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CENTRO DE ESTUDIOS

1. INTRODUCCION

La Direccién del Centro de Estudios ATENEO ha establecido un Cédigo de Conducta Etica que
constituye el conjunto de principios basicos de actuacidn y practicas de conducta profesional
de todos los empleados y personas que trabajan para la Empresa.

Este Cédigo de Conducta Etica otorga de esta forma un significado critico a los siguientes
valores:

El respeto de los derechos de todos los empleados.

La promocidn del capital intelectual.

Los principios de igualdad de oportunidades y de no discriminacién.
La garantia de un entorno de trabajo libre, creativo y motivador.

El desarrollo de la formacién y de la carrera profesional.

La transparencia de la informacién.

Principios que junto con el compromiso con la excelencia, concretamente con la aplicacion
del Modelo “EFQM”, el buen gobierno corporativo, la responsabilidad social y la creacién de
valor en el largo plazo para la Organizacidn, los empleados, la empresa, los clientes y la
sociedad en su conjunto, definen el interés del Centro de Estudios ATENEO.

La significacién y dimensiéon que dichos valores han adquirido en el Centro de Estudios
ATENEO aconseja delimitar su ambito, asi como garantizar que son respetados en toda la
Organizaciéon y consignar aquellas normas de conducta que deben guiar la actividad
profesional de todos los empleados.

2. COMPROMISOS Y DIRECTRICES DE LA DIRECCION

Los valores fundamentales son el respeto y la veracidad en la informacién a las partes
interesadas que aparecen en este documento.

La Direccion debe buscar la permanencia, rentabilidad y sostenibilidad de la organizacion y la
defensa de los intereses de todas las partes, asegurando la confidencialidad cuando sea
necesario y primando los intereses generales de la organizacion frente a los particulares de
cada uno de sus miembros.

La Direccién actuard como modelo de referencia en la Gestién Etica, implicindose
personalmente y animando a las personas a la mejora continua.

La Direccidn, como evidencia de su implicacion con la organizacién y la sociedad en general
adquiere los siguientes compromisos éticos y de responsabilidad social:
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CENTRO DE ESTUDIOS

° Compromiso de establecer los mecanismos necesarios para garantizar la seguridad y
salud de los trabajadores de la empresa, proporcionando un entorno laboral seguro
e higiénico.

° Compromiso de no discriminar a ningun trabajador por motivos de raza, sexo,
religion, discapacidad, orientacion sexual o cualquier otra causa de diferenciacion
social en lo referente a la contratacion, remuneracidon, formacién, despido o
jubilacion.

° Compromiso de cumplimiento de la normativa legal vigente en todo lo referente a
remuneracion y reconocimiento a los trabajadores de la empresa.

° Compromiso de mantenimiento de los puestos de trabajo y de la sostenibilidad de la
empresa, siempre que las condiciones econdmicas y sociales del entorno no sean
desfavorables.

° Compromiso de realizacién de acciones para tratar de conciliar la vida laboral y social
de los trabajadores de la empresa.

° Compromiso de no permitir comportamientos indecorosos ni de acoso en el trabajo
dentro de la organizacidn por parte de ninguno de sus miembros, acciones estas que
supondran una falta grave y un incumplimiento del Cédigo Etico que pueden implicar
medidas disciplinarias a las personas que las realicen.

La Direccion proporcionara evidencia de su compromiso con el desarrollo y mantenimiento
del Sello de Excelencia dentro de un marco ético y legal, asi como con la mejora continua de
su eficacia, a través de los siguientes medios:

e Estableciendo y difundiendo a todos los niveles la Gestién Etica de la Empresa
expresando el compromiso publico para defender los valores que la componen.

e Comunicando a todos los niveles de la Organizacion la importancia del
mantenimiento de dichos valores.

e Estableciendo un Cdédigo de Conducta que defina las relaciones de la Direccidén con
la Organizacién.

e Asegurando el establecimiento de Objetivos adecuados, la revision de los
compromisos adquiridos y la aportacidn de recursos apropiados.

e Asegurando que los canales de comunicacion e informacidon estén siempre
abiertos para la rapida resolucién de conflictos sobre la base de este Cédigo de
Conducta.

e La Direccidn se reunird anualmente para hacer el seguimiento al cumplimiento del
Cédigo Etico y tratar cualquier duda, denuncia o conflicto entre los diferentes
grupos de interés y la organizacién por faltas al mencionado Cddigo.

e La organizacién aceptard la exclusividad de la Direccién en lo relativo a Ia
interpretacién del Cédigo Etico y de Conducta siendo sus decisiones inapelables.

e En el caso de denuncia, la Direccion informard a las partes por separado si la
naturaleza de ésta corresponde a una falta al presente Cédigo Etico y de Conducta

0 no.
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CENTRO DE ESTUDIOS

e Ante una falta al Cédigo Etico y de Conducta la Direccién actuard de manera
neutral y confidencial reuniéndose por separado con las partes afectadas para
recabar la informacién mds completa posible y para informar de todas las
alternativas posibles incluyendo las vias legales disponibles.

e Tras las reuniones informativas la Direccidon estudiara las posibles soluciones y
propondra la alternativa que mejor se ajuste a los valores éticos de la
organizacion.

e La Direccidn reflejara en sus actas de reunidn las soluciones propuestas en las
resoluciones de conflictos existentes y si éstas han sido aceptadas o no.

3. PRINCIPIOS GENERALES

El presente CAdigo de Conducta Etica rige para todos los empleados del Centro de Estudios
ATENEO. En consecuencia este Cédigo de Conducta Etica resulta de obligada observancia
para todos los empleados y personas afectadas por el mismo, que deberan firmarlo y tendra
la misma eficacia juridica que el contrato de trabajo o que el contrato que rija las relaciones
entre esas personas y la entidad.

Por tanto, este Cédigo de Conducta Etica se extiende a los empleados del Centro de Estudios
ATENEO, asi como becarios, personas en practicas, personas subcontratadas y, en general, a
todas las personas que trabajen o presten sus servicios a la Empresa.

En el caso de las personas no vinculadas a la Organizacidon por una relacién laboral, la
Direccién determinara qué obligaciones del Cédigo de Conducta Etica no les resultan de
aplicacion. En el caso de las personas que presten sus servicios a la organizaciéon a través de
una empresa, ésta debe garantizar de forma expresa en el contrato correspondiente la
observancia de este Cddigo por su personal.

El control de la aplicacién del presente Cédigo de Conducta Etica es competencia de la
Direccidn. Esta informarda periédicamente a la Organizacion sobre el estado de cumplimiento
del Cédigo de Conducta Etica.

Las comunicaciones y solicitudes de autorizacidn previstas en el Cédigo de Conducta Etica, asi
como cualquier consulta relativa al contenido del mismo, seran remitidas a la Direccion (o a la
persona designada al efecto por el mismo) que corresponda conforme la relacidn siguiente:

Consultas generales sobre el Cédigo.

Denuncias por infracciones del Cadigo.

Autorizacioén para divulgar informacion de la Organizacién.
Autorizacidn para participar en cursos y actividades docentes.
e Informacidn sobre sistemas informaticos.

e Consultas sobre oportunidades de negocio.

e Autorizacioén para contratar con la Organizacién.
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e Deber de informacion sobre posibles conflictos de interés.

e Deber de informacion y consultas sobre otras actividades profesionales.
e Contestacidon a requerimientos oficiales y certificados de clientes.

e Denuncias o dudas sobre operaciones sospechosas de fraude.

e Autorizacion de pagos a empleados y personas vinculadas.

Todas las comunicaciones, informaciones y autorizaciones a que se refiere este Cédigo
podran realizarse por medio de correo electrénico.

Colaboracion en el cumplimiento del Cédigo. Los empleados no deben consentir ni ocultar
hechos o situaciones producidos en la organizacién, que el empleado conozca directamente y
que resulten contrarios a la ley o al presente Cédigo de Etica, debiendo poner los mismos en
conocimiento de la Direccion.

Ningun empleado estara obligado a cumplir érdenes o instrucciones contrarias a la Ley o a los
principios contenidos en el presente Cédigo de Conducta Etica. Si una situacién de tales
caracteristicas se produjera, el empleado podra dirigirse a la Direccién para denunciar la
misma con garantia de confidencialidad absoluta.

4. CONFIDENCIALIDAD

Informacion del Centro de Estudios ATENEO. Cualquier clase de informacion sobre la
organizacién (informes, cuentas, balances, objetivos,..), tiene caracter confidencial y esta
sujeta a secreto profesional, sin que el contenido de la misma pueda ser facilitado a clientes
ni a terceros, salvo autorizacién expresa o requerimiento legal.

e Dentro de la informacién de caracter confidencial se encuentra la relativa a datos
privados de los empleados, tales como los referentes a sus remuneraciones,
evaluaciones y cuestionarios de salud.

e La participacion de empleados como profesores, conferenciantes, ponentes,
organizadores o moderadores en cursos, clases, y foros similares, debera evitar
declaraciones u opiniones que puedan comprometer la imagen, los intereses o la
informacién confidencial de la organizacidn, de los clientes o de terceros.

e Los mismos criterios seran aplicables a la intervencion de los empleados en chats y
foros de comunidades y otras pdginas y sitios de Internet, si emiten opiniones o
realizan comentarios relativos a la organizacion.

Informacion de clientes y de empleados. La informacién sobre operaciones de los clientes
tiene, en todo caso, caracter confidencial y debera ser tratada con toda reserva, sin que
pueda ser utilizada para ninguna finalidad ajena a la organizacion ni facilitada a terceros salvo
requerimiento legal.
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El deber de secreto del empleado rige en las relaciones con otros clientes y con terceros, asi
como con los demas empleados de la organizacién, salvo que concurran motivos
profesionales que justifiquen la comunicacidn de la informacién dentro de los limites legales.

Constituye una practica irregular la consulta de expedientes de empleados, de cualquier nivel,
por parte de otros empleados de la organizacién cuya funcién y puesto de trabajo no hagan
necesario el acceso a tal documentacion.

Informacion de competidores e instituciones. Las relaciones con empleados y clientes de
otras entidades afines se desarrollardan dentro de la mayor discrecién, sin revelar informacién
confidencial de la organizacidén, empleados o clientes, ni incurrir en ninguna actuaciéon que
pudiera ser constitutiva de competencia desleal.

La actitud de los empleados respecto de las demds empresas competidoras, en general, asi
como respecto de las autoridades y organismos publicos, ha de ser de respeto vy
consideracion, sin realizar comentarios o analisis, difundir informacién ni propagar rumores
gue puedan danar la imagen del sector, de la competencia o de las instituciones.

Proteccion de datos personales. La captacidn, utilizaciéon, tratamiento y explotacién
comercial de los datos de caracter personal de los clientes debera realizarse de forma que se
garantice el derecho a la intimidad de los mismos y el cumplimiento de la legislacién sobre
proteccién de datos personales.

Sélo los empleados autorizados para ello por sus funciones, podran tener acceso, en la
medida en que resulte imprescindible, a los datos de caracter personal de los empleados
requeridos para el cumplimiento de las obligaciones legales de la organizaciéon de caracter
fiscal, laboral u otras.

Los empleados autorizan de forma expresa la incorporacion de sus datos personales a los
ficheros de la organizacion, incluidos los datos necesarios para calcular la retencién del IRPF y
para cumplimentar los seguros ofrecidos o cubiertos por la organizacidn, incluida la cesion de
datos al Centro de Estudios ATENEO.

En ningun caso podrén ser tratados los datos personales de clientes o empleados para fines
distintos de los legales o contractualmente previstos.

Extension de los deberes de confidencialidad. Los deberes de confidencialidad sefialados en
el presente articulo subsistiran indefinidamente, aun cuando la relacién laboral del empleado
con la organizacion haya finalizado. Al cese de la relacién laboral, el empleado no podra
llevarse ningun tipo de informacion o documentacién de la organizacién, o adquirida en su
condicion de empleado, incluida la que se encuentre en los archivos de su servidor, ni aportar
o utilizar dicha informacion en interés de otra empresa.
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5. PROGRAMAS INFORMATICOS

Derechos sobre los programas y sistemas. La Empresa es titular de la propiedad y de los
derechos de uso y explotacion de los programas y sistemas informaticos, equipos, manuales,
videos, proyectos, estudios, informes y demds y derechos creados, desarrollados,
perfeccionados o utilizados por sus empleados, dentro de su actividad laboral o en base a las
facilidades informaticas de la organizacidn.

Los empleados deberdn respetar el principio de confidencialidad estricta en cuantos a las
caracteristicas de los derechos, licencias, programas, sistemas y de los conocimientos
tecnolégicos, en general, cuya propiedad o derechos de explotacidon o de uso correspondan a
la organizacion.

Los empleados no deben explotar, reproducir, replicar o ceder los sistemas y aplicaciones
informaticas de la organizacién para finalidades ajenas al mismo.

Cualquier informacién o divulgacion sobre los sistemas informaticos de la organizacién,
requerira la autorizacion previa y expresa de la Direccidn.

Criterios de utilizacion de los programas y sistemas. La utilizacién de los equipos, sistemas y
programas informaticos que la organizacion pone a disposicion de los empleados para el
desarrollo de su trabajo, incluida la facilidad de acceso y operativa en Internet, deberd
ajustarse a criterios de seguridad y eficiencia, excluyendo cualquier uso, accién o funcién
informatica contraria a las instrucciones de la organizacién.

Los empleados no deben instalar o utilizar en los equipos informaticos que la Empresa pone a
su disposicion programas o aplicaciones cuya utilizacidon sea ilegal o que puedan danar los
sistemas o perjudicar la imagen o los intereses del Centro de Estudios ATENEQO, de los clientes
o de terceras personas.

Los empleados no deben utilizar las facilidades informaticas puestas a su disposicién por la
Empresa para fines ilicitos ni para cualquier otra finalidad que pueda perjudicar la imagen o
los intereses del Centro de Estudios ATENEO, de los clientes o de terceras personas, afectar al
servicio y dedicacion del empleado o perjudicar el funcionamiento de los recursos
informaticos de la organizacion.

El uso de las referidas facilidades podra ser controlado por la Direcciéon o persona que designe
a tal efecto, respetando la intimidad personal de acuerdo con la ley, siempre que se trate de
sistemas informaticos de la empresa, tanto si la utilizacion se produce dentro de la misma
como desde cualquier otro acceso.
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6. LEALTAD PROFESIONAL

Conflictos de interés. Los empleados no deben abusar, en ningln caso, de la confianza de la
Empresa ni aprovechar el trabajo en el mismo en beneficio propio, de familiares o de terceras
personas vinculadas al empleado.

Los empleados no deben utilizar en interés personal ni beneficiarse de los activos, medios y
recursos de la Empresa.

Tampoco deben los empleados valerse de su posiciéon en la Empresa para obtener ventajas
patrimoniales ni aprovechar oportunidades de negocio de las que tengan conocimiento como
consecuencia de su actividad laboral, salvo que previamente la Empresa haya renunciado a
las mismas.

Se necesita autorizacion previa de la Empresa para que el empleado pueda:

° En general, para que el empleado pueda mantener con la Empresa cualquier relacion
de negocio o realizar transacciones ajenas a su relacién de empleado o de cliente.
° El empleado que tuviera interés en cualquiera de las operaciones mencionadas en el

parrafo anterior, debera ademas abstenerse de participar o de influir en la decisién
de la Empresa.

° A instancias de la Empresa, los empleados deben facilitar informacién acerca de los
posibles conflictos de interés con la Empresa que puedan afectarles por sus
relaciones personales, familiares, profesionales, patrimonio personal o por cualquier
otra causa justificada. Esta informacion sera tratada de forma confidencial y a los
exclusivos efectos del cumplimiento del Cédigo de Conducta Etica.

Dedicacion e incompatibilidades. Los empleados deben dedicar a la Empresa toda la
capacidad profesional y esfuerzo personal necesarios para el ejercicio de las funciones que la
Empresa les asigne.

No deben desarrollar actividades, retribuidas o no retribuidas, que puedan perjudicar los
intereses o la imagen de la Empresa o afectar a la independencia, imparcialidad y dedicacién
profesional del empleado.

Cualquier empleado debe facilitar la informacion que se le solicite sobre las actividades
remuneradas, no autorizadas de forma expresa y previa, incluidas las de ensefanza y
formacion, que desarrollen fuera de la Empresa.

Antes de aceptar o realizar cualquier actividad o trabajo que pudiera entrar en colision con
los intereses de la Empresa, el empleado debera consultar a la misma. Estan prohibidos las
actividades profesionales, retribuidas o no, en favor de otras entidades o, en general, de
empresas que realicen actividades en competencia con la del Centro de Estudios ATENEO.
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Relaciones con clientes y proveedores. Debe evitarse cualquier clase de interferencia o
influencia de clientes, proveedores o terceros, que pueda alterar la imparcialidad vy
objetividad profesional de los empleados, obligacion que afecta de modo especial a los
empleados que tienen que tomar decisiones sobre contratacidon de suministros y servicios y a
los que deciden las condiciones econdmicas de las operaciones con clientes.

Esta prohibida la percepcion de cualquier clase de remuneracion recompensas o de
financiacién procedente de clientes o de proveedores de la Empresa asi como, en general, la
aceptacion de cualquier clase de remuneracidn ajena por servicios derivados de la actividad
propia del empleado.

En el trato con los clientes, los empleados deberan evitar relaciones de exclusividad que
vinculen a determinados clientes con un mismo empleado, dificulten la relacién de los
clientes con otros empleados o la libre utilizacion por los clientes de los sistemas de
comunicacion a distancia.

Las incidencias y reclamaciones de clientes deben canalizarse exclusivamente a través de los
servicios de atencion al cliente establecidos por la Empresa.

Todas las operaciones con clientes deben tener su suporte documental correspondiente. En
las relaciones con los clientes deben aplicarse en todo caso las normas de transparencia,
informacidén y proteccidn, asi como los derechos reconocidos a los clientes por la legislaciéon
sobre protecciéon de datos personales, servicios de la sociedad de la informacién y demas
disposiciones aplicables,

Relaciones con organismos publicos. Los requerimientos recibidos de autoridades,
organismos judiciales y Administraciones publicas, deberan ser tramitados a través de la
Direccién. Los empleados, a través de la Direccion deben colaborar lealmente con las
autoridades judiciales, administrativas, fiscales y supervisoras.

Los empleados, en concepto de tales, se abstendran de ofrecer regalos a autoridades,
organismos y Administraciones publicas, partidos politicos e instituciones en general, asi
como de realizar con cargo a la Empresa aportaciones en favor de las entidades indicadas o
de cualquier otra.

7. OPERACIONES PARTICULARES DE LOS EMPLEADOS

Operaciones reputadas contrarias a la ética profesional. Se consideran contrarias a la ética
profesional las siguientes operaciones:

e Las que interfieran o afecten al trabajo, la actividad y la dedicacién del empleado a

la Empresa.
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e Las efectuadas en base a informacién privilegiada o relevante obtenida de Ia
Empresa o de clientes, proveedores de la Empresa.

e En caso de duda sobre la naturaleza especulativa o no de una determinada
operacion, sobre el caracter privilegiado o relevante de una informacion o sobre la
interpretacion del presente apartado, el empleado debera consultar previamente a
la Empresa.

Gastos por cuenta de la Empresa. Los gastos en los que incurra el empleado por cuenta
de la Empresa deberdn estar estrictamente relacionados con la actividad laboral y justifica
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