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Cédigo de Conducta para el personal y el voluntariado

1. Introduccion

1.1. Cognita establece un Cddigo de Conducta para todo el personal y personas voluntarias que
colaboran en sus colegios y en sus oficinas regionales.

1.2. Este Cddigo de Conducta es aplicable a:

e todo el personal contratado por Cognita, incluidas las personas que trabajan en la
etapa de Infantil;

o todo el personal de trabajo temporal y de agencias externas y contratistas;

e personal y/o estudiantes en practicas;

e personal no docente de Cognita y cualquier otra persona adulta que trabaje en el
centro educativo;

e personas voluntarias que colaboren en el centro conforme a la Ley 45/2015, de 14
de octubre, de voluntariado

e la propiedad, el personal directivo y/o las personas miembros del consejo de
administracion, asi como sus representantes.

1.3. En esta politica referimos a todas las personas arriba mencionadas como “personal’” o
“adultos”.

1.4. Este Cddigo de Conducta debe leerse e interpretarse en el contexto de:
e una descripcion de tareas (o equivalente);
e las normas profesionales apropiadas;
e las politicas y los procedimientos del centro y de Cognita;
e requisitos y reglamentos internos y legales de aplicacion a centros educativos; en
concreto, los relativos a la proteccion integral de menores y al fomento del bienestar
de los/as menores en los centros educativos.

1.5. El personal desempenfa un papel crucial en las vidas de las personas menores. El bienestar
de las personas menores es primordial: este Cédigo de Conducta permite establecer un
entorno de aprendizaje y laboral lo mas seguro posible que protege a los/las alumnos/as y
reduce el riesgo de que las personas adultas sean acusadas falsamente de conductas
impropias o poco profesionales. El objeto de este Cdodigo de Conducta es proporcionar un
claro marco de normas y comportamientos esperados y apropiados de obligado
cumplimiento para todo el personal, las personas voluntarias y la propiedad, asi como
concienciar sobre conductas ilegales, inseguras e inapropiadas.

1.6. Este Cddigo de Conducta no constituye una lista pormenorizada de conductas inaceptables
o inapropiadas, ya que ha sido concebido para orientar y concienciar sobre aspectos y
situaciones que puedan surgir. Por tanto, habra ocasiones en las que el personal debera
aplicar su criterio profesional en situaciones no contempladas expresamente en este
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Cddigo de Conducta. En estos casos, se espera que todas las personas actuen con el
maximo nivel posible de profesionalidad en todo momento, en consonancia con esta
politica.

1.7. La Direccion del colegio/Coordinador/a de Bienestar y Proteccion/ persona Responsable
Directa debe proporcionar este Cddigo de Conducta a todo el personal y a las personas
voluntarias durante el periodo de iniciacién al puesto de trabajo e informarles de las
expectativas incluidas en el mismo. Este documento se facilita para que todas las personas
mencionadas en el punto 1.2 tengan claro su conducta profesional y sus limites. El personal
del colegio ocupa una posicién excepcional de influencia y debe cefiirse a una conducta
que mantenga la confianza publica y constituya un buen ejemplo para el resto del personal
y para todos los/las alumnos/as del centro.

1.8. Este documento tiene por objeto velar por que los centros Cognita sean lugares seguros
para las personas menores, aclarar las expectativas del personal y evitar toda conducta
que pueda poner en duda la motivacion e intencidén de cualquier otra persona. Toda
desviacion de estas orientaciones por parte del personal podria poner en tela de juicio su
idoneidad para trabajar con personas menores. En caso de que surjan dudas sobre la
conducta de un miembro del personal en materia de proteccion, se seguiran los
procedimientos descritos en la Politica de Proteccion Integral de Menores.

1.9. Los términos "persona menor" y "personas menores" hacen referencia a nifos, nifias y
jévenes menores de 18 afios. No obstante, los principios se aplican a las conductas
profesionales con todo el alumnado, incluidos los/las mayores de 18 afios. El término
"persona menor", por tanto, debe interpretarse como cualquier estudiante del centro
educativo.

1.10. Es inaceptable que cualquier persona mayor de 18 afios mantenga relaciones sexuales
con personas menores de 18 anos si esta mantiene una posicién de confianza con la
persona menor, incluso si la relacion es consentida o no exista una relacion directa de
ensefanza. Este hecho aplica a todo el alumnado en nuestros colegios, incluso si son
mayores de 18 afos.

1.11. En cumplimento con Articulos 15 y 16 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de
proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, toda persona que
advierta indicios de una situacion de violencia, tanto fisica como verbal, ejercida sobre una
persona menor esta obligada a comunicarlo de forma inmediata al/a la Coordinador/a de
Bienestar y Proteccion quien sera responsable de asegurar que se siga el procedimiento
oportuno para comunicar el hecho a la autoridad competente. Este deber de comunicacion
es especialmente exigible a las personas que por razones de profesion tengan
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encomendada la asistencia o ensefianza de personas menores e incluye a personal de
centros escolares.

2. Conducta fuera del trabajo

2.1. El personal no debe exhibir conductas (incluyendo en otros empleos) fuera del colegio que
razonablemente pudieran perjudicar la reputacién y el prestigio del centro educativo, de
Cognita y/o de otros miembros de la comunidad escolar. El personal debe ser cauteloso en
el uso de las tecnologias de la informacion, incluidas las redes sociales, y aplicaciones de
mensajeria, y ser consciente de los riesgos propios y ajenos. No se deben realizar
comentarios difamatorios y/o que atenten contra el derecho al honor de otras personas
empleadas, profesionales, voluntarias o estudiantes.

2.2. El personal puede desempenar actividades remuneradas o voluntarias fuera del centro,
siempre que no esté sujeto a un compromiso de exclusividad y que no suponga
competencia desleal y siempre con la sujecion a las obligaciones contractuales. Desde el
punto de vista practico, en aquellos casos en que se pretenda desempefiar una actividad
fuera del centro, se debera solicitar permiso escrito a la Direccion del colegio, el cual no
debera ser denegado sin justificacion adecuada.

2.3. El personal debe informar a la Direccién del colegio inmediatamente en caso de ser
detenido por la Policia o ser objeto de condenas o amonestaciones materiales en las que
la victima sea una persona menor cuando haya obligacién legal de informar conforme a la
actividad desarrollada y lo previsto en el articulo 57 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de
junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia. En caso de
que surjan dudas en materia de proteccion integral de menores, acorde con la Politica de
Proteccion Integral de Menores, la Direccion del colegio informara al Director General, a la
persona Responsable de RRHH y a la Regional Safeguarding Lead quien, conjuntamente,
determinaran los siguientes pasos.

3. Dar ejemplo

3.1. El personal del colegio debe ser un modelo de comportamiento y conducta para otras
personas y para el alumnado. Por lo tanto, todas las personas adultas deben demostrar un
alto estandar de conducta y deben comportarse de modo que no den lugar a acusaciones
de conductas abusivas o poco profesionales. El presente Codigo de Conducta tiene por
objeto servir como guia para que se entienda qué conducta es 0 no es aceptable.
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4. Aplicar un criterio profesional

4.1. Estas directrices no ofrecen un listado exhaustivo de lo que es 0 no es una conducta
apropiada del personal. Sin embargo, si que se ponen de relieve algunos ejemplos de
conductas ilegales, inapropiadas y/o desaconsejables. En contadas ocasiones o
circunstancias que no hayan sido contempladas en este documento, el personal tiene que
tomar decisiones o adoptar medidas pensando en los intereses del alumnado. Es de
esperar que todas las personas apliquen criterios profesionales para garantizar los
intereses y el bienestar de las personas menores a su cargo. Estos criterios deberan
compartirse siempre con el equipo directivo que informara a las familias de las personas
menores. El personal debe preguntarse siempre si sus acciones estan justificadas, son
proporcionales y seguras y si se han aplicado equitativamente.

4.2. Aunque este Codigo de Conducta ofrece orientaciones e indicaciones sobre como proceder
en situaciones especificas, no debe sustituir el sentido comun profesional y el buen criterio.
En todo lo relativo a las relaciones entre las personas menores y el personal, el personal
debe tener presente cdmo podrian percibirse sus acciones.

5. Proteccion Integral de Menores

5.1. El profesorado y demas personas adultas que trabajan en el colegio son responsables de
su manera de ejercer autoridad, gestionar riesgo, utilizar recursos y proteger al alumnado
de la discriminacion y del riesgo a sufrir dafios. Todo el personal, remunerado o voluntario,
tiene la obligacion de mantener la seguridad de las personas menores y hacer lo posible
para protegerlas de todo abuso/explotacion perpetrado por personas adultas (abuso sexual,
fisico, psicoldgico o un trato negligente) o por otros/as alumnos/as (abuso entre iguales).
Las personas menores tienen derecho a estar seguras y ser tratadas con respeto y
dignidad. Se deduce, por tanto, que las personas adultas de confianza han de adoptar
medidas razonables para garantizar la seguridad y el bienestar del alumnado. No hacerlo
puede considerarse desamparo o falta de ética profesional y dar lugar a una investigacion
y potencialmente contacto con las autoridades.

5.2. En un colegio, la cultura de proteccion integral se promueve y fortalece, en parte, a través
del respetomutuo, la atencion y las relaciones profesionales entre las personas adultas y el
alumnado. Asimismo requiere que todas personas adultas actuen de manera coherente
con su deber de cuidado, demostrando en todo momento integridad, madurez y buen juicio
profesional. Todo el personal y el voluntariado debe conocer, comprender y cumplir la
Politica de Proteccion Integral de Menores del centro educativo, asi como las directrices
recogidas en el documento Keeping Children Safe in Education.
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6. Relaciones en el centro educativo

6.1. Las relaciones entre el personal y el alumnado deben ser siempre positivas y basadas en
el respeto mutuo. El presente Cdodigo de Conducta ha sido concebido para ayudar al
personal a mantener este equilibrio. EI Codigo de Conducta tiene por objetivo:

e confirmar y afianzar las responsabilidades profesionales del personal;

o clarificar el marco legal y profesional aplicable a situaciones sensibles relacionadas
con las interacciones y relaciones entre el personal y el alumnado;

e establecer las expectativas del nivel de profesionalidad que se ha de mantener en
el centro educativo.

6.2. Es de esperar que este Cdédigo de Conducta sirva para informar al personal de los
parametros minimos de conducta que se espera en atencién a su labor en cada centro. Su
finalidad es fomentar los mas altos estandares de atencion al alumnado y proteger al
personal contra la aplicacién de criterios profesionales errébneos y las posibles
consecuencias desastrosas de acusaciones falsas, sin comprometer las actividades
escolares que se realicen de buena fe.

7. Contacto entre el personal, el alumnado y el alumni

7.1. Por regla general, el personal debe evitar el contacto con el alumnado fuera del centro.

Si un miembro del personal tiene alguna duda sobre si es adecuado el contacto con una
alumno/a actual o antiguo/a, debe solicitar asesoramiento a la direccion del centro o
coordinacién de bienestar y proteccion.

o El personal no debe facilitar a las personas menores sus datos de contacto
(incluidos, entre otros, el numero de movil, detalles de sus cuentas en RRSS o
aplicaciones de mensajeria, y la direccion de correo electronico personal). Las
cartas de agradecimiento dirigidas al alumnado y a sus familias no deben contener
estos datos personales. Si un/a alumno/a actual o antiguo/a obtiene los contactos
por otros medios e intenta contactar o mantener correspondencia, el miembro del
personal no debe responder y debe informar al/a la Coordinador/a de Bienestar y
Proteccion quien aconsejara los siguientes pasos. Véase punto 7.7 sobre contacto
por redes sociales y por aplicaciones de mensajeria.

e El personal no debe concertar ninguna cita con el alumnado, individualmente o en
grupo, fuera del centro salvo en el caso de visitas educativas autorizadas por la
Direccion y acorde con la Politica de Visitas Educativas.

e El personal no debe estar a solas con alumnos/as fuera del recinto escolar, salvo en
circunstancias excepcionales y previa autorizacién por escrito de la direccién (véase
mas abajo).
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e El personal no debe nunca ponerse en contacto o visitar al alumnado en su domicilio
sin previa autorizacion escrita de su responsable directo o de la Direccion y la familia
del/de la menor. En situaciones relacionadas con la proteccion de menores, el/la
Coordinador/a de Proteccion y Bienestar debe pedir consejo a la Regional
Safeguarding Lead antes de realizar una visita a domicilio. En estas circunstancias,
las visitas a domicilio no suelen estar permitidas y es necesario realizar una
evaluacion de riesgos en materia de proteccion. Siempre deben estar presentes dos
miembros del personal.

o El personal no debe asistir a fiestas privadas del alumnado. Debe ser consciente de
su condicion profesional y de sus responsabilidades al asistir a acontecimientos
externos en los que también haya presencia de alumnos/as

7.2. Puede ocurrir que el alumnado sea reacio a finalizar la relacion con miembros del personal
del centro educativo. Cuando un/a alumno/a deja el centro, termina el deber profesional de
cuidado. No obstante, es importante seguir manteniendo normas de conducta
profesionales. Si alumnos/as actuales o alumni solicitan al personal ayuda relacionada con
sus solicitudes universitarias, asesoramiento sobre un afio sabatico y/o referencias para
futuras carreras, estas reuniones y toda la correspondencia asociada deben llevarse a cabo
en el centro durante el horario laboral y de manera profesional. La Direccion del colegio
debe autorizar estas reuniones, previamente y por escrito.

7.3. Los miembros del personal que sean familiares de estudiantes, que tengan amistad con
familias de estudiantes o que, por ejemplo, sean personas trabajadoras voluntarias de
organizaciones a las que pertenezcan los/las alumnos/as, naturalmente tendran contacto
fuera del centro. Sin embargo, deben seguir aplicando su criterio profesional para respetar
el espiritu de este Codigo de Conducta. En ciertas situaciones, puede que estos miembros
del personal tengan que completar un Auto Informe. (véase Politica de Proteccion Integral
de Menores).

7.4. Hay ocasiones en las que las personas adultas deciden deliberadamente captar a personas
menores, y companeros, con el unico propdsito de ganarse su confianza y manipular esa
relacion para cometer abusos sexuales (con o sin contacto). Esta situacion suele comenzar
con personas adultas conocidas y en las que han depositado su confianza, como, por
ejemplo, las personas que trabajan en el colegio. Por lo tanto, las personas adultas deben
saber que conceder atenciones y favores especiales a una persona menor de manera
constante podria interpretarse como parte del proceso de captacion y, por tanto, se trataria
como conducta inaceptable. Véase Politica de Proteccion de Menores para mas
informacion.

7.5. El uso de tecnologias se acepta como un instrumento eficaz que propicia el aprendizaje. El
personal debe asegurarse de establecer y respetar practicas seguras y responsables. Todo
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el personal debe acatar la citada Politica de Tl vy la Politica de Redes Sociales. La
comunicacion entre el personal y el alumnado, indistintamente de cual sea el medio, debe
tener lugar con limites claros y explicitos. Se incluye aqui el uso generalizado de las
tecnologias y redes sociales. El personal debe asegurarse de que todas las
comunicaciones sean transparentes y estén abiertas a ser inspeccionadas en aras a: (i)
salvaguardar los derechos del alumnado; (ii) llevar a cabo investigaciones internas ante
supuestos/indicios de acoso o ciberacoso u otros incumplimientos laborales y/o penales;
(iii) garantizar la buena gestion y desarrollo de la actividad profesional ante eventuales bajas
y/o ausencias laborales; (iv) verificar el efectivo cumplimiento de obligaciones contractuales
y laborales El personal debe ser prudente en sus comunicaciones con el alumnado con el
fin de evitar cualquier posible malentendido sobre sus motivos o cualquier conducta que
pueda ser considerada como captacion de menores. El personal no debe solicitar ni
responder a informacion personal de menores que no sean necesarias para el desempefo
de funciones profesionales. No debera solicitar ni tratar categorias especiales de datos
(tales como enfermedades, origen racial o étnico, datos biométricos, fotografias, datos de
salud u orientacién sexual) y, en cualquier caso, cumplir con lo dispuesto en el apartado 16
del presente cédigo de conducta. Deben asegurarse de que sus comunicaciones sean
abiertas y transparentes y evitar toda comunicacién que pudiera interpretarse como
"conducta de grooming o captacion”. Los correos electronicos, los mensajes de texto y el
contacto a través de RRSS entre el personal y una persona menor fuera de los protocolos
convenidos estan prohibidos y conllevaran investigaciones y posiblemente procesos de
medidas disciplinarias. En algunas situaciones habria que contactar con las autoridades.

7.6. El personal que utilice redes sociales o aplicaciones de mensajeria debe ser consciente de
los ajustes de privacidad y entender que podria ser reconocido como miembro del personal
del centro. Todo comentario o publicacion realizada en redes sociales o cualquier otro medio
de difusion debera dejar claro que las manifestaciones no se realizan en la condicion de
persona empleada, profesional y/o voluntaria del centro y siempre salvaguardando la
imagen y reputacion del centro, del resto de profesionales y de los estudiantes. El personal
que utilice redes sociales debe asegurarse de aplicar los ajustes de maxima
confidencialidad. El personal no debe entablar amistad o seguir a estudiantes actuales en
las redes sociales y debe evitar otros enlaces similares. Toda invitacion de amistad o
“seguidor” debe ser rechazada de inmediato y el contacto finalizado. El incidente debe
notificarse a la Direccion del colegio y al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccién para
que se pueda decidir si se deben adoptar otras medidas. Si el personal tiene vinculos con
familias o alumni en las redes sociales, deben asegurarse de que sus ajustes de
confidencialidad impidan que personas conocidas de sus amistades (que podrian ser
estudiantes actuales) accedan a su perfil o a otros datos. Mas informacion en la Politica de
Proteccion Integral de Menores y en la Politica de TI.
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8. El Lenguaje

8.1. El personal no debe:

e usar palabras malsonantes, blasfemar ni emplear lenguaje ofensivo, humillante o
inapropiado delante de o hacia el alumnado o miembros del personal.

¢ Intentar convencer al alumnado de que una postura en concreto sea la correcta o
intentar imponer sus opiniones al alumnado

e Utilizar lenguaje discriminatorio o degradante en relacion con las caracteristicas
protegidas, por ejemplo, el género (incluida la reasignacion de género), la religion,
la raza, la nacionalidad, el origen étnico, la orientacion sexual, la discapacidad o la
edad.

o Utilizar lenguaje ni realizar actividades que repitan o refuercen los estereotipos de
género, y deben tener cuidado de evitar dar a entender a los alumnos que la
transicion social es una solucion sencilla a los sentimientos de angustia o malestar.

e Hacer comentarios ni insinuaciones de caracter sexual, ni adoptar conductas
consdescendietes ni humillantes hacia el alumando..

e Hacer comentarios ni insinuaciones sexuales.

Las conversaciones sobre temas sexuales (que no sean en el contexto del curriculo segun
se especifique en sistema de aprendizaje) solo han de mantenerse cuando sea necesario
desde un punto de vista de proteccion de menores y por un miembro del equipo de
proteccion de menores. Cualquier cosa que sea objeto de preocupacion durante estas
conversaciones debera notificarse al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o a la
Direccion. Algunas conversaciones solo deben mantenerse con el consentimiento, y al ser
posible la asistencia, de la familia del/de la menor.

El/La Coordinador/a de Bienestar y Protecciéon puede pedir consejo a la RSL si precisa.

En la medida de lo posible, se debe utilizar un lenguaje inclusivo y neutro en cuanto al
género con el fin de promover la igualdad de género y luchar contra los prejuicios de
género.

9. Contacto fisico

9.1. Para mas informacion véase la Politica de Uso de Fuerza Razonable

9.2. Aunque no hay una politica de cero contacto, hay contadas ocasiones en las que es
apropiado que el personal tenga contacto fisico con el alumnado. No obstante, es
fundamental que se haga solo de manera adecuada a su papel profesional y en funcién de
la evaluacion que el centro haya hecho de las necesidades de bienestar del/de la alumno/a
o de un plan de atencién acordado.
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Todo contacto fisico o intervencion debe responder a las necesidades de la persona menor
en ese momento, con su consentimiento (a menos que se le deba contener para prevenir
dafno a si mismo/a 0 a otros; en estas situaciones, el personal debe explicar claramente
qué acciones fisicas van a ocurrir).

9.3. El contacto o intervencion ha de tener una duracion limitada y adecuada a la edad, etapa
de desarrollo, sexo, etnia y contexto educativo. Debe haber un testigo (otro miembro del
personal) en todo contacto de contencién. Se debe informar a la familia de inmediato y
registrar el incidente. (Véase la Politica de Uso de Fuerza Razonable).

Se debe enviar los formularios de Anexo A a la RSL para su revision.

9.4. Consuelo para un/a menor afligido

El contacto fisico entre un miembro del personal y un/a alumno/a puede ser apropiado si
el/la menor se siente angustiado/a y necesita consuelo. A veces resulta inevitable con
los/las alumnos/as mas jévenes que inician el consuelo a través del contacto fisico. El
personal debe escuchar, observar y tomar nota de la reaccion o los sentimientos de la
persona menor y, en la medida de lo posible, utilizar un nivel de contacto o forma de
comunicacion breve pero que indica disponibilidad emocional. El personal nunca debe dar
un beso a un/a menor y debe sentarse con el/la menor a un lado, no sobre su regazo.

9.5. Primeros Auxilios
Siempre hay que informar a las familias cuando se presten primeros auxilios a su hijo/a. El
personal debe hacer uso de su propio criterio para saber si una persona menor necesita
este tipo de apoyo y siempre debe ser consciente de las circunstancias especiales. Se debe
ser especialmente cauteloso si la misma persona menor requiere apoyo repetidamente en
un corto periodo de tiempo. Se deben registrar todas las intervenciones de primeros auxilios
para futura referencia incluyendo cualquier testigo a la intervencion.

9.6. Educacion fisica, Musica y Drama

En determinadas areas del curriculo (como educacion fisica, musica o teatro) es posible
que el personal deba iniciar algun contacto fisico con las personas menores, por ejemplo,
para demostrar una técnica en el uso de un aparato o instrumento. El contacto fisico solo
debe producirse cuando sea estrictamente necesario en relacion con una actividad
concreta. Otro miembro del personal puede ser usado en las demonstraciones de
Educacion Fisica. El grado de contacto debe quedar claro y realizarse con el permiso de la
persona menor. El contacto debe corresponderse con su edad y capacidad de comprension.
Las personas adultas deben ser sensibles a cualquier malestar fisico/angustia emocional
que exprese la persona menor de forma verbal o no verbal, durante el contacto, e informar
al/a la Coordinador/a de Proteccion y Bienestar.
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Una buena practica consiste en que todas las partes implicadas entiendan desde el
principio qué tipo de contacto es necesario y adecuado para realizar determinadas
actividades. Mantener informados al alumnado y a sus familias del caracter de cualquier
contacto fisico también puede evitar malentendidos y posibles acusaciones.

9.7. Cuidados intimos

En determinadas circunstancias, puede resultar necesario el contacto fisico intimo con
personas menores, por ejemplo, para ayudar a los/las mas pequefios/as en su aseo, para
el cuidado intimo de menores con discapacidades. Al prestar cuidados intimos, el personal
debe aplicar los principios establecidos anteriormente y prestar especial atencion a los
derechos de seguridad, intimidad y dignidad de las personas menores. Al igual que con
otros tipos de contacto fisico, deben observarse las respuestas de la persona menor con
atencion y sensibilidad y, si es preciso, transmitir al/a la Coordinador/a de Bienestar y
Proteccién cualquier inquietud al respecto. Constiltese la Politica de Cuidados intimos.

10. Uso de la Fuerza Razonable

Para mas informacion véase la Politica de Uso de la Fuerza Razonable

10.1. Todo miembro del personal a cuyo cargo haya encomendado la Direccién del colegio un
grupo de estudiantes puede, conforme a la legalidad vigente, intervenir razonablemente
para evitar que una persona menor pueda:

e hacerse dano a si misma o a otras personas;
e dafar la propiedad;
e causar disturbios

10.2. Esto se aplica tanto cuando un miembro del personal docente u otra persona adulta se
encuentre en las instalaciones del colegio como cuando esté a cargo del alumnado en otro
lugar, como, por ejemplo, durante una visita educativa u otra actividad autorizada.

10.3. El uso razonable de la fuerza durante una intervencion restrictiva, incluyendo el
aislamiento, la retirada temporal del aula y la contencién fisica, solo es apropiado como
ultima medida y siempre que no exista otro medio idéneo, adecuado y proporcional para
alcanzar el fin perseguido detallado en el apartado 10.1, cuando no exista ninguna otra
forma de control y cuando sea preciso intervenir. La fuerza empleada siempre debe ser la
minima necesaria para obtener el resultado deseado y adecuada a la edad, sexo y
capacidad de comprension de la persona menor y en consonancia con la Politica de
Comportamiento del centro.

Debe ser el ultimo resorte después de haber agotado otras técnicas de desescalada.
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10.4. Antes de intervenir , el miembro del personal debe pedir al/a la alumno/a que pare y cuales
son las consecuencias si no lo hace. EI miembro del personal debe seguir intentando
comunicarse con la persona menor durante todo el incidente y debe dejar claro que la
intervencion cesara en cuanto ya no sea hecesario.

10.5. El contacto fisico nunca debe mantenerse en secreto, realizarse para la gratificacion
personal de la persona adulta ni suponer un abuso de autoridad.. Si un miembro del
personal cree que alguna de sus acciones o la de un/a compafero/a pueda ser
malinterpretada, o si se observa una accion que pudiera ser abusiva, debera informar verbal
e inmediatamente al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o la Direccion del
incidente y de las circunstancias, y completar un Auto Informe.

10.6. El personal debe evitar siempre tocar o sujetar a una persona menor de manera que pueda
considerarse inapropiado o causarle dano. El personal debe seguir la politica de Uso
Razonable de la Fuerza, Registro y Confiscacion

10.7. Todo miembro del personal que intervenga o presencie el uso de la fuerza sobre un/a
alumno/a (incluso cuando se ejerza para contener o controlar) debera informar al/a la
Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o a la Direccidén del colegio inmediatamente
después del incidente. De este modo se evitara cualquier malentendido o tergiversacion del
incidente y servira de ayuda en caso de reclamaciéon. EI miembro del personal afectado
siempre debe elaborar un informe escrito lo antes posible y alguien del equipo directivo
debera notificar a la familia. El equipo directivo debe informar a las familias de cualquier
intervencion y porqué ha ocurrido.

Si una persona miembro del personal es testigo de una intervencion fisica y considera que
la fuerza empleada por un/a compafiero/a ha sido desproporcionada, debe intervenir para
apoyar a la otra persona y resolver la situacion, velando por la seguridad de los menores.
Si considera que el nivel de fuerza era desproporcionado, debe informar de inmediato a la
Direccion/CPC; se gestionara el caso como una alegacion de sospecha de abuso.

11. Medidas adoptadas en caso de defensa propia o de
emergencia

11.1. La ley permite la defensa propia o ajena contra cualquier ataque como ultimo recurso ante
una agresion ilegitima, siempre que se actue proporcionalmente, conforme a la legislacion
vigente y el uso de la fuerza sea razonable con el fin de repelerla o impedir la agresion.
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12. Registro del alumnado

12.1. El personal hace uso de esta facultad de registro en virtud de la autoridad especifica de la
Direccion unicamente y como Uultimo mecanismo y respetando los principios, de
proporcionalidad, idoneidad y adecuacién y cuando esté justificado, es decir, cuando algo,
de no ser encontrado, pueda utilizarse para infligir dano a personas menores o adultas,
perturbar las clases, causar dafos en el centro o infringir las normas del centro.

12.2. El personal no podra registrar a los/las alumnos/as indiscriminadamente y cualquier
registro debe contar con la presencia de otro miembro del personal que actue como testigo.
Debera procurar siempre hacer cualquier registro excepcional del alumnado con
consentimiento previo del/de la alumno/a y de su familia, cuando sea apropiado y conforme
alaley y los principios antes expuestos y salvaguardando la intimidad e integridad fisica de
las personas menores. Se debe anotar por escrito cualquier registro realizado incluyendo
los motivos del mismo y el resultado.

12.3. Todos los registros deben quedar constancia por escrito, incluyendo los motivos del
registro y el resultado.

El formulario de registro se incluye en la «Politica sobre el uso de la fuerza razonable, la
intervencion restrictiva y la inmovilizacion» —Apéndice A—.

Todos los formularios deben enviarse al RSL para su revision

13. Trabajo uno a uno

13.1. Todas las situaciones programadas de trabajo o apoyo uno a uno con un/a alumno/a
(incluyendo reuniones sobre el bienestar y durante visitas educativas) deben acontecer con
el acuerdo por escrito de la Direccion y con el conocimiento de la familia.

13.2. Los directores, subdirectores y responsables directos deben realizar una evaluacion
genérica de riesgos en relacion con la naturaleza y las implicaciones del trabajo uno a uno
en el colegio. Se deben llevar a cabo evaluaciones de riesgos individuales del personal
antes de que se produzca el contacto, en el caso de aquellas personas para las que el
trabajo uno a uno forme parte integral de su funcién o de su situacion.

13.3. En las evaluaciones de riesgos deben establecerse medidas claras, que deberan revisarse
periddicamente. Puede ser necesario modificarlas para tener en cuenta las necesidades
especificas de los/as alumnos/as o situaciones concretas, como los viajes con
pernoctacion. Esto no significa que el trabajo individualizado sea inaceptable; simplemente
requiere una evaluacion de riesgos proporcionada y segura para proteger tanto al alumnado
como al miembro del personal.
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13.4. Si una persona adulta se encuentra a solas con un/a alumno/a, en circunstancias
acordadas, debe asegurarse de que la reunion o la clase sea lo mas visible posible y que
se desarrolla en lugares publicos o semipublicos como la biblioteca o las aulas.

13.5. Debe asegurarse de que la puerta del aula/espacio empleado para la sesion uno a uno,
tenga cristalera no tapada y/o dejar la puerta del aula abierta. Si no es posible, debe haber
otra persona adulta cerca, al alance del oido, y conocedor de que hay un adulto uno a uno
con un/a menor. También debe colocarse el mobiliario de tal forma que permita el acceso
de entrada y salida del aula y sin tapar la vision hacia la persona menor.

13.6. El personal que trabaje en situaciones personalizadas (uno a uno) con menores y jévenes
puede resultar mas vulnerable a acusaciones y las personas menores pueden quedar mas
expuestas a sufrir dano por quienes pretendan abusar de su confianza. Todo el personal
debe reconocer esta posibilidad y, por tanto, planificar y llevar a cabo este tipo de reuniones
o lecciones como corresponde. Debe hacerse todo lo posible por garantizar que se cumplan
las necesidades de proteccion y seguridad tanto del personal como de las personas
menores.

13.7. Ningun miembro del personal debe estar con una persona menor a puerta cerrada con
llave. El personal nunca debe concertar una reunidn personal en zonas remotas o aisladas
(dentro o fuera del recinto escolar o en las habitaciones de los/as menores durante una
visita educativa residencial) Toda reunién que se celebre fuera del régimen de trabajo
acordado no debe producirse sin el consentimiento escrito de la Direccion y la familia de la
persona menor.

13.8. El personal debe notificar siempre cualquier incidente o inquietud relacionado con el
trabajo uno a uno al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o a la Direccion del
colegio o al responsable directo, incluyendo preocupaciones sobre la conducta de otros
miembros del personal.

14. Relaciones

14.1. Dados sus conocimientos, su posicion y la autoridad conferida a su puesto, quienes
trabajan en centros educativos ocupan una posicion de confianza respecto de las personas
menores. En una relacion en la cual la persona adulta ocupa una posicion de poder o
influencia es fundamental que todas las personas adultas entiendan este poder, que la
relacion no puede ser entre iguales y, por consiguiente, la responsabilidad que deben
ejercer. Este potencial de explotacion y perjuicio para las personas menores vulnerables
significa que las personas adultas tienen la responsabilidad de no utilizar este poder de
manera desequilibrada para su propio beneficio o satisfaccion.
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14.2. La mejor forma de atender al alumnado es mediante un enfoque orientativo que sea
comprometido, colectivo y minucioso, pero profesionalmente imparcial. No prestaremos un
buen servicio al alumnado y a sus familias si fomentamos situaciones en las que el
alumnado desarrolla una excesiva dependencia de determinados miembros del personal.

14.3. Todo el personal docente y demas personas adultas del centro mantienen una relacién de
confianza con todo el alumnado en virtud de su posicién y del trabajo que realizan. Esta
relacion de confianza no debe distorsionarse con miedos o favoritismos y quienes ostentan
posiciones de confianza deben ejercerla con responsabilidad dado el poder que tienen
sobre las personas a quienes ensenan o atienden. Cuando exista una relacién de confianza
con un/a alumno/a, no debe dejarse que esta se convierta en una relacion de dependencia
emocional o sexual, lo que podria resultar en una investigacion resultando en medidas
disciplinarias y, en ultima instancia, el despido, ademas de notificacién a las autoridades.

14.4. Es inaceptable que un miembro del personal tenga cualquier tipo de relacion o contacto
intimo o sexual con una persona menor de cualquier edad o que fomente dicha relacion o
contacto. Estas relaciones o contactos constituyen una grave infraccion de la confianza y
de la ética profesional, aunque la persona sea mayor de 18 afos. Estas relaciones sexuales
no solo implican el contacto fisico, haya o no penetracion. También comprenden relaciones
sin contacto, como obligar a una persona menor a presenciar exhibiciones o provocaciones
sexuales o hacerle participe en la produccion de material pornografico. En el documento
Keeping children Safe in Education (KCSIE), se define el abuso sexual como "obligar o
incitar a un/a menor o joven a participar en actividades sexuales, sin que exista
necesariamente un alto nivel de violencia, tanto si el/la menor es consciente como si no lo
es de lo que ocurre".

14.5. Igualmente es inaceptable que un miembro del personal mantenga cualquier tipo de
relacion emocional, intima o de caracter sexual con una persona menor de cualquier edad
de otro colegio (no limitado a colegios del Grupo Cognita). Se le prohibe al personal
mantener cualquier tipo de relacion intima o sexual con un individuo no escolarizado en un
colegio, cuando sea menor de 18 afios. Este hecho levantaria serias dudas sobre la
idoneidad de la persona adulta de seguir trabajando con personas menores.

15. Conducta

15.1. El castigo fisico, o la amenaza del mismo no es aceptable nilegal. El personal nunca debe:
e abofetear, golpear (con la mano u otro objeto) o castigar de cualquier otro modo a
una persona menor;
e obligarle a/impedirle comer o beber; o el uso del bafio
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e gritar a un/a menor (a menos que sea COMo aviso en una emergencia)

e impedir que tenga contacto telefénico, en circunstancias razonables, con su familia
0 a cualquier linea de ayuda independiente;

e emplear el sarcasmo o hacer comentarios denigrantes y/o discriminatorios sobre las
personas menores;

e negar el uso de equipos o material que necesite el/la alumno/a o imponer algun
castigo con la intenciéon de angustiarle o humillarle.

El personal debe intentar mitigar cualquier situacion antes de que la situacién escale (p. €j.
con distracciones).

Estos tipos de conducta se tratardn como una alegacion (véase Politica de Proteccion
Integral de Menores).

16. Confidencialidad y proteccion de datos

16.1. El personal debe respetar la confidencialidad de las personas menores, sus familias y
companeros/as y nunca debe compartir informacién confidencial o sensible con terceros
(incluidas direcciones y numeros de teléfono) a menos que haya una preocupacion
relacionada con la proteccion del/de la menor y esté permitido legalmente. Esto incluye
cuando la familia pide informacion para sus representantes legales, los juzgados y/o
autoridades.

El personal debe pedir consejo a su Coordinador/a de Bienestar y Proteccion/Regional
Safeguarding Lead y/o el Equipo de Proteccion de Datos antes de compartir informacién
relacionada con la proteccion de menores. (véase 16.6)

16.2. A veces el personal puede tener acceso a informacion confidencial del alumnado. Estos
datos deben mantenerse confidenciales en todo momento y compartirse Unicamente
cuando esté permitido legalmente y beneficie a la persona menor y por la salvaguarda de
sus propios intereses y conforme a la legislacion vigente. Los terceros, como la policia y
los servicios sociales, deben presentar solicitudes por escrito para obtener datos cuando
deseen que se comparta informacion. En situaciones de proteccion infantil en las que exista
un riesgo inminente de dafio o en las que ya se haya producido dicho dafio, se podra
compartir (Unicamente) la informacion necesaria para no poner en peligro las
investigaciones de los organismos competentes. No obstante, el centro educativo debe
remitir estas solicitudes al RSL y al DPO antes de compartir los datos.
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16.3. La informacion sobre alumnado, familias y colegas nunca debe comunicarse a personas
que realicen consultas por teléfono. Esto incluye informacion sobre si un/a menor esta o no
matriculado en el centro o si un miembro del personal trabaja en el centro. El personal debe
pedir al solicitante que haga la peticion por escrito para poder gestionarla debidamente y
adoptar las medidas de seguridad pertinentes para el tratamiento de datos personales.
Todas las solicitudes recibidas de la policia/autoridades deben ser gestionadas por la
Direccion/Coordinacién de Bienestar y Proteccion.

16.4. El almacenamiento y tratamiento de informacion personal del alumnado y del personal se
rige por la legislacion de proteccién de datos: Reglamento General de Proteccién de Datos
2016/679 (RGPD) y, en Espafia, la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales. Todo el personal y las personas
voluntarias deben cumplir con la Politica de Proteccion de Datos. Cada colegio tiene una
Coordinacion de Proteccion de Datos (DPC), responsable del cumplimento con la
proteccion de datos en el centro. Los colegios cuentan con el apoyo del Equipo de
Proteccion de Datos.

16.5. Si un miembro del personal tiene dudas sobre si ha de compartir informacién o mantenerla
confidencial, debera consultar al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccién, RSL o al/a
la Coordinador/a de Proteccion de Datos. Cualquier accion debe ajustarse a los protocolos
de uso compartido de informacién acordados localmente. El personal no debe utilizar nunca
la informacion confidencial o personal de alumnado o familias en beneficio propio o ajeno.
La informacion nunca debe utilizarse para intimidar, humillar o avergonzar a las personas
menores. La informacién confidencial, como la relacionada con la proteccion de menores,
nunca debe utilizarse de manera informal en conversaciones ni compartirse con nadie que
no sea necesario.

16.6. Hay circunstancias en las que cabe esperar que el colegio tenga que compartir informacién
de una persona menor, por ejemplo, en casos de acusacion o sospecha de abusos u otros
incumplimientos laborales. En estos casos, las personas tienen la responsabilidad de
facilitar la informacién sin demora, pero solo a quienes hayan sido designados con
responsabilidades de proteccién. Siempre hay que respetar la Politica de Proteccién
Integral de Menores. El temor a compartir informacién no puede interponerse en la
obligacion de fomentar el bienestar y proteger la seguridad de las personas menores.

17. Comentarios y conversaciones con el alumnado

17.1. El personal nunca debe hacer comentarios a las personas menores o sobre ellas que
puedan tener connotaciones sexuales, incluida informacion sobre su vida privada. Es
igualmente inaceptable que el personal fomente conversaciones y debates entre grupos de
menores cuya interpretacion pueda tener connotaciones sexuales y que no estén
justificados en el contexto de la programacion docente. La programacion educativa debe
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poner de relieve ambitos particulares de riesgo y sensibilidad. Es posible que sean
necesarias directrices especificas que sirvan de ayuda a profesionales recién titulados o a
otro personal que acceda por primera vez a este ambito laboral. Esto exige la aplicacion
del sentido comun con gran cautela a la hora de responder a preguntas del alumnado.

17.2. Sin perjuicio de todos estos consejos, admitimos que, para desempefar determinadas
responsabilidades de orientacion, puede que ocasionalmente el personal tenga que
entablar conversacion con el alumnado sobre temas delicados. El personal docente y
demas personas adultas deben aplicar su criterio profesional para asegurarse de no entrar
en ambitos impropios para sus obligaciones o su relacién con el alumnado afectado. El
personal también debe aplicar su propio criterio para asegurarse de que, por ejemplo,
cualquier pregunta no se interprete como una intromision injustificada. Cuando hace falta
comentar asuntos relacionados con la actividad sexual, el/la Coordinador/a de Bienestar y
Proteccion debe pedir consejo a la Regional Safeguarding Lead antes de hablar con el
alumnado. Esto es porque, en algunas situaciones, hara falta contactar primero con la
familia para pedir su permiso, a menos que esto pusiera en riesgo a la persona menor.

17.3. El personal debe respetar los derechos de los demas y los de personas con otras
creencias. El personal no expresara opiniones extremas ni intentara convencer al alumnado
de que una postura concreta sobre un tema sea necesariamente correcta, ni tratara de
imponer sus propias opiniones al alumnado. El personal debe ser especialmente consciente
de que, mas alla de los hechos y la legislacion sobre el sexo biolégico y la reasignacion de
genero, existe un importante debate, y debe tener cuidado de no respaldar ninguna opinién
concreta ni ensefarla como un hecho. Por ejemplo, el personal no presentara ni ensefiara
como un hecho establecido que todas las personas tienen una identidad de género.

17.4. El uso de comentarios sarcasticos, criticos, despectivos y/o insensibles hacia las
personas menores también puede resultar muy perjudicial y debe evitarse. En particular, el
personal no debe realizar comentarios racistas, sexistas, homodfobos, bifébicos o
transfébicos, ni de ningun otro tipo que sean discriminatorios. En caso de que se sospeche
que un miembro del personal adulto incurre en alguna de las conductas mencionadas
anteriormente, o de que promueva opiniones politicas, religiosas o extremistas, ya sea de
manera formal a través del plan de estudios o de manera informal, la situacion se gestionara
de acuerdo con la Politica de Proteccion Integral de Menores.

18. Encaprichamientos y enamoramientos

18.1. Este fendbmeno puede afectar a personas menores y adultas de cualquier edad, personas
que se estan cuestionando su identidad de género, y/u otro individuo de cualquier
orientacion sexual. Todas las situaciones deben ser tratadas con delicadeza. Las

Registered in England & Wales - Cognita Schools Limited No. 02313425 1 7
Registered Office: Seebeck House, One Seebeck Place Knowlhill, Milton Keynes, Buckinghamshire, MK5 8FR

COGNITA

THRIVE IN A RAPIDLY EVOLVING WORLD




Cédigo de Conducta para el personal y el voluntariado

reacciones irresponsables e insensibles pueden angustiar a las personas afectadas y se
sabe que pueden provocar acusaciones falsas contra un miembro del personal.

18.2. En interés de todos, conviene evitar que el problema se agrave. El miembro del personal
que se vea en esta situacién no debe hacer o decir nada que pueda interpretarse como
aliciente del enamoramiento ni hacer bromas sobre la situacion. En estas situaciones, debe
solicitarse asesoramiento al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o a la Direccion
del centro o al responsable directo. Seria recomendable cumplimentar un Auto Informe en
€S0S casos.

18.3. El resto del personal tiene la funcion de alertar al/a |la compafiero/a sobre la posibilidad de
que exista algun tipo de encaprichamiento por parte de una persona menor con el fin de
poder adoptar las medidas pertinentes y minimizar el dafio y la angustia para el/la menor,
asi como el riesgo para la persona adulta afectada. Si un miembro del personal tiene
preocupacion sobre la conducta de un colega hacia un/a menor, debe completar un Motivo
de Inquietud Adulto.

18.4. El riesgo de encaprichamiento no se limita a ningun grupo de personal en particular, pero
se reconoce la vulnerabilidad particular del personal nuevo y de las personas voluntarias a
los encaprichamientos de alumnos/as. Si a un miembro del personal le preocupa estar
trabando una relacion con una persona menor que pudiera derivar en una relacion
inaceptable o de dependencia emocional, debera consultar al/a la Coordinador/a de
Bienestar y Proteccion o a la Direccidn y asegurarse de que la relacion no vaya a mas y
que no haya mas sesiones uno a uno.

19. Actividades extraescolares y fuera del colegio

19.1. El personal debe tener especial cuidado al supervisar a personas menores en ambientes
menos formales como puede ser una visita educativa, residencial y/o actividad
extracurricular. Las relaciones persona adulta - menor en ambientes mas relajados pueden
propiciar el éxito de las actividades, pero pueden ser malinterpretadas por las personas
menores y suponer una oportunidad para las personas adultas con intenciones
inapropiadas. Es importante que la Direccidén ponga de relieve, antes de cualquier visita
educativa, que las normas de conducta profesional y el comportamiento que se espera del
personal fuera y después de clase no difieren de las que se aplican en el centro. El personal
debe ser consciente del especial cuidado que se ha de tener con alumnado mayor y mas
maduro en estos casos.
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20. Transporte de personas menores

20.1. Se designa a un miembro del personal para gestionar el servicio de transporte escolar y
responder a cualquier problema que pueda surgir. El personal nunca debe transportar a
alumnos/as en sus vehiculos particulares/vehiculos de alquiler durante visitas educativas o
a solas a menos que sea inevitable, en circunstancias excepcionales y/o extremas en cuyo
caso debera obtener la aprobacion especifica de la Direccidén o al/a la Coordinador/a de
Bienestar y Proteccién con antelaciéon o lo mas pronto posible después del traslado. Debe
haber otro adulto acompafante en el vehiculo. Cuando esto no es posible, en caso de
emergencia extrema, se debe informar a la Direccién y a la familia lo antes posible.

20.2. El personal debe asegurarse de que su conducta sea segura y de que los preparativos de
transporte y el vehiculo cumplen todos los requisitos legales. Debe garantizar que el
vehiculo sea apto para la conduccion y tenga el seguro pertinente para fines de empresa y
de no superar la capacidad maxima. Todas las personas adultas que participen en
actividades regulares deben disponer de todas las comprobaciones, como la certificacion
negativa de delitos sexuales, acorde con la Politica de Contratacién Segura. Toda persona
sobre la que no se haya comprobado su idoneidad no podra tener contacto con personas
menores a su cargo sin supervision.

21. Cartas personales, regalos y comunicacion electrénica

21.1. El personal solo debe escribir cartas o enviar correspondencia electronica a menores
concretos en relacién con asuntos rutinarios de caracter académico, felicitaciones por
logros recientes u otros temas meramente profesionales.

21.2. Las personas adultas nunca deben entregar a un/a alumno/a regalos, notas personales,
articulos de comida u otros obsequios (incluyendo obsequios a todo el grupo) fuera del
ambito del sistema de recompensas del colegio, a menos que la Direccién lo haya
autorizado por escrito. El/la director/a debe obtener autorizacion por escrito del Managing
Director si personalmente desea entregar un regalo o nota individual, y la familia del/de la
menor debe estar informado sobre el motivo y el obsequio.

21.3. Las personas adultas han de ser conscientes que la entrega de regalos, notas y otros
obsequios puede ser malinterpretada como senal de soborno o grooming de menores o de
su familia. Véase Politica de Anti-Corrupcion.

21.4. En ocasiones, los/las alumnos/as o las familias pueden expresar su aprecio hacia las
personas adultas, por ejemplo, en ocasiones especiales 0 como agradecimiento. Esto es
aceptable, pero si un miembro del personal cree que un regalo o gesto puede ser una sefal
de enamoramiento o encaprichamiento, debe informar al/a la Coordinador/a de Bienestar y
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Proteccion o a la Direccion del colegio. Sin embargo, recibir regalos con frecuencia o de
gran valor no es aceptable, ya que podria llevar a malentendidos.

21.5. Todo el personal que utilice el correo electronico debe ser consciente de que esta forma
de comunicacion suele ser menos formal. Por lo tanto, es importante asegurarse de que el
tono no sea inapropiado ni excesivamente familiar.

22. Socializacion, alcohol y drogas

22.1. Las personas adultas tienen el deber profesional de servir de ejemplo responsable para el
alumnado y no deben ponerse en situaciones en las que su estatus profesional pueda verse
en entredicho. Deben tener presente que los/las alumnos/as pueden tener dispositivos
moviles de grabacién y fotografia, y ser conscientes de la posibilidad que estos tienen para
grabar comentarios o0 acciones fuera de contexto.

22.2. Cuando las personas adultas hagan vida social en grupos, en lugares publicos, es
importante mantener la ética profesional y no dar lugar a que los/as menores la pongan en
entredicho. Si un grupo de adultos sabe que un grupo de alumnos/as va a asistir a un mismo
local, se aconseja que cambie de planes. A veces puede resultar dificil, por ejemplo, en un
restaurante, por lo que se recomienda encarecidamente en estos casos que se modere el
comportamiento.

22.3. Las personas adultas deben mantener la maxima ética profesional en los actos sociales
organizados en el colegio y no deben seguir relacionandose con el alumnado concluido el
horario oficial o en otros lugares. Las personas adultas no deben consumir alcohol en las
instalaciones del centro. La legislacion espafola prohibe el consumo y/o distribucién de
alcohol en el recinto escolar.

22.4. Un colegio que quiera servir cualquier tipo de bebida alcohdlica en un evento fuera de la
jornada escolar y en el recinto primero debe solicitar aprobacion expresa a la Direccién
General Espafia. La solicitud de aprobacién debe incluir datos sobre el objetivo del evento,
los asistentes al evento, el horario etc. Cada caso se considerara por separado.

22.5. Queda terminantemente prohibido el consumo de cualquier tipo de drogas y/o bebidas
alcohdlicas en el recinto escolar y/o durante la jornada laboral. Entendiendo como jornada
laboral todas aquellas actividades que se realicen tanto en el recinto escolar, como fuera
de él, como visitas educativas.

22.6. La Titularidad del Centro, con independencia de lo contemplado en el Estatuto de los
Trabajadores o en el Convenio Colectivo de aplicacion, recogera esta prohibiciéon en su
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Reglamento de Régimen Interno, como falta muy grave, como incumplimiento de las
obligaciones laborales, pudiendo ser sancionado con el despido.

22.7. Esta misma sancion se contempla para aquellas personas trabajadoras, que, sin haber
consumido en el recinto escolar y/o durante en la jornada laboral, de acuerdo con el parrafo
primero, acudan al Centro de Trabajo, bajo los efectos de las drogas o del alcohol.

22.8. De acuerdo con la Legislacion Vigente, se recuerda, que esta terminantemente prohibido,
fumar o vapear tanto en el recinto escolar, como en las actividades escolares y
extraescolares y visitas educativas.

22.9. La sancion por tal incumplimiento sera contemplada en el Reglamento de Régimen Interno
del Centro, como falta muy grave.

23. Imagenes/Videos de Abuso Sexual Infantil incluyendo
aquellos generados por IA y Pornografia

23.1. Tanto si se utilizan dispositivos del centro como dispositivos personales, no existe ninguna
circunstancia que justifique que un miembro del personal cree, acceda, descargue, posea,
almacene, difunda o distribuya imagenes o videos de abuso sexual infantil, incluidos
aquellos generados mediante IA. Estas conductas son ilegales..

Si se detecta cualquiera de los contenidos o conductas descritos anteriormente en el centro
educativo, en equipos del centro, o si son comunicados por un alumno o alumna, madre,
padre, tutor/a legal, miembro del personal u otra persona menor o adulta ajena al centro,
el/la Coordinador/a de Proteccién y Bienestar o el/la Director/a realizara una notificacion
inmediata a las autoridades competentes. El centro adoptara de forma inmediata las
medidas necesarias para garantizar que el miembro del personal implicado no suponga
ningun riesgo para el alumnado mientras la preocupacion o denuncia esté siendo
investigada.

23.2. Si un miembro del personal recibe una imagen (de parte de una persona menor o adulta)
debe informar a la Direccién o a su responsable directo de inmediato. No debe mirar,
reenviar o eliminar las imagenes o videos. No debe tener contacto con el remitente del
mensaje, las imagenes o videos hasta después de comunicar el hecho a la Direccion o
Coordinacion de Bienestar y Protecciéon y de tomar decisiones al respecto.

Pornografia
La pornografia (porno) es contenido explicito que incluye imagenes o videos utilizados para
la excitacion sexual.
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Aunque parte de la pornografia es legal, otra parte es ilegal, como, por ejemplo, la
pornografia extrema (contenido sexual que se considera violento o que pone en peligro la
vida) y el «porno de venganza».

Bajo ninguna circunstancia un adulto podra utilizar el material del centro educativo para
acceder a cualquier tipo de pornografia, ni acceder a ningun tipo de pornografia en su
dispositivo personal mientras se encuentre en las instalaciones del centro o cuando
desemperie funciones escolares fuera de ellas.

Nunca se podra introducir ni utilizar en el lugar de trabajo material personal que contenga
pornografia o enlaces a la misma. El personal no debera vender ni distribuir pornografia a
alumnos/as, padres, madres 0 companeros/as de trabajo.

Cualquiera de los comportamientos mencionados anteriormente suscitaria serias dudas
sobre la idoneidad del personal adulto para seguir trabajando con personas menores.

24. Fotografias, videos y otras imagenes

24.1. Al personal no se les debe permitir el uso de sus dispositivos personales para obtener
imagenes del alumnado en el centro o en nombre de este, ya sea dentro del recinto o
durante una actividad fuera. Se deben proporcionar dispositivos del colegio para la toma de
fotografias con fines de publicacion en redes sociales o para los archivos del colegio. Debe
haber un procedimiento de registro de entrada y salida de estos dispositivos. Antes de
fotografiar a un/una alumno/a o publicar, ceder o difundir las imagenes o grabaciones, el
personal debe asegurarse de contar con el consentimiento parental expreso. Los/las
alumnos/as no deben utilizar los dispositivos del colegio para tomar fotografias, de ellos/as
mismos/as, de compafieros/as o del personal.

24.2. El personal debe respetar la politica establecida del centro sobre fotografia y uso de
imagenes. Aunque las imagenes suelen utilizarse con fines muy positivos, las personas
adultas deben ser conscientes de su potencial para ser tomadas, utilizadas o manipuladas,
incluso con IA, con fines pornograficos o de captacion. De especial preocupacién son las
imagenes de jovenes o menores vulnerables que puedan carecer de capacidad para
preguntarse por qué o cdmo se desarrollan las actividades.

24.3. Las imagenes no pueden ser de dominio publico sin autorizacion de los progenitores, y
cuando la persona menor tenga mas de 14 afos y la madurez suficiente, sin autorizacion
también de la propia persona menor.

Registered in England & Wales - Cognita Schools Limited No. 02313425 22
Registered Office: Seebeck House, One Seebeck Place Knowlhill, Milton Keynes, Buckinghamshire, MK5 8FR

COGNITA

THRIVE IN A RAPIDLY EVOLVING WORLD




Cédigo de Conducta para el personal y el voluntariado

25. Vestimenta y aspecto

25.1. Las personas adultas deben vestirse y tener una presencia acorde con su labor profesional
y podria ser distinta a la de su vida personal. El personal debe vestir con elegancia,
decencia, seguridad y acorde con las tareas que desempefie.

25.2. Quienes se vistan o presenten un aspecto que pueda considerarse ofensivo o inapropiado
podran recibir advertencias, ya que es importante que el personal ofrezca una imagen
adecuada al puesto que ocupa.

26. Uso inaceptable de las TIC

26.1. La Politica de Tl y la de Proteccion Integral de Menores definen y describen el uso
aceptable de la tecnologia y los dispositivos méviles para todo el personal. Tiene por objeto
establecer claramente las expectativas sobre el uso seguro de la tecnologia por parte del
personal y de los/as alumnos/as.

Se prohibe a todo el personal poseer o utilizar cualquier dispositivo personal capaz de
capturar o compartir imagenes, videos y/o datos en presencia del alumnado en sus
inmediaciones, tanto dentro como fuera de las instalaciones: esto incluye teléfonos moviles,
tabletas, cualquier dispositivo inteligente (entre otros: teléfonos, relojes, gafas y anillos o
joyas), dispositivos auditivos y wearables (pequefios dispositivos electronicos disefiados
para llevarse puestos, a menudo en contacto directo con la piel, con el fin de monitorizar y
transmitir informacion sobre el usuario o su entorno en tiempo real). Los dispositivos
auditivos y wearables también plantean riesgos (aparte de los relacionados con la
proteccion de menores, tal y como se ha descrito anteriormente) en cuanto a posibles
violaciones de datos, incluyendo el «hacking», el acceso no autorizado y las violaciones de
la privacidad, como la vigilancia y el acoso.

Actualmente, se permite el uso de wearables relacionados con la salud*, siempre y cuando
la funcionalidad relativa a imagenes o videos esté desactivada mientras el miembro del
personal se encuentre en el centro educativo o con alumnado fuera de él. Hay que tener en
cuenta que esta postura puede cambiar con los avances tecnolégicos.

Se permitiran los dispositivos portatiles para afecciones médicas, pero también deberan
tener desactivada la funcién de captura de imagenes o videos. El personal que utilice un
dispositivo portatil tal y como se ha descrito anteriormente por motivos de salud o
afecciones médicas debera cumplimentar un formulario de autodeclaracién (véase mas
abajo) en el que se detalle el nombre especifico del dispositivo y el motivo por el que lo
necesita.
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Los directores deben confirmar por escrito (en el formulario de autodeclaracion) que el
miembro del personal en cuestion puede utilizar el dispositivo portatil indicado. El permiso
para llevar dicho dispositivo se revocara si el miembro del personal no cumple la
recomendacion de desactivar la funcionalidad para la toma de imagenes.

26.2. La comunicacion con las familias solo debe ser a través de una cuenta de correo
electrénico o numero de teléfono corporativo. No se debe usar cuenta de correo o
dispositivos personales.

26.3. No debe haber comunicacion con familias a través de aplicaciones como WhatsApp o
plataformas como Facebook o Instagram.

27. Curriculo

27.1. El uso de recursos didacticos de caracter explicito o delicado, especialmente relacionado
con el lenguaje y la conducta sexual, debe considerarse detenidamente para asegurarse
de que no sea malinterpretado posteriormente. Por tanto, siempre debe existir un vinculo
claro con la programacion didactica. Antes debe comentarse el uso de estos recursos con
un miembro del equipo directivo del centro. Es buena practica informar a las familias del
contenido curricular y revisar el curriculo de forma regular. El colegio debe mantener un
registro de esta consulta.

27.2. En determinados ambitos del curriculo puede haber o surgir temas que son sexualmente
explicitos o de caracter politico o delicado. Debe evitarse que estos materiales se
malinterpreten y relacionarlos claramente con los objetivos de aprendizaje indicados en la
programacion didactica o la programaciéon de aula. Como medida de apoyo se pueden
establecer normas basicas con el alumnado para asegurarse de poder tratar temas
delicados en un ambiente seguro. La programacion debe identificar determinados aspectos
de riesgo e indicar planes sobre como abordarlos.

27.3. En ocasiones, el curriculo comprende o da lugar a debates espontaneos sobre temas
explicitos de caracter sexual, politico o delicados. Responder a las preguntas de las
personas menores exige aplicar con cautela el sentido comun, por lo que el personal debe
solicitar ayuda al/a la Coordinador/a de Bienestar y Proteccion.

27.4. Se debe tener especial cuidado en el cumplimiento de la Politica sobre Educacién
Espiritual, Moral, Social y Cultural del centro, en la que se hace una referencia explicita a
la adopcion de nuestros valores fundamentales de la democracia, el Estado de derecho, la
libertad individual, el respeto mutuo y la tolerancia con quienes profesan otras fes y
creencias y quienes no profesan ninguna fe. El personal también debe cumplir en todo
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momento con la Politica de Educacion sobre el Sexo y las Relaciones (RSE)/programa de
PSHE.

28. Denuncia de Inquietudes

28.1. Si un miembro del personal siente alguna inquietud sobre una persona menor, debera
cumplimentar el formulario de "Motivo de inquietud Alumno" y entregarlo al/a la
Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o, en su ausencia, al Adjunto. En los colegios que
operan un sistema electrénico de gestién de casos, el personal puede introducir la
informacion directamente.

28.2. Cuando una persona adulta tenga alguna inquietud o alegacion de sospecha de abuso
sobre otra persona adulta o desea informar sobre si mismo/a, debe seguir el procedimiento
indicado en la Politica de Proteccion Integral de Menores. Tal como establece esta politica,
todos los motivos de inquietud sobre un adulto y los autoinformes deben dirigirse al/a la
Coordinador/a de Bienestar y Proteccion o a la Direccion del centro el mismo dia, y todas
las alegaciones de sospecha de abuso deben dirigirse a la Direccién verbalmente. Si estas
personas no estan disponibles, el personal debe dirigirse a la persona responsable de
RRHH o a la Regional Safeguarding Lead. No debe demorarse la comunicacion.

28.3. El personal debe ser consciente de su propia responsabilidad para presentar cualquier
asunto que sea motivo de inquietud ante el equipo directivo del colegio o a los organismos
externos pertinentes y que, de no hacerlo, puede acarrear acusaciones de negligencia
grave por su parte si el bienestar de los/as menores esta en riesgo.

29. Denuncia de irregularidades

29.1. Sin perijuicio de lo previsto en el apartado 28, si un empleado ha presenciado un hecho
que le preocupa y cree que debe informar de ello (como, por ejemplo, fraude, actividad
criminal, encubrimiento de mala conducta) debe seguir la Politica de Denuncia de
Irregularidades (Whistleblowing).

30. Supervision de Vestuarios

30.1. Las personas adultas deben siempre cambiarse y ducharse en privado, nunca en el mismo
espacio que las personas menores.

El personal debe informar claramente a los/as menores donde se encuentran en los
alrededores del vestuario.
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No obstante, el personal debe situarse en las afueras de los vestuarios por si se les requiere
en una emergencia. Si el personal tiene que entrar en el vestuario, en una emergencia, se
recomienda que alerten a las personas menores anunciando claramente su entrada y
pausando unos segundos antes de entrar.

30.2. Cuando sea posible, el personal femenino debe supervisar a las alumnas y personal
masculino a los alumnos. Cada colegio debe evaluar sus circunstancias de forma regular.

30.3. En el caso de que los/las alumnos/as necesiten ayuda para cambiarse, se debe seguir la
Politica de Cuidado intimos.
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