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Iv.

1)

2)

Introduccién:

El propdsito del presente codigo de ética es establecer un marco de principios y
valores que guien la conducta y comportamiento de los miembros de la comunidad
educativa del IES San José Oriol.

La importancia de este documento radica en el desarrollo de un ambiente de trabajo
y aprendizaje ético, responsable y respetuoso, que fomente la integridad al definir
estandares de conducta esperados, lo que a su vez genera confianza entre los
miembros de la organizacion

Alcance:

El presente codigo es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores del
IES Privado San José Oriol, independientemente del régimen laboral o de
contratacion.

Objetivo:

Establecer disposiciones que orienten a los docentes y personal administrativo del
IES Privado San José Oriol, sobre los principios éticos que deben inspirar la
conducta y el comportamiento en el ejercicio de sus funciones.

Base Legal:

Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.
Responsabilidades:

Jefe de Calidad es responsable de:

Difundir el presente cédigo a todos los docentes y personal administrativo de manera
virtual y realizar capacitaciones en las que se tome en cuenta dicho cédigo.

Los trabajadores son responsables de:

Tener un desempefio ético alineado a los valores y objetivos del Instituto y a los
principios de integridad que se proponen.

Cumplir con los principios éticos, deberes y prohibiciones en el presente cédigo.
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VIL.

Comunicar a la Administracion o Direccion Académica cualquier hecho que configure
un posible acto de corrupcién en el Instituto o que transgreda las normas éticas
previstas en el presente Cadigo.

Principios Eticos Fundamentales:

El IES San José Oriol, orienta su trabajo en base a los siguientes principios éticos,
los cuales deben guiar el comportamiento docente y administrativo:

Integridad:

Actuar con honestidad en todas las actividades académicas y administrativas, para
crear un ambiente de confianza y respeto entre los trabajadores del IES San José
Oriol.

Responsabilidad.
Cumplir con los deberes y compromisos, utilizando los recursos del IES San José
Oriol de manera responsable, cuidando del medio ambiente.

Respeto.
Tratar a todos con dignidad y sin discriminacion, fomentando un ambiente favorable
para el desarrollo integral de la comunidad educativa.

Justicia y equidad.

Garantizar un trato justo e imparcial, asegurando que no haya favoritismo, ni
discriminacion.

Transparencia.

Mantener claridad en la toma de decisiones, a través de politicas y procedimientos
claros.

Relaciones con los grupos de interés

En cuanto a las relaciones con nuestros grupos de interés internos y externos del IES San
José Oriol debemos:

Cumplir con lo ofrecido a nuestros estudiantes.

Brindar un trato justo y equitativo a nuestros proveedores.

Actuar con transparencia frente a los accionistas, el Estado y la Comunidad
Desplegar nuestro esfuerzo para ofrecer mejores servicios a nuestros clientes.
Cumplir con los compromisos y pagos a los proveedores.

Ofrecer los servicios a nuestros estudiantes en los tiempos establecidos por la
institucion.
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VIIl. Conducta de los trabajadores frente al Instituto

1) Seguridad de informacién y propiedad intelectual

Reconociendo el valor estratégico de la informacion como ventaja competitiva, el Instituto se
compromete a gestionar de manera responsable, segura y objetiva, por lo que, los
trabajadores deben:

e Ser discretos y guardar rigurosamente la informacion operacional y comercial que
les son confiados.

e Permanecer alertas a cualquier situacion en la cual la informacién confidencial de
IES San José Oriol pueda estar sujeta a mal uso, pérdida o robo.

La informacién de la empresa es confidencial, a no ser que sea la propia empresa quien
haga publica cierta informacion a través de sus medios oficiales para tal fin.

Todos los archivos, registros e informes creados o adquiridos en el transcurso de la vida
laboral del trabajador pertenecen a la empresa.

No se permite compartir informaciéon confidencial del IES San José Oriol en las redes
publicas o privadas, asi como los comentarios sobre asuntos internos discutidos en
reuniones o conversaciones con los compaferos de trabajo.

2) Representacion de la empresa y proteccion de reputacion

Todos somos responsables de contribuir con la imagen y reputacion del IES San José Oriol,
por ello, promovemos relaciones, actitudes positivas y rechazamos cualquier accion
contraria a ello, como la corrupcion o el abuso de cualquier derecho humano.

Sélo los trabajadores previamente autorizados pueden dar entrevistas y/o proporcionar
informacién a los medios de comunicacion en nombre del IES San José Oriol.

Ningun trabajador, a menos que esté debidamente autorizado, en condicién de
representante legal y/o representante autorizado por la Gerencia, puede hablar en nombre
del IES San José Oriol.

3) Organizaciones y asociaciones

El IES San José Oriol, mantiene relaciones con organizaciones y asociaciones con el fin de
promover la discusion de temas que tienen impacto potencial en los intereses de las
empresas, directa o indirectamente, por lo que:
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Los trabajadores pueden participar en asociaciones profesionales, como la camara de
comercio, colegios profesionales, universidades o asociaciones comerciales. Cualquier
trabajador que desee participar en alguna de estas asociaciones representando al IES San
José Oriol debera solicitar autorizacion previa a Subgerencia y/o Gerencia.

4) Privacidad en informacion confidencial de los trabajadores

Para el IES San José Oriol es de suma importancia la proteccion de la privacidad de los
datos personales de nuestros trabajadores, por ello:

Solo se solicita informacion personal de los trabajadores para necesidades propias de las
operaciones del Instituto.
El uso de la imagen de los trabajadores se realizara previa autorizacion del implicado.

5) Dedicacién Exclusiva

Los trabajadores del IES San José Oriol, estan comprometidos a dedicar durante el horario
de trabajo, su tiempo integralmente a las actividades inherentes al cargo que ocupan, no
esta permitido que se realicen alguna otra actividad en paralelo como emprendimientos
comerciales, debido a posibles conflictos de interés, salvo autorizacion expresa de la
Gerencia.

6) Orientaciones para la Vestimenta
Los trabajadores del IES San José Oriol, deben mantener una correcta presencia en la
vestimenta y en el cuidado de su persona, esto involucra tanto al personal administrativo
como docente, debido a que, la vestimenta es un medio que propicia y conserva un
ambiente de respeto para la generacion de un dialogo personal y académico adecuado al
ejercicio de las labores en un entorno educativo y a la formacién integral de los estudiantes.

Los trabajadores evitaran los cédigos de vestimenta informal, salvo los casos en que el
Instituto organice o regule eventos que lo requieran (actividades deportivas, confraternidad,
etc.).

La vestimenta no debera contener expresiones graficas que vayan contra la moral, evitando
todo elemento de contenido ofensivo o que atente contra la dignidad humana.

La vestimenta debe reflejar el pudor y la modestia en respeto a los demas, por lo que esta
prohibido el uso de ropa muy cefida al cuerpo, vestidos cortos, minifaldas, escotes

pronunciados, transparencias y otros similares al momento de asistir al trabajo.

7) Caso de Conflicto de intereses
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Un conflicto de interés es una situacion en la cual se tiene un interés personal o privado
contrario a los intereses o fines del Instituto, que puede afectar o perjudicar el ejercicio
objetivo e imparcial de sus funciones y el cumplimiento de sus deberes. Los conflictos de
intereses revisten particular gravedad cuando involucran decisiones sobre gestion de
recursos, por ejemplo en procesos de compras y contratacion de personal y/o de servicios
de terceros, entre otros, por lo que a continuacién se detalla ejemplo de conductas
inapropiadas:

Participar de manera directa o indirecta en procesos de contratacion de familiares.
Aceptar préstamos, dadivas, favores o regalos de estudiantes y proveedores del
Instituto, directamente o a través de familiares.

Utilizar bienes del Instituto para beneficio personal o familiar.

Utilizar informacién confidencial o privilegiada del Instituto en beneficio propio.

8) Caso de Regalos, obsequios y donaciones

Las autoridades, profesores, y personal administrativo del Instituto de Educacién Superior
San José Oriol, se encuentran prohibidos de solicitar o aceptar, en beneficio propio, regalos,
obsequios y donaciones, en dinero o especies por parte de estudiantes y/o egresados del
Instituto, cualquiera sea el valor de dichos presentes.

Se encuentran exceptuados de esta prohibicion los presentes que pueda recibir el personal
del Instituto por razones ajenas a las funciones que desempefan, como por ejemplo
obsequios del publico en general por razones publicitarias, por asistencia a eventos
académicos o actividades protocolares publicas, asi como los obsequios, regalos e
invitaciones en razén de reconocimiento o gratitud a instituciones o personas, o en el marco
de sus actividades académicas o de responsabilidad social, debido a que esto no busca
influir indebidamente ante entidades u organismos publicos o privados y en general, ante las
personas vinculadas con el Instituto.

IX. Normas de Conducta

1) Para Estudiantes:
Actuar con respeto frente a todos los miembros de la comunidad educativa.
Practicar la tolerancia, honestidad, solidaridad y el didlogo para una convivencia
armonica en la relacidén con todos los miembros de la comunidad educativa.
Abstenerse de realizar plagio en los examenes y/o fraude académico.
Abstenerse de participar en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.
No atentar contra la salud fisica y mental de los miembros de la comunidad
educativa.

e Cuidar la infraestructura y equipos, conservando los ambientes, talleres, equipos,
mobiliario y demas instalaciones de la institucion.

e No utilizar el nombre del IES San José Oriol, sin la autorizacién de Direccién General
o Gerencia.
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Ingresar puntualmente el aula de acuerdo a su horario, tanto de manera virtual como
presencial.

Utilizar los grupos de chat (whatsapp y plataforma virtual), solo para hacer preguntas
relacionadas al aprendizaje y a los contenidos de area correspondiente.

Para Docentes:

Actuar con profesionalismo y eficiencia en el desempefio de sus funciones.

Guardar reserva de la informacién confidencial de la empresa.

El docente no puede mantener una relacion amorosa con los estudiantes.

El docente debe mantener la imparcialidad en la evaluacién de sus estudiantes.

El docente debe permanecer en su salon de clases hasta que culmine su hora de
dictado establecida en el horario.

Asistir a laborar segun el horario establecido por la institucion.

Comunicar cualquier acto que contravenga el cédigo de ética.

Comportarse siempre con respeto y cortesia con toda la comunidad educativa.

No debe utilizar los bienes institucionales y/o relaciones en provecho propio.

No debe promover, incitar o realizar un acto de corrupcion.

No deben comer dentro del aula de clase durante el dictado de clases.

No deben justificar las inasistencias, tardanzas o incumplimientos con argumentos
falsos.

Esta prohibido el ingreso al Instituto de terceros para festejos, fiestas o similares sin
autorizacion que perturben el desarrollo normal de las labores académicas dentro
del Instituto.

Para Personal Administrativo:

Actuar con profesionalismo y eficiencia en el desempefo de sus funciones.

Guardar reserva de la informacién confidencial de la empresa.

Revisar los procesos y los atributos del servicio para procurar su mejora.

Hacer propuestas para el desarrollo de nuevos productos o servicios.

Asistir a laborar y a reuniones de trabajo a la hora acordada y cumplir con el horario
de trabajo.

Entregar oportunamente los trabajos asignados.

Comunicar cualquier acto que contravenga el cédigo de ética.

Comportarse siempre con respeto y cortesia con toda la comunidad educativa.

No debe utilizar los bienes institucionales y/o relaciones en provecho propio.

No debe limitar, criticar o impedir la elaboracion y prestacién de nuevos proyectos.
Justificar las inasistencias, tardanzas o incumplimientos con argumentos falsos.

No deben participar u organizar actividades que no tengan relacion con el trabajo,
entre autoridades y trabajadores sin autorizacion.
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e Esta prohibido la promocién o realizacién de juegos de manos, empujones y el uso
de frases de doble sentido, ya que estas conductas pueden generar un ambiente
laboral incomodo y perjudicial.

X. Procedimiento en caso de Incumplimiento

Los casos de incumplimiento podran ser comunicados por cualquier trabajador directamente
al Administrador.

El Administrador puede resolver los casos que no revistan mayor complejidad, ni gravedad
con una recomendacién con modificacion de actitud, explicando el principio o norma
transgredido al infractor, quien debera reconocer su falta y asumir las sanciones estipuladas
en el articulo 652 del Reglamento Interno.

La Gerencia General resolvera los casos mas complejos y hara la propuesta de mejora del
caso, segun la gravedad de la falta, asi como la aplicacién de las sanciones estipuladas en
el articulo 652 del Reglamento Interno.

Xl.  Difusién
Cada trabajador del IES Privado San José Oriol, sera informado del cédigo de ética, con
cargo de compromiso, ademas podra ser consultado de manera permanente en el Intranet

del SGOE, al cual se puede acceder a través de la pagina web.

Los trabajadores tienen la obligacion de participar en los talleres de difusion sobre la
aplicacion del codigo de ética que programe el Administrador.
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Xll.  Anexo:
Declaracion de Compromiso
Yo , identificado con DNI N2 ,

declaro que he recibido la informacién cédigo de ética del Instituto de Educacién Superior
Privado San José Oriol, y me comprometo a a leerlo detenidamente, a cumplir los principios
y normas alli establecidas, asi como a informar oportunamente sobre cualquier
incumplimiento o conducta que los transgrede del cual tenga conocimiento.

Firma:

Nombre:

DNI:




