actividad en la institucion.

El caracter de confidencialidad permanecera una vez
concluida la actividad en la institucion y comprenderd la
obligacion de devolver cualquier material relacionado
con ella que tenga en su poder el empleado o
colaborador en el momento del cese de su trabajo.

3. No esta permitido, para descubrir los secretos o vulnerar

41.

la intimidad de otro, apoderarse, sin su consentimiento,
de sus papeles, cartas, mensajes de correo electrénico
0 cualesquiera otros documentos o efectos personales
o interceptar sus telecomunicaciones o utilizar artificios
técnicos de escucha, transmisién, grabacion o
reproduccion del sonido o de la imagen, o de cualquier
otra sefal de comunicacion.

Acceso a documentacion, datos y sistemas
informaticos

Los que trabajan y colaboran en la institucién no tienen
derecho a acceder a informacién ajena a sus funciones,
excepto en su calidad de superior o persona autorizada
para ello. Ningun empleado podra sacar copias de
documentos de la institucion o de archivos informaticos,
salvo que se requieran por motivos de trabajo.

[10] Codigo de conducta. Compariia de Jesus.



42,

43.

Todos los datos y 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
comprensiéon debera resultar sencilla.

No esta permitido, por ningiin medio o procedimiento y
vulnerando las medidas de seguridad establecidas para
impedirlo, acceder sin autorizacion 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 y soportes de almacenamiento de
datos utilizados en el lugar de trabajo no podran ser
accesibles a personas no autorizadas vy, por
consiguiente, se guardaran bajo llave. Los ordenadores
deberan protegerse mediante la utilizacion de
contraseflas que deberan ser cambiadas con
frecuencia.

Proteccion de datos de caracter personal

Especial proteccidon merecen los datos de caracter
personal, a Ccuyos efectos se cumplira
escrupulosamente la legislacién en la materia.

En modo alguno esta permitido apoderarse, utilizar o
modificar sin autorizacién, en perjuicio de tercero, datos
reservados de caracter personal o familiar de otro que
se hallen registrados en ficheros o soportes
informaticos, electrénicos 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.

Administracion de bienes

Los directores y responsables de las distintas
instituciones deben administrar los bienes temporales
con gran diligencia y fidelidad, no como duefios que
puedan disponer a su arbitrio de sus propios bienes,
sino como mandatarios que deben administrar,
conforme a las leyes de la Iglesia y de la Compafia, los
bienes que les han sido confiados.

Asimismo todos los directores y responsables de las
instituciones deben vigilar cuidadosamente para que en
la administracion de bienes de las instituciones v,
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especialmente, en las inversiones de capital, cuiden de
la calidad ética de estas y de que en ellas no se falte a
la justicia social o no se ponga el debido cuidado en
promoverla.

Los administradores de las instituciones 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 institucion; ni dejar
de anotar en los libros obligatorios negocios, actos,
operaciones o, en general, transacciones econdmicas;
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

44.

45.

de los auditores internos y externos.

Blanqueo de capitales

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 infraccidén o
infracciones a eludir las consecuencias legales de sus
actos.

Asimismo tampoco esta permitida la ocultacion 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 actividades ilicitas o de un acto de
participacién en ellas.

Utilizacion de instalaciones, equipos y servicios

Los bienes de las instituciones de la Compafia estan
destinados al cumplimiento de sus fines. En
consecuencia, las instalaciones, equipos y servicios de
la institucion se utilizaran exclusivamente para las
funciones que les han sido asignadas. Ninguin empleado
o colaborador podra hacer uso de ellos para fines
personales, sin la autorizacién expresa del superior
correspondiente.

2. Respecto de los equipos informaticos, quedan prohibidas

la generacién o transmision de virus, la copia ilegal de
software, la descarga de contenidos sujetos a derechos

[12] Codigo de conducta. Compariia de Jesus.



46.

de autor o la distribucion de correos electrénicos 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 institucion.

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

Los empleados y colaboradores con los
beneficiarios o0 destinatarios de la

actividad institucional, y la sociedad en
general

Relaciones de cordialidad y respeto

Las personas afectadas por este cddigo estan
obligadas a actuar, en sus relaciones con los
beneficiarios o destinatarios de la actividad de la
institucion, conforme a criterios de respeto, cordialidad,
dignidad vy justicia, no permitiéndose ninguna forma de
violencia, intimidacién, hostilidad, humillacién, acoso o
abuso, ya sea en el orden sexual o meramente personal,
ni discriminaciones por razén de ideologia, religion o
creencias, etnia, raza o nacion, sexo, orientacién 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).

Asimismo evitaran totalmente contactar con menores a
través de Internet, teléfono o cualquier otra tecnologia
de la informacién y la comunicacion para proponer o
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47.

concertar con ellos encuentros con fines sexuales (on-
line grooming).

Actuacioén integra, veraz y transparente

Todos los que trabajen o colaboren en actividades e
instituciones de la Compafiia se relacionaran con sus
beneficiarios o destinatarios y, en general, con
cualesquiera personas fisicas o juridicas con las que
traten, de forma integra y transparente, facilitando
siempre informacién cierta, clara y veraz, evitando toda
conducta engafnosa, fraudulenta y falsaria que pueda
perjudicar a otro.

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

Respetaran igualmente las obligaciones que derivan de
la propiedad intelectual ajena.

4. Todas las personas responsables de recopilar informacion

48.

de la institucion y de transmitirla a las autoridades
eclesiasticas y organismos publicos o de plasmarla en
forma de anuncios publicos deberan comunicarla
oportunamente en su totalidad, de manera veraz,
abierta, puntual y comprensible.

Relaciones con proveedores de bienes y servicios

Todos los que trabajen y colaboren en instituciones y
actividades de la Compania 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 transparencia,
conciliando el interés de la institucioén a la obtencién de
las 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
influirdn en la adjudicacién de un contrato.
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49.

Ninguno de los que trabajen y colaboren en estas
instituciones y actividades podra, por si o por persona
interpuesta, prometer, 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 exceptlan de esta
prohibicion los regalos simbdlicos habituales que
tengan un valor intrinseco minimo o sean material
publicitario o promocional.

Si se hace una oferta de este tipo a un responsable,
empleado o colaborador, este debera notificarlo
inmediatamente a su superior.

Cualquier regalo recibido contraviniendo el presente
Codigo debera ser inmediatamente devuelto y esta
circunstancia puesta en conocimiento del superior o
responsable inmediato. De no ser razonablemente
posible su devolucion, el regalo se entregara al superior
o responsable de la institucion, quien lo destinara a fines
de interés social.

Relaciones con autoridades y organismos publicos.

En las relaciones con las Administraciones Publicas,
ninguno de los que trabajan y colaboran en instituciones
o actividades de la Compafia podra influir de modo
indebido sobre una autoridad, funcionario publico o
persona que participe en el ejercicio de la funcién
publica para obtener de ellos decisiones favorables a la
institucion.

Relaciones personales dentro de la

institucion

Desempeno del trabajo en un ambiente de confianza
y libertad

Todos los empleados y colaboradores contribuiran a
generar en la institucion un ambiente de trabajo
gratificante y estimulante, en el que sea reconocido el
mérito individual y donde se promuevan el respeto
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mutuo, el intercambio de ideas, la igualdad, el
comparierismo e incluso la amistad.

2. Se evitara, por tanto, cualquier forma de violencia,
intimidacién, hostilidad o humillacién y acoso o abuso,
tanto de orden laboral como sexual, debiéndose prestar
especial atencidén a la integracién laboral de las
personas con discapacidad.

51. Comportamiento respetuoso y digno

1. Han de evitarse las ofensas verbales asi como las
palabras soeces o irrespetuosas para los demas.

2. El respeto debido a los demas obliga a presentarse en el
trabajo correctamente vestido, de acuerdo con las
normas de cada institucién.

3. Esta prohibido introducir, vender, exhibir, ofrecer, facilitar
0 poseer material pornografico en el centro de trabajo.

52. Comportamientos ajenos al alcohol y a las drogas.

1. El respeto debido a los demas y el buen desempefio del
trabajo son incompatibles con el abuso del alcohol y el
consumo de drogas toxicas, estupefacientes o
sustancias psicotrépicas.

2. No estd permitido ningun acto de cultivo, elaboracion o
trafico de estas sustancias ilegales ni su posesion en el
centro de trabajo.
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Medidas para el cumplimiento del
codigo.

53.

54.

95.

56.

Difusién y comunicacion. Este Codigo se hara llegar a
todos los que trabajan y colaboran en instituciones y
actividades de la Compafia de Espafia, permanecera
publicado en las paginas webs de ésta y de sus distintas
instituciones y sera objeto de las adecuadas acciones
de comunicacion, formacion y sensibilizacion para su
oportuna comprensioén y puesta en practica.

Compromiso. Las personas a las que sea de aplicacion
el presente Cédigo firmaran un reconocimiento de que
han recibido un ejemplar del mismo, manifestando que
comprenden su contenido y aplicabilidad.

Cumplimiento

El cumplimiento de las disposiciones de este Cdodigo
forma parte esencial de las obligaciones contractuales
de los empleados de las distintas instituciones vy
comunidades de la Compafiia, de modo que, sin
perjuicio de cualquier otra responsabilidad a que
pudiera dar lugar, el incumplimiento de las normas y
pautas de actuacién contenidas en él puede motivar la
adopcion de las sanciones disciplinarias que resulten de
aplicacion conforme a lo previsto en la correspondiente
legislacion laboral.

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

Comité de Observancia

A fin de garantizar el cumplimiento del Cédigo, existira,
como 6rgano dependiente del Provincial de Espafa, un
Comité de Observancia compuesto por tres miembros
nombrados por él para un tiempo determinado.
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Son funciones del Comité de Observancia:

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

Tramitar las denuncias que procedan y, en su caso,
proponer al Delegado correspondiente del Provincial la
adopcion de las medidas correctoras procedentes.

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

Promover las adecuadas acciones de comunicacion,
formacién y sensibilizacion para la oportuna
comprensién y puesta en practica del Codigo de
Conducta en todas las instituciones y comunidades de
la Compania de Espanfia.

Proponer al Provincial las modificaciones en el Codigo
de Conducta que permitan su adaptacién permanente a
NUevos cCompromisos y circunstancias.

Este Comité podra actuar por propia iniciativa y a
instancia o por comunicacion de cualquier persona que
trabaje en una institucién o comunidad de la Compafia
0 se relacione con ella.

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

Correo postal: Provincial de Espafia, Compafia de Jesus

(Avenida de Moncloa, 6 - 28003 Madrid)

Correo electronico: esp.secretario@jesuitas.es
Fax: 915358243

57. Comunicacién de infracciones

1.

Como contribucién 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
superior inmediato o del director de la institucién, de las
actuaciones contrarias a sus disposiciones, de que
hubieran tenido conocimiento, en especial, de las que
pudieran representar transgresion de leyes o normas
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generales de obligado cumplimiento o causar dafo a
alguien.

Las personas que se consideren afectadas por
actuaciones contrarias a las disposiciones de este
Caodigo, podran comunicar al director de la instituciéon o
al superior de la comunidad correspondiente o al
Comité de Observancia los hechos que consideren
lesivos.

La comunicacion de posibles infracciones que se
efectlen quedan amparadas con el correspondiente
deber de sigilo y secreto sobre los informantes..

Supervision. En todo caso los directores vy
responsables de las distintas instituciones y actividades
de la Compania también deberan tomar la iniciativa de
supervisar regularmente las actividades de sus
subordinados.

Revision. El Coédigo sera revisado cuando sea
necesario para adaptarlo a los futuros cambios
legislativos y a las nuevas circunstancias vy
compromisos que se le planteen a la Compainia.
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Anexo 1.
Procedimiento para el conocimiento
y la resolucién de las posibles
infracciones al codigo de conducta.

61.

62.

63.

Las comunicaciones -siempre con la correspondiente
identificacion de quien las haga- de las posibles infracciones
al presente Cddigo por parte de empleados y colaboradores
deberan hacerse verbalmente o por escrito al director o
responsable de cada institucion o centro de actividad, o
directamente por escrito al Comité de Observancia. Recibida
la comunicacién directamente o a través del Comité de
Observancia, el director o responsable de la institucion
procedera a la adopcién de las medidas cautelares que
considere oportunas dando cuenta de las mismas al Comité,
al que remitira todo lo actuado en el plazo mas breve posible.

1. El Comité de Observancia, si estimara que en los hechos
hay indicios de alguna infraccion del Codigo de Conducta, en
el plazo de quince dias abrira una instruccion reservada para
su averiguacién 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, discreciéon y colaboracion,
quedando garantizada su indemnidad, asi como la de quienes
hubieran comunicado la infraccion.

2. Si el Comité de Observancia decidiera el sobreseimiento
toda informacion reservada que figure en el expediente
debera ser destruida

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

1. A la vista de las actuaciones realizadas, el Comité de
Observancia en el plazo maximo de diez dias desde la
conclusion de la instruccion reservada propondra al
Delegado correspondiente del Provincial la adopcion de
las medidas que procedan, sancionandose conforme a
las normas laborales aquellos incumplimientos o
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64.

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.

2. En el caso de infracciones cometidas por colaboradores,
el Comité de Observancia, 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 o  judiciales
competentes.

Cuando existan responsabilidades administrativas o penales,
se colaborara siempre en la investigacién 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 institucién de la Compania de Espafa.

1. En el caso de que sea algun directivo quien haya infringido
el Cdédigo, la comunicacién habra de dirigirse por escrito al
Delegado correspondiente del Provincial o al Comité de
Observancia. Recibida la comunicacion, el Delegado del
Provincial procedera a adoptar las medidas cautelares que
considere oportunas, dando cuenta de las mismas al Comité
de Observancia, al que remitira en el plazo mas breve posible
todo lo actuado.

2. El Comité de Observancia, si percibiera que en los hechos
hay indicios de alguna infraccion del Codigo, en el plazo mas
breve posible abrira una instruccidon reservada para su
averiguacion y comprobacion. A este fin, podra recabar
cuantas informaciones, testimonios u opiniones considere
necesarios.

3. Si el Comité de Observancia decidiera el sobreseimiento
toda informacién reservada que figure en el expediente
debera ser destruida. En otro caso, a la vista de las
actuaciones realizadas en los plazos y términos previstos en
este Anexo, propondra al Delegado del Provincial la adopcién
de las medidas o sanciones que procedan.
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4. Contra la decisién adoptada por el Delegado del Provincial
cabe recurso ante el Provincial de la Compafia.

66. 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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Anexo 2.
Protocolo que complementa el
procedimiento para el conocimiento
y la resolucién de las posibles
infracciones al codigo de conducta

Fases del protocolo

El procedimiento para el conocimiento y la resolucién de las posibles
infracciones al Codigo de Conducta constara de las siguientes fases:

1. Iniciacion

2. Desarrollo

3. Finalizacién o resolucién
4

. Recurso (si procede)

1. Fase de iniciacion

Las comunicaciones -siempre con la correspondiente
identificacion de quien las haga- de las posibles infracciones al
presente Cddigo por parte de empleados y colaboradores
deberan hacerse verbalmente o por escrito al director o
responsable de cada institucion o centro de actividad, o
directamente por escrito al Comité de Observancia. Recibida la
comunicacion directamente o a través del Comité de
Observancia, el director o responsable de la institucion
procedera a la adopcidon de las medidas cautelares que
considere oportunas dando cuenta de las mismas al Comité, al
que remitira todo lo actuado en el plazo mas breve posible.

Cualquier persona que considere que se ha producido una
contravencion del Cédigo de Conducta debera ponerlo en conocimiento
del Comité de Observancia a través de los siguientes medios:

e Comunicacion postal directa al Comité de Observancia: Mediante
escrito dirigido al Comité, a la direccién postal: Avenida de Moncloa,
6, 28003 Madrid o bien por correo electrénico a la direccién
comiteobservancia@jesuitas.es.

e Comunicacion dirigida al Comité y canalizado a través del Director,
Superior o responsable de Obra/Institucion, que debera remitirlo, de
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forma inmediata al Comité de Observancia por los medios descritos
en el punto anterior.

Mediante entrevista personal con cualquiera de los miembros del
Comité de Observancia. En este caso, se debera elaborar un
resumen escrito de la misma, que sera firmado por el denunciante.
Sin perjuicio de lo anterior, si 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 se ha negado a firmar.

Los escritos deberan contener, al menos, los siguientes extremos:

Identidad del que remite el escrito
Descripcién de los hechos.

Identidad del responsable del incumplimiento, si es que se conoce el
responsable del hecho

Deberan acompanarse 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 adopcién de medidas cautelares.

Igualmente remitira escrito al Director, Superior o responsable de
Obra/Institucion con el siguiente contenido minimo:

1.

Indicacion de la recepcion del escrito, en su caso, y traslado de su
contenido.

2. Posibilidad de adopcidn de las medidas cautelares pertinentes.

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

Todas las personas que participen en el proceso estan obligadas a
proceder con imparcialidad y a guardar la debida confidencialidad.
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2. Fase de desarrollo

1. El Comité de Observancia, si estimara que en los hechos hay
indicios de alguna infraccion del Cédigo de Conducta, 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 y colaboracion,
quedando garantizada su indemnidad, asi como la de
quienes hubieran comunicado la infraccion.

2. Si el Comité de Observancia decidiera el sobreseimiento, toda
informacidn reservada que figure en el expediente debera ser
destruida.

Una vez estudiados los hechos correspondientes al escrito de iniciacion
del procedimiento, recibido el informe solicitado al
Director/Superior/responsable, 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 infraccién del Cdédigo de Conducta, abrira una instruccién
reservada para su investigacion. Esta decisibn se comunicara por
escrito a la persona que denuncid6 los hechos vy al
Director/Superior/responsable, con indicacion de la persona que vaya
a encargarse de la investigacion.

2. Si estimara 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 inicié el procedimiento como al Director/Superior/responsable,
con devolucién de la documentacién aportada.

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

No podra llevar a cabo la investigacion aquella persona que tenga
relacion directa con el ambito de la institucion al que se refiere la
denuncia, con la persona que dirige el escrito o con quienes se
mencionan en el mismo.

Esa designacion unicamente podra recurrirse razonadamente ante el
Comité por el iniciador del procedimiento, por la persona contra quien
se dirige la denuncia o por la obra/institucion en el supuesto de que
conozcan fehacientemente circunstancias que se correspondan con lo
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descrito en el parrafo anterior, en el plazo de cinco dias desde la
recepcion del anterior escrito. EIl Comité resolvera en el plazo de cinco
dias.

La instruccién comprendera las siguientes actuaciones (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.

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

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 a la propia
persona como a la institucién/obra, en la que se desarrolla su trabajo
y/o colaboracion. La documentacion solicitada, salvo imposibilidad
material, debera remitirse en el plazo de cinco dias.

Entrevista/s personal con los responsables de la obra/institucion, asi
como con la propia persona y con otras que se encuentren en dicha
instituciéon/obra. En estos supuestos debera preservarse tanto la
privacidad de las personas, como la reputacion de Ila
obra/institucién, realizandose con conocimiento y acuerdo del
responsable de la misma, a salvo de que se considere que, por su
vinculacion 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 conclusién de esta fase sera de treinta dias
desde la recepcion del escrito o entrevista.

3. Fase de finalizacidon o resolucion

63.1. A la vista de las actuaciones realizadas, el Comité de
Observancia en el plazo maximo de diez dias desde la
conclusion de la instruccion reservada propondra al
Delegado correspondiente del Provincial 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
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conocimiento de las autoridades administrativas o
judiciales competentes.

2. En el caso de infracciones cometidas por colaboradores,
el Comité de Observancia, 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 colaboracion, sin
perjuicio también de las responsabilidades administrativas
0 penales que pudieran concurrir, que habran de ser
puestas de inmediato en conocimiento de las autoridades
administrativas o judiciales competentes.

63.4. Cuando existan responsabilidades administrativas o
penales, se colaborara siempre en la investigacion 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 infraccion 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 institucion de
la Compania de Espana.

En funcién del resultado obtenido de las fases y actuaciones anteriores
se pueden producir las siguientes decisiones, 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
finalizacién de la fase de instruccion:

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

a.

Comunicara por escrito la existencia de esa infraccion del Codigo de
Conducta al Provincial y a su Delegado que corresponda.

. Propondra al Delegado del Provincial que corresponda la adopcion

de las medidas que procedan para poner fin a esa situacién.

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

. En el supuesto de que no concurra relacién laboral, teniendo en

cuenta la gravedad y trascendencia de los hechos, asi como la
reiteracion de los mismos propondra una amonestacién o, en su
cado, la finalizacién de la colaboracién establecida.

La propuesta de medidas en el supuesto de jesuitas de dirigira al
Provincial o al Delegado para la Tercera edad y su preparacion.
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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 actue en derecho.
Esta comunicacion sera realizada por el Director/Superior/responsable
de la Institucién.

Igualmente propondra aquellas medidas que permitan la reparacién o,
al menos, minoracién del dafo causado.

2.- Si no se han apreciado hechos que supongan la contravencion del
Cddigo de Conducta, resolvera decretando el sobreseimiento, archivo
de las actuaciones y eventual destruccién de la informacién reservada.

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 correspondiente expediente para determinar, en su caso, la
responsabilidad en que se hubiera podido incurrir. No se entendera 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. Fase de recurso

Contra las resoluciones adoptadas por el Delegado del Provincial que
corresponda, podra interponerse el correspondiente recurso, que sera
resuelto por el Provincial. En el supuesto de resoluciéon adoptada por el
Provincial el recurso se presentara ante la misma instancia.

Una vez interpuesto, por escrito a la direccion postal Avenida de
Moncloa, 6, 28003 Madrid, se recabara por la Curia Provincial los
siguientes documentos:

e Expediente completo de las actuaciones llevadas a cabo por el
Comité de Observancia.

¢ Informe del Delegado en relacién con las medidas impuestas.

¢ Informe del Comité de Observancia en relacién con la resolucion del
expediente, asi como con la propuesta de medidas realizadas.

Con toda esta documentacion, el Provincial resolvera en el plazo de un
mes desde la presentacioén del escrito de reclamacion.
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DIFUSION DEL PROTOCOLO

El presente Protocolo debera difundirse oportunamente a través de los
siguientes canales:

e Manual de Bienvenida, que se entrega a todas las nuevas
incorporaciones de plantilla, al cual debera adjuntarse el presente
Protocolo de Canal de Denuncias, en su caso, o entrega del Cédigo
de Conducta;

e La Intranet, que debera contener un apartado especifico sobre el
Caodigo de Conducta y su protocolo;

¢ Envio de un correo electrénico dirigido a los responsables/directores
de obra/institucion y trabajadores y colaboradores, acompafiando
copia del presente Protocolo e informando de la seccion de la
Intranet en la que se puede consultar.

APROBACION, ENTRADA EN VIGOR Y
REVISION DE ESTE PROTOCOLO

El Provincial aprobé el presente Protocolo en fecha, momento en el cual
entrdé en vigor con efectos vinculantes para todos los destinatarios del
Cddigo de Conducta. Sin perjuicio de lo anterior, el presente protocolo
sera objeto de revision y, en su caso, actualizacién, de forma
continuada. En concreto, sera modificado siempre que se aprecie la
posibilidad de alguna mejora.

Codigo de conducta. Compariia de Jests. [29] =



