MODIFICACIONES INTRODUCIDAS EN EL CODIGO DE
CONDUCTA

Diciembre 2018

Las modificaciones introducidas en el Codigo de Conducta se refieren a:

e la necesidad de adaptar el Cédigo de Conducta a la nueva normativa
tanto europea como espafiola en materia de proteccion de datos
personales, en concreto, al Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de los datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y a la Ley Orgéanica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales (BOE de 6 de diciembre de 2018)
(nims. 57. 4, 5y 6 y anexo).

e laconveniencia de introducir una relacion de los valores que sustentan
e informan el Cddigo, préctica habitual en todos los documentos de
este tipo, que serviran para una mejor interpretacion y aplicacion del
Cadigo (nim.17.2).

e la necesidad de asegurar el descanso de los empleados y proteger su
vida personal y familiar de acuerdo con lo establecido en la LO /2018,
de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales
(nims. 33.2).

e la necesidad de completar y mejorar algunas tipificaciones de
determinados comportamientos (nums. 45.1y 3y 51.1).

e la necesidad de introducir mejoras técnicas o de redaccion y corregir
errores (nums. 16, 56.1, 2y 4; 57.1, 2y 3, y anexo).

e |a necesidad de integrar los anexos 1y 2 e introducir al mismo tiempo
algunas correcciones exigidas por la nueva legislacion en materia de
proteccion de datos personales asi como algunas otras mejoras.

N. 16
Sustitucion de Comité de Observancia por Comité de Cumplimiento

La aplicacion del Codigo... asi lo considere el Comité de Cumplimiento



I1. Se modifica la rubrica de este apartado para incorporar también una
relacion de valores junto a los comportamientos, quedando redactada de la
siguiente manera:

Valores y comportamientos a seguir.
N. 17.

Al actual numero 17 se le adiciona un segundo apartado que incluye la
relacion de valores quedando redactado del siguiente modo:

1. De modo general, las actividades e instituciones regentadas por la
Compaiiia en Espafia y quienes trabajan en ella, de cualquier modo que sea,
han 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.

2. En consecuencia, todos los que trabajan y colaboran en instituciones y
comunidades de la Compafiia son invitados a compartir como sustentadores
e informadores éticos de este Codigo de Conducta los siguientes valores:

e Apoyo y respeto a los derechos humanos internacionalmente
reconocidos

e Respeto a los compaiieros, a todas las personas y a uno mismo y
sensibilidad a la situacion concreta de los demas.

e Cooperacidn al bien comun de la sociedad sin interferencias politicas

e Busqueda de la justicia y de la paz

e Responsabilidad social y vocacion de servicio a los demas

e Sentido de solidaridad efectiva especialmente con los mas necesitados

e No discriminacion e igualdad de oportunidades

e Compromiso con la legalidad

e Profesionalidad y aspiracion a la excelencia y calidad en los servicios
y formas de gestién

e Fomento de la vida familiar

e Dialogo y participacién

e Valorar positivamente la diversidad y aprender de las diferencias entre
personas, ideas y situaciones.

e Respeto al medio ambiente

e Libertad responsable

e Confianza

o Lealtad

e |Integridad



e Transparencia
e Veracidad
e Honestidad

N. 33

Se modifica la rdbrica y se incorpora un nuevo apartado 2 quedando
redactados del modo siguiente:

Fomento de la vida personal y de familia
1. Se promovera la vida de familia...

2. Con el fin de asegurar el tiempo de descanso y de vacaciones y respetar la
vida personal y familiar de los empleados y colaboradores se evitaran las
comunicaciones telefonicas y los mensajes digitales relacionados con el
trabajo fuera del tiempo y horario laborales, atendiendo a la naturaleza y
objeto de la relacion laboral y sujetandose en todo caso a lo establecido en la
negociacion colectiva o, en su defecto, a lo acordado con los representantes
de los trabajadores. Quedan a salvo los casos de fuerza mayor o las
circunstancias excepcionales.

N. 45.1
Se anade “apropiarselos”

Los bienes de las instituciones de la Compafiia estan destinados al
cumplimiento de sus fines. En consecuencia, nadie podra apropiarselos y las
instalaciones, equipos Yy servicios de la institucion se utilizaran
exclusivamente para las funciones que les han sido asignadas. Ningln
empleado podré hacer uso de ellos para fines personales, sin la autorizacion
expresa del superior correspondiente.

N. 45.3

Se introducen criterios establecidos en la legislacion de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales.

En los medios informéticos se permitira un moderado uso personal de los
mismos que quedara sometido al control de la institucion, de acuerdo con los
criterios previamente establecidos y dados a conocer a los empleados y
colaboradores.

N.51.1

Se incluyen “gestos 0 modales ™.



Han de evitarse las ofensas verbales asi como las palabras, gestos o modales
soeces 0 irrespetuosos para los demas.

N. 56.

Enlardbricay el apartado 1 se sustituye Comité de Observancia por Comité
de Cumplimiento. Ademas en este apartado 1 se da entrada a la figura del
secretario ejecutivo.

Comité de Cumplimiento

N. 56.1 A fin de garantizar el cumplimiento del Cédigo...del Provincial de
Espafia, un Comité de Cumplimiento... para un tiempo determinado. De €l
formara parte también el secretario ejecutivo que se encargara de la gestion
ordinaria.

N. 56.2
Se sustituye Comité de Observancia por Comite de Cumplimiento
2. Son funciones del Comité de Cumplimiento

En la segunda funcion se sustituye al Delegado del Provincial por ‘el
director de la institucion o el superior de la comunidad” ya que, en el &mbito
laboral, es a la direccion de la empresa a la que corresponde proceder a
sancionar.

Tramitar las denuncias que procedan y, en su caso, proponer al director de la
institucion o al superior de la comunidad, o a quien ellos hayan delegado, la
adopcion de las medidas correctoras procedentes.

N. 56.4

Se hace preciso, ademas de sustituir Comité de Observancia por Comité de
Cumplimiento, corregir las direcciones a las que enviar las comunicaciones
0 denuncias, pues no se corresponden las que figuran en este apartado con
las que se indican en el protocolo del Anexo 2.

A estos efectos las comunicaciones podran hacerse llegar al Comité, ademas
de por la via indicada en el n.60, a través de cualquiera de los siguientes
medios:

e Correo electrénico: comitecumplimiento@jesuitas.es

e Correo postal: Comité de Cumplimiento. Compafiia de Jesus. Avenida
de la Moncloa, 6, 28003-Madrid

e [ax: 915358243.



mailto:comitecumplimiento@jesuitas.es

N. 57

Se modifican en parte los apartados 1, 2 y 3 para introducir mejoras técnicas
y se afiaden los apartados 4, 5y 6 en orden a respetar la nueva legislacion
en materia de proteccion de datos personales.

1.Como contribucion al bien de la institucion y de cuantos se relacionan con
ella, las personas a las que se aplica este Codigo deberan informar a su
director o, en su caso, al superior de la comunidad, o, si prefieren, al Comité
de Cumplimiento, de las actuaciones contrarias a sus disposiciones, de que
hubieran tenido conocimiento; en especial, de las que pudieran representar
transgresion de leyes o normas generales de obligado cumplimiento o causar
dafo a alguien.

2. Las personas que se consideren afectadas por actuaciones contrarias a las
disposiciones de este Codigo podran comunicar al director de la institucion
0 al superior de la comunidad correspondiente los hechos que consideren
lesivos. También podran hacerlo al Comité de Cumplimiento siempre que
los hechos tengan entidad suficiente y revistan un interés general. Las meras
quejas de los empleados acerca de su situacion laboral se tramitaran a través
del departamento o persona encargada de los recursos humanos en la
institucion.

3. La comunicacion de posibles infracciones de este codigo queda amparada
con el correspondiente deber de sigilo y secreto por parte de las personas que
tengan conocimiento de ella.

4. El acceso a los datos contenidos en el sistema de denuncias quedara
limitado exclusivamente al Comité de Cumplimiento. No obstante, podran
tener acceso a los mismos otras personas, 0 incluso podran comunicarse a
terceros, cuando resulte necesario para la adopcién de medidas disciplinarias
0 para la tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso,
procedan.

Sin perjuicio de la notificacion a la autoridad competente de hechos
constitutivos de ilicito penal o administrativo, solo cuando pudiera proceder
la adopcion de medidas disciplinarias, dicho acceso se permitira al personal
con funciones de gestion y control de recursos humanos. En todo caso,
siempre con la debida confidencialidad, el Comité de Cumplimiento podra
recabar, en cualquier momento del procedimiento, el asesoramiento y la
colaboracion de otros departamentos o unidades a efectos de determinar las
consecuencias Yy la forma de actuacion con respecto a cualquier denuncia.

5. Se garantizarad la confidencialidad de los datos correspondientes a las
personas afectadas por la informacion suministrada, especialmente la de la
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persona que hubiera puesto los hechos en conocimiento de la institucion,
cuya indemnidad sera también garantizada. En ningln caso se tomaran
represalias contra ella cuando la informacion suministrada haya sido
remitida de buena fe.

6. Los datos de quien formule la comunicacion asi como de los empleados y
terceros afectados deberan conservarse en el sistema de denuncias
Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la
procedencia de iniciar la investigacion sobre los hechos denunciados. En
todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos, se
procedera a su supresion del sistema de denuncias, salvo que se conserven
para dejar evidencia del funcionamiento del codigo. Si fuera necesaria su
conservacion para continuar la investigacion, podran seguir siendo tratados
por el organo de la institucion al que competa dicha investigacion, no
conservandose en el propio sistema de informacion de denuncias internas.

ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE LAS POSIBLES INFRACCIONES AL CODIGO
DE CONDUCTA

Se refunden el anexo 1 y el anexo 2 en uno solo adaptandolo tanto a las
modificaciones introducidas en el texto del Cdédigo como a la nueva
normativa en materia de proteccion de datos personales e introduciendo en
él algunas mejoras.

1. Fase de iniciacion

60. Las comunicaciones o denuncias de las posibles infracciones al presente
Cadigo por parte de empleados, colaboradores y personas relacionadas con
las instituciones de la Compariia de Jesus deberan hacerse personal y
verbalmente o por escrito al director de la institucion o, en su caso, al
superior de la comunidad, o directamente por escrito al Comité de
Cumplimiento por las vias indicadas en el n. 56.4. En el caso de que la
denuncia se efectue de forma personal y verbal, el superior o director, salvo
que considere que el problema que motiva la denuncia puede ser resuelto
dentro de la propia institucion o comunidad, se encargara de recogerla por
escrito firmado por el denunciante.

1. Recibida la denuncia directamente el director de la institucién o el
superior de la comunidad procedera a adoptar las medidas cautelares
que considere oportunas dando cuenta de ellas al Comité, al que
remitird todo lo actuado en el plazo mas breve posible.



. En el caso de que sea el director de la institucién o el superior de la
comunidad quien haya infringido el Cddigo, la denuncia habra de
dirigirse por escrito al Delegado correspondiente del Provincial o al
mismo Provincial, respectivamente, asi como directamente al Comité
de Cumplimiento. Recibida la comunicacién, el Provincial o el
Delegado en su caso procedera a adoptar las medidas cautelares que
considere oportunas, dando cuenta de las mismas al Comité, al que
remitira en el plazo mas breve posible todo lo actuado.

. En caso de que la denuncia se dirigiese contra algun miembro del
Comité de Cumplimiento este no podréa participar en su tramitacion.
El escrito de denuncia debera contener, al menos, los siguientes
extremos:

e laidentificacion de quien la haga.

e la descripcion detallada de los hechos denunciados
(circunstancias, fechas, area de actividad afectada, personas
implicadas, personas gque presenciaron o tienen conocimiento
de los hechos...).

e la identificacion del responsable del incumplimiento si es
conocido.

A la denuncia deberan acompariarse todos los elementos probatorios
de los que se disponga.

Excepcionalmente podran admitirse también denuncias anonimas
siempre que estén suficientemente motivadas y acompariadas de los
correspondientes elementos probatorios.

El Comité de Cumplimiento, en el plazo de siete dias naturales, a
contar desde la recepcion de la denuncia, remitira escrito a la persona
denunciante acusando recibo de la denuncia e informandole de la
recogida y tratamiento de sus datos personales de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente en esta materia. Si considera que
la informacion facilitada no es clara o completa solicitara al
denunciante la clarificacion o ampliacion de los aspectos concretos
que procedan en el plazo no superior a cinco dias.

En el caso de que la denuncia no cumpla los requisitos establecidos,
la informacion facilitada no sea completa -incluso después de solicitar
su ampliacidn-, no presente indicios razonables de infringir el Cédigo
de Conducta, los hechos hayan sido denunciados ante cualquier
organo judicial o ante cualquier autoridad administrativa que esté
juzgando o investigando los hechos o por cualquier otra razdn no sea
objeto de su competencia, el Comité de Cumplimiento se abstendra de
proceder a su tramitacion. Cuando el asunto afecte a una institucion
que cuente con su propio codigo de conducta el Comité de
Cumplimiento, tras recabar el consentimiento de la persona
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denunciante, dara traslado de la denuncia a esa institucién para que
proceda a su evaluacion y tramitacion conforme a sus propias normas.

7 Admitida la denuncia a trdmite, en el mismo escrito de acuse de recibo
0 en otro posterior tras recibir la ampliacion de informacion solicitada,
el Comité de Cumplimiento indicard a la persona denunciante la
posibilidad de adopcion de medidas cautelares en el caso de que
todavia no se hubieran establecido.

8 Igualmente, en el caso de que la denuncia se haya dirigido
directamente al Comité de Cumplimiento, este remitird escrito al
director de la institucion o al superior de la comunidad dandole
traslado del contenido de la denuncia e indicandole las medidas
cautelares que considere pertinentes adoptar, asi como solicitandole,
si lo considerara necesario, informe escrito sobre los hechos
constitutivos de la denuncia, en particular cuando afecten al interés
general o funcionamiento de la propia institucion.

9 Asimismo remitira escrito a la persona denunciada dandole traslado
del contenido de la denuncia e indicandole la finalidad con que hayan
de ser tratados los datos personales incorporados a ella y aquellos otros
posteriores que puedan obtenerse a lo largo de la tramitacion del
procedimiento. No obstante, cuando esta comunicacién conlleve un
riesgo de manipulacion o eliminacion de las pruebas necesarias para
la investigacion de los hechos por parte del denunciado, la
comunicacion a este podra retrasarse hasta un maximo de un mes
desde la recepcion de la denuncia.

2. Fase de desarrollo

61. Si, una vez analizada la denuncia y, en su caso, el informe solicitado, el
Comité de Cumplimiento estimara, en un plazo no superior a diez dias, a
contar desde la admision a tramite de la denuncia, que no existe indicio
alguno de infraccion del Cédigo de Conducta, procedera al archivo de las
actuaciones, dando por finalizado el procedimiento. El sobreseimiento se
comunicara por escrito tanto a la persona que con su denuncia inicio el
procedimiento como al denunciado y al responsable de la institucion.
Asimismo se procederd a la supresion de todos los datos personales
protegidos que figuren en el expediente asi como a la devolucion al
denunciante, en su caso, de la documentacion aportada por él. No obstante,
si se conservan para dejar evidencia del funcionamiento del codigo, podran
constar de forma anonimizada.

62. Si, por el contrario, el Comité de Cumplimiento estimara, en el plazo
antedicho, que en los hechos hay indicios de alguna infraccion del Codigo
de Conducta abrira una investigacion reservada para su averiguacion y
comprobacion. Esta decision se comunicara por escrito a la persona que
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denuncio los hechos, al denunciado y al responsable de la institucion con
indicacidn de la persona o0 equipo que vaya a encargarse de la investigacion.

1. El Comité de Cumplimiento procedera a la designacion de un
instructor, que podra recaer tanto en cualquiera de sus miembros como
en otras personas ajenas al mismo segun cudl sea el asunto que deba
ser objeto de investigacion. No podra encargarse la investigacion a
aquella persona que tenga relacion directa con el departamento o
centro de actividad de la institucion al que se refiera la denuncia, con
los hechos denunciados, con el denunciante y demas personas que se
mencionen en el escrito de denuncia o con el denunciado ni a aquella
otra persona sobre la que pueda existir algin conflicto de interés.

2. Esta designacidn Unicamente podra recurrirse razonadamente ante
el Comité tanto por la persona que denuncio los hechos como por el
denunciado asi como por la institucion implicada en el supuesto de
que conozca fehacientemente circunstancias que se correspondan con
lo indicado en el parrafo anterior, en el plazo de dos dias desde la
recepcion del anterior escrito. EI Comité resolvera en el plazo de tres
dias.

3. Para realizar la investigacion reservada, a practicar en el plazo
méaximo de veinte dias desde su apertura, el instructor podra recabar
cuantas informaciones, aclaraciones, testimonios, pareceres o
documentacion considere necesarios, asi como efectuar las entrevistas
personales que considere tambien necesarias. En estas entrevistas
debera preservarse tanto la privacidad de las personas como la
reputacion de la institucion y de ellas se levantara por el instructor acta
que serad firmada tanto por €l como por la persona entrevistada. El
plazo para la realizacion o remision de cada una de estas actuaciones
sera de cinco dias.

4. En todo caso, concluida la investigacion, dara traslado de los hechos
probados a la persona denunciada para que, en el plazo de cinco dias,
formule por escrito cuanto tenga por conveniente.

5. En la realizacion de todas estas actuaciones, que seran siempre
adecuadas y proporcionadas a las circunstancias de cada caso, se
actuarad con total independencia e imparcialidad, garantizandose el
respeto al derecho de audiencia y a la presuncion de inocencia de
cualquier persona afectada. Todas las personas que participen en el
proceso estan obligadas a guardar la debida confidencialidad,
discrecion y colaboracién, quedando garantizada su indemnidad, asi
como la de quienes hubieran comunicado la infraccion.



3. Fase de finalizacion o resolucion

63. A la vista de las actuaciones realizadas, el Comité de Cumplimiento en
el plazo méximo de diez dias desde la conclusion de la investigacion
propondra al director de la institucion o al superior de la comunidad o, si
estos fueran los responsables del incumplimiento o infraccion, al Delegado
correspondiente del Provincial o, en su caso, al mismo Provincial, la
adopcion de las sanciones o 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 por parte del responsable de la institucion. Igualmente
propondra aquellas medidas que permitan la reparacién o, al menos,
minoracion del dafio causado.

64. En el caso de infracciones cometidas por colaboradores, el Comité de
Cumplimiento, en funcion de la gravedad y reiteracion de los hechos,
propondra si hay lugar a una amonestacion o se ha de poner fin a la
colaboracion establecida, 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 por parte del responsable de la institucion. Igualmente
propondra aquellas medidas que permitan la reparacion o, al menos,
minoracion del dafio causado.

65. Cuando el responsable de una infraccion o incumplimiento del Cédigo
de Conducta sea un miembro de la Compafiia de Jesus la propuesta de
medidas se dirigira, segun corresponda, al Provincial o al Delegado para la
Tercera Edad y su Preparacion.

66. El director de la institucion o el superior de la comunidad informara al
Comité de Cumplimiento de la adopcion y contenido de las medidas
aplicadas.

67. Cuando no haya dudas sobre los hechos denunciados por haber sido
reconocidos por la persona infractora, el Comité de Cumplimiento podra
resolver sin necesidad de abrir una investigacion reservada.

68. El expediente no necesariamente tendra que acabar sin mas con el
sobreseimiento o con la propuesta de sanciones 0 medidas disciplinares,
pudiéndolo hacer con independencia de ello en forma de recomendaciones,
advertencias u otras medidas. Asimismo cuando el asunto lo aconseje y las
personas implicadas estén de acuerdo podré abrirse un proceso de mediacion.
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4. Fase de recurso

69. Contra la decision adoptada por el director de la institucion o el superior
de la comunidad en el plazo de siete dias podra interponerse recurso, que
serd resuelto por el Delegado correspondiente del Provincial o, en su caso,
por el mismo Provincial. Cuando la decisién hubiera sido adoptada por estos
dos altimos el recurso se presentara ante el Provincial.

Una vez interpuesto el recurso por escrito a la direccion postal: Avenida de
Moncloa, 6, 28003-Madrid, el Provincial o el Delegado correspondiente
recabara los siguientes documentos:

e ¢l expediente completo de las actuaciones llevadas a cabo por el
Comité de Cumplimiento.

e lasresoluciones adoptadas por el director de la institucion o el superior
de la comunidad.

e informes del Comité de Cumplimiento en relacion con la resolucién
del expediente y del director o superior que adopté las medidas, si los
estimara necesarios.

El Provincial o su Delegado resolvera en el plazo de un mes desde la
presentacion del recurso.

5. Existencia de otras responsabilidades

70. 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.

71. 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 procederd 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 Compafiia de Espafia.

72. 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
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apoyo necesario a fin de eliminar las secuelas de todo orden que pudieran
habérsele causado.
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