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EL CUADERNO AZUL - Cédigo Etico

éPor qué un codigo ético?

Tenemos en nuestras manos la confianza que muchas personas
han depositado en nosotros para formarse.
Por eso, no solo es necesario respetar las normas establecidas
en la sociedad vy la legislacion vigente del pais,
sino que es imprescindible que actuemos de acuerdo con nuestros valores,
para que la sociedad siga

manteniendo esa confianza en nosotros.

éQuién debe cumplir el

cuaderno azul?

El cuaderno azul recoge las normas a cumplir por parte de
todo el personal, tanto docente como no docente,
incluido los drganos de direccion,

de administracion y finanzas.
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Nuestro proposito y valores

Nuestros centros tienen como
propdsito ayudar a la
transformacion de las personas
aflorando sus talentos y virtudes a
través de la educacion para que asi
puedan contribuir a mejorar y
transformar la sociedad.

Para que nuestro propodsito se
cumpla, todos y todas, trabajamos
por unos valores, que, desde
nuestro comienzo, nos ha servido
para llegar a ser el Centro de
Estudios que somos en la
actualidad. En Ila base Ila

comunicacion, valor fundamental
de nuestro centro, sobre el que

Y B sustentan los cuatro pilares que
Transformando el mundo a través . .
. mantienen nuestro valor principal,
de /as personas
el valor humano.

VALOR HUMANO

Honestidad
Excelencia
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COMUNICACION

Valor humano

Fomentamos el trabajo en equipo, las relaciones profesionales yla relacion
con diferentes sectores de la sociedad. En definitiva, nos importan las personas y
por eso trabajamos por y para ellas. Cada persona que forma parte de nuestros
centros aporta algo significativo de si mismo/a, lo que hace enriquecernos e ir
creciendo cada vez mas.
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Comunicacioén

Impulsamos larelacién entre todos los agentes que intervienen en el centro,
apoyados en la firme conviccion de que: “hablandose entiende la gente”.
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Respeto

Mantenemos un clima de respeto mutuo, ya sea entre compaferos/as, como entre
nuestro alumnado, asi como con todos los que participan por el funcionamiento de
nuestros centros: clientes, instituciones, sociedad en general,..

Honestidad

Es muy importante para nosotros que toda la informacién que se le presenta a
nuestros grupos de interés sea totalmente honesta.Manteniendo este valor
presente en todas nuestras decisiones podemos acercarnos mas a la realidad,
asegurandonos el éxito en el tiempo.

Responsabilidad Cada unodelosservicios que ofrecemos es responsabilidad
nuestra, por ello la eficacia, la confianza, la transparencia, el trabajo en equipo y el
beneficio mutuo con la sociedad tienen que estarimpregnado en cada uno de nosotros.

Excelencia

Perseguimos la innovacién, la creatividad y el emprendimiento de nuestras acciones,
dando soluciones innovadoras con agilidad y flexibilidad que satisfagan las necesidades
de nuestros grupos de interés.
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Nuestros actos bajo el ojo de

nuestros valores

Es imprescindible para Centro de Estudios Master que todos sus centros actuen
de forma coherente, conforme a los valores que mantienela empresa: respeto,
honestidad, responsabilidad y excelencia.

RESFETO

Respeto entre companeros/as

Tratar a los demas con educacion yamabilidad, no se consienten los insultos o
menosprecios hacia companeros o compafieras de trabajo,sea cual sea su puesto o
responsabilidad en la empresa.

No criticar, menospreciar u ofender, ya sea directamente a una persona o a través de
terceros.
Tratar a todos y todas por igual, sin importar su raza, religion, sexo, edad, condicién

sexual, pais de origen o puesto que desempefia en la empresa.

Honrar el trabajo de los demas, se puede utilizar ideas de otros u otras, pero siempre

admitiendo la autoria de los/as mismos/as.

Respetar la privacidad de los demas, sin entrometerse en la vida privada de terceros.
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Respeto hacia los clientes

Saludar con cordialidad, y sonrisa presente.
Escuchar al cliente, para conocer sus necesidades.

No interrumpir cuando esta realizando una exposicion, no coartar al cliente, ni hablar
demasiado.

Mostrar empatia y amabilidad, satisfaciendo en la medida de lo posible, las necesidades
de los mismos.

Respeto a la competencia
Lealtad, sin falsear la libre competencia.

Evitar conductas abusivas, cuando se posea la capacidad para ello debido al dominio
del mercado.

Respetar la libre competencia,prohibiendo la discusién con cualquiera de
los competidores, aspectos relacionados con: precios, productos, informacion

financiera, expansion, concurrencia a concursos publicos, etc..

No difundir falsas acusaciones, acerca de ninguno de nuestros competidores mas
directos o de competidores indirectos.

Respeto a la empresa

Defender la organizacion de laempresa, frente a terceros.

No criticar ni menospreciar el funcionamiento del Centro de Estudios, ni
entre companeros/as ni con terceros.

Cuidar el material de trabajo.
No utilizar informacion privilegiada para beneficio propio o ajeno.

Erradicar sobornos, ya sea dinero, servicios o regalos entre otros, que conlleven un
uso fraudulento, tanto de la imagen de Centro de Estudios como de sus integrantes.

Mantener una ideologia politica neutral, sin poder utilizar la imagen de Centro de
Estudios para el apoyo de cualquier campana politica.
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Respeto a la sociedad

Informar a todos y todas por igual, detodo lo relacionado con la empresa, sin hacer
distincion de raza, religion, sexo, edad, condicidon sexual o pais de origen.

HAONESTIDAD

Honestidad entre companeros/as

Conocer nuestras propias limitaciones, sin poner en peligro la correcta realizacion de
trabajos a realizar para la empresa.

No falsear ideas, trabajos o cualquier otro documento de indole laboral, que
corresponda con la autoria de otro/a compafiero/a.

Evitar la mentira, para beneficio propio o ajeno.
Compartir informacion, sin guardar ningun tipo de conocimiento privilegiado

que sea participe de conseguir un beneficio propio y una limitacién a los demas.

Honestidad con los clientes

Obviar promesas falsas, ofreciendo propuestas que se puedan cumplir, asemejandose a
la situacion real.

Actuar de forma honrada y veraz,tanto en el trato como en la relaciéon y en la
comunicacion que se mantenga.
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Honestidad con la competencia

Eludir la mentira acerca de la organizacion, cuentas, personal, etc., tanto de la
competencia como de nosotros mismos, para beneficio propio o de terceros.

Emitir criterios, apreciaciones uopiniones veraces y objetivos, evitando la
influencia de terceros que vean mermar tu objetividad.

Actuar con rectitud, condenado aquellas acciones que sean ilegales e
irregulares y perjudiquen ala competencia.

Honestidad con la sociedad

Rehuir de las falsas promesas, a la sociedad hay que ofrecerle una realidad.Excluir
la publicidad engafiosa.

Rechazar cualquier tipo de soborno que beneficie a un sector de la sociedad,
excluyendo a otros.

RESPONSABILIDAD

Responsabilidad de nuestros actos

Conocer y cumplir los deberes y obligaciones de nuestro puesto de trabajo.
Asumir las consecuencias de nuestras acciones y decisiones.
Actuar conforme a los valores de la empresa y su propio codigo ético.

Evitar actividades que conlleven un beneficio propio, ya sean intereses personales,
actividades externas o intereses economicos.

Responsabilidad con los clientes

Satisfacer los compromisos adquiridos con la totalidad de los clientes que conforman
el Centro de Estudios.

Actuar conforme a la ley interna y externa, asumiendo las consecuencias que deriven
de cada accidn y decision.
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Responsabilidad con la empresa
Cumplir con los compromisos adquiridos con el Centro.

Hacer valer este codigo ético,rigiendo mi desempeno del puesto de trabajo
en base a los valores formales que establece.

Cumplir con la asistencia y el horario del puesto de trabajo.

Responsabilidad con la sociedad

Satisfacer los compromisos adquiridos con la sociedad, cumpliendo con las
expectativas ofrecidas.

Garantizar que todos los serviciosofrecidos son veraces.

Asumir el resultado de nuestras actividades y acciones.

EXCELENCIA

Proporcionar a la sociedad informacion clara, coherente, objetiva y veraz,
ganando asi su confianza y haciendo visible nuestro buen hacer en el Centro.

Actuar conforme al codigo ético, y todas las leyes estatales y autondmicas establecidas
que afecten a nuestro Centro de Estudios.

Llevar un registro correcto y completo, para gestionar cualquier actividad que se lleve
a cabo.

Conservar y hacer conservar los bienes del Centro de Estudios.

Evaluar periédicamente el grado de satisfaccion tanto de nuestros
compaferos y companeras, como de clientes y sociedad.
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Codigo Deontologico del Docente

El Cédigo Etico de la Organizacién esta en linea con el Cédigo Deontolégico de la
Profesiéon Docente (aprobado por el Pleno del Consejo General de los llustres
Colegios Oficiales de Doctores y Licenciados en Filosofia y Letras y en Ciencias del
Estado Espafiol, en su sesién de 6 de noviembre de 2010), Debe ser asumido y
aceptado por cuantos desarrollen una funcién educativa y docente.

Compromisos y deberes en relacién con el alumnado

1) Contribuir activamente al ejercicio efectivo del principio constitucional del
derecho a la educacién por parte del alumnado.

2) Promover la formacion integral del alumnado a través de una atencion
personalizada y una relacién de confianza que contribuya a fomentar la
autoestima, la voluntad de superacion y el desarrollo de las capacidades
personales.

3) Tratar justa y equitativamente al alumnado, sin aceptar ni permitir practicas
discriminatorias por ningun motivo asociado a caracteristicas o situaciones
personales, sociales, econémicas o de cualquier otro tipo.

4) Proporcionar al alumnado un sistema estructurado de conocimientos y
habilidades que le permita avanzar en su desarrollopersonal, dar respuesta adecuada
alas nuevas situaciones que se le planteen y acceder en las mejores circunstancias
posibles a la vidaadulta y a una ciudadania activa.

5) Atender adecuadamente ala diversidad de circunstancias ysituaciones
personales del alumnado, ofreciendo a todos la posibilidad de desarrollar sus
capacidades y profundizar suformacién en los distintos campos del saber.

6) No adoctrinar al alumnado, fomentando el desarrollo del juicio critico y
ecuanime sobre la realidad y sobre si mismos y promoviendo la busqueda de la
verdad como principio rector del saber.

7) Adoptar todas las medidas precisas para salvaguardar lalibertad, la dignidad y
la seguridad fisica, psicolégica yemocional del alumnado.

8) Atendery encauzar adecuadamente las reclamaciones legitimas del alumnado
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en el ejercicio de la docencia y de la funcidn tutorial.

9) Guardar el secreto profesional en relacion con los datos personales del alumnado

de que se disponga en elejercicio profesional de la docencia.

Compromisos y deberes en relaciéncon las familias y los tutores del alumnado

1) Respetar los derechos de lasfamilias y los tutores en relacién con la
educacion de sus hijos, armonizandolos con el ejercicio de la autoridad docente y
con el cumplimiento de los proyectos educativos adoptados.

2) Favorecer la cooperacidon entre las familias y el profesorado,compartiendo la
responsabilidad educativa en los temas que afecten a ambas partes vy
propiciando una relacion de confianza que promueva la participacion a través de los
correspondientes 6rganos y asociaciones.

3) Proporcionar a las familias y los tutores la informacidon necesaria acerca de
los proyectos educativos del centro, la programacion docente y los criterios de
evaluacion establecidos en el ambito que corresponda.

4) Proporcionar a las familias y los tutores informaciéon acerca del proceso
educativo de sus hijos, el grado de consecucion de los objetivos propuestos y las
eventuales dificultades que se detecten, asi como la orientacion adecuada a dichas
circunstancias.

5) Respetar la confidencialidad de las informaciones proporcionada en el ejercicio de
sus funciones por parte de las familias o tutores.

Compromisos y deberes en relacioncon la institucion educativa
1)  Mostrar el maximo respeto al Ideario y Proyecto Educativo del centro.

2) Respetar y hacer respetar lasnormas de funcionamiento del centro y
colaborar en todo momento con sus o6rganos de gobierno, los departamentos
didacticos, los servicios de orientacion psicopedagédgica, las tutorias y
cualesquiera otros servicios de la institucion.

3) Favorecer la convivencia en los centros educativos, contribuyendo a mantener un
ambiente adecuado para la ensefianza y el aprendizaje, utilizando los cauces
apropiados para resolver los conflictos que puedan surgir y evitando cualquier tipo de
violencia fisica o psiquica.
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ieza demateriales e

Wr por el buen estado de mantenimient

instalaciones, inculcando €n 10s alumnos el respeto a los bienes comunes y publicos.

5) Ejercer con dedicacion las responsabilidades directivas o de otro tipo
que se desempefien, manteniendo canales abiertos de consulta y debate en el
centro y actuando como modelo de conducta ante los compafieros.

6) Velar en toda circunstancia por elprestigio de la institucion en que se trabaja,
contribuyendo activamente a la mejora de su calidad.

7) Colaborar con la institucidon y conlas autoridades educativas en cuantas consultas
e informaciones se realicen para un mejor ordenamiento de latarea educativa.

Compromisos y deberes en relaciéncon los compafieros

1) Aportar los propios conocimientos, capacidades y aptitudes con el fin de crear un
clima de confianza que potencie el buen trabajo en equipo.

2) Colaborar lealmente con los comparferos y con el personal que participa
en la educacién para asegurar una actuacion colectivacoordinada que redunde
en beneficiodel alumnado y del cumplimiento de los objetivos educativos de la
institucion.

3) Respetar el ejercicio profesional de los compafneros de profesion, sin interferir
en su trabajo ni en su relacién con el alumnado, las familias y los tutores.

4) Mantener la objetividad en la apreciacion del trabajo profesional de los
companeros, mostrando el debido respeto a sus opiniones y utilizando las vias
establecidas para manifestar la disconformidad con su actuacién.

5) Guardar el secreto profesional en relaciéon con los datos personales de los
compainieros de que se disponga en el ejercicio de cargos de responsabilidad.

Compromisos y deberes en relacioncon la profesion
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1)

corresponda,

Desarrollar con profesionalidad la ensefanza e ito docente que
iendo a las necesidades de desarrollo
del alumnado, a la normativa establecida y alos proyectos educativos del

centro en los que se desempenfa la tarea docente.

2) Desarrollar un ejercicio profesional que demuestre unos altos niveles de
competencia, un buen dominio de la especialidad y una conducta adecuada a los
principios constitucionales que constituyen el fundamento de la convivencia
ciudadana.

3) Asumir la responsabilidad propia en aquellos ambitos de actuacién queson
competencia profesional de los docentes.

4) Asumir la obligacion de la formacion permanente, dado el avance constante de la
ciencia, de las nuevas tecnologias y de la realidad social.

5) Contribuir al progreso de la profesion a través de la actualizacién didactica i
cientifica, el perfeccionamiento profesional, la investigacion yla innovacion
educativa.

6) Contribuir a la dignificacion social de la profesién docente y defender y hacer
respetar los derechos que le corresponden.

Compromisos y deberes en relacion con la sociedad

1)  Asumir y cumplir los deberes de ciudadania, actuando con lealtad a la sociedad y
a las instituciones, en el marco de la Constitucion espafiola y la normativa vigente.

2) Desarrollar una actuacion docente acorde con los valores que afectan a la
convivencia en sociedad, tales como solidaridad, libertad, justicia, igualdad,
pluralismo, tolerancia, comprension, cooperacion, respeto y sentido critico.

3) Promover una educacion para el ejercicio activo de la ciudadania y ellogro de una
convivencia basada en la igualdad de derechos, la ausencia de discriminacién, la
libertad personal, la justicia y el pluralismo.

4) Contribuir al desarrollo del espiritucritico y de actitudes reflexivas y comprometidas
con la mejora de las condiciones en que se desenvuelve la vida social y la relacién
sostenible con el entorno.

5) Colaborar activamente en la dinamizacion de la vida sociocultural de su
entorno.



