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CONTROL DE REVISIONES

Descripcion del cambio

01 29/11/2025 Codigo de Buenas Practicas Institucionales.

02 05/07/2026 Adaptacion al formato corporativo (GI06) y correccion de erratas de la Rev.01: el
indice correspondia por error a otro documento (la Politica G108), el principio
«Participacion» repetia el texto de «Eficacia» (se redacta el propio), el epigrafe
«Seguimiento y control» pasa a llamarse «Gestién documental» (es su contenido
real), se eliminan parrafos duplicados y se renumeran los anexos (habia dos «Anexo
3»). Se afaden referencias al Manual del Sistema Documental (GI06), al Protocolo de
Participacion (GI07) y a los cuestionarios de satisfaccion (FO32).

MARCO INSTITUCIONAL

Mision

Acompanfar a nuestras madres, familias, jévenes, nifios y nifias, que se encuentren en una
situacion de grave riesgo de desproteccién, a través de medidas de apoyo y prevencion que
permitan su desarrollo integral.

Vision

Ser la organizacién referente en Espafia para el desarrollo de Hogares y Centros seguros,
para aquellas familias, madres, jévenes, nifios y nifias que se encuentran en una situacion de
desproteccion y vulnerabilidad social, estableciendo una relacién cdlida, cercana y positiva
que favorezca su desarrollo psicolégico y social para su total emancipacion.

Valores
e Dignidad de las personas. Empoderamiento de las personas con sus derechos vy
libertades.

e Solidaridad. Crear oportunidades para las personas mas desfavorecidas.

e Responsabilidad. Compromisos con las personas y nuevas actuaciones.

e Superacion. Esfuerzo por mejorar y dar respuesta a todos los cambios y todas las nuevas
necesidades.

e Calidad. Eficacia y optimizacién de nuestro trabajo diario.
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TITULO 1.- DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto y finalidad

El Cédigo de Buenas Practicas Institucionales establece los principios, criterios y pautas que
guian la actuacién de la Asociacién Nuevo Futuro Tenerife en su dimensién organizativa y
estratégica. Complementa la Politica de Buen Gobierno (GI0O8) y el Cédigo Etico y de
Conducta (COO01), centrdandose en el desempefio institucional, la calidad del servicio, la
relacion con los grupos de interés y la mejora continua de los procesos internos.

Su finalidad es:

e Definir las buenas prdcticas organizativas que deben guiar la gestion institucional.

e Asegurar la transparencia, eficiencia y calidad en las intervenciones y procesos internos.
e Fomentar una relacién ética, responsable y participativa con todos los grupos de interés.
e Reforzar laimagen institucional y la coherencia entre la misién, la visiéon y los valores.

e Establecer criterios estables para la toma de decisiones y la gestidn organizativa.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién

Este Cédigo se aplica a la Junta Directiva; a la Direccién y al equipo de coordinacién; al
personal educativo, social, psicolégico, juridico, administrativo, de mediacién, cocina y
limpieza; al personal voluntario y estudiantes en practicas; y a las empresas colaboradoras o
entidades externas que actien en nombre de la Asociacién.

TITULO 2.- PRINCIPIOS RECTORES

ARTICULO 3. Principios de las buenas practicas institucionales
Los siguientes principios constituyen el marco orientador de la actuacién institucional y
deben inspirar todas las decisiones, procesos y relaciones de la organizacion:

e Transparencia activa. Acceso a informacion relevante, veraz y actualizada sobre la
actividad, la financiacién, la gobernanza y los resultados, conforme al Protocolo de
Transparencia (GI05) y a los compromisos con el Comisionado de Transparencia.

e (Calidad en la intervencidon. Atencion basada en la evidencia, la profesionalidad y la
mejora continua, mediante protocolos actualizados, formacién permanente y evaluacién
periddica de los recursos.

e Responsabilidad social y compromiso con la infancia. Todas las actuaciones priorizan el
interés superior del menor y el enfoque de derechos, en linea con la Convencion sobre
los Derechos del Nifio y la normativa estatal y autondmica (C010).

e Eficacia en la gestion. Los recursos humanos, econémicos y materiales se gestionan bajo
criterios de eficiencia, sostenibilidad y cumplimiento normativo, con sistemas de control,
supervisiéon y auditoria.

e Participacion. Las personas usuarias, sus familias y el personal disponen de cauces reales
para opinar y participar en las decisiones que les afectan: asambleas y proyecto
educativo en los recursos (GI07), cuestionarios de satisfacciéon (FO32) y espacios de
coordinacion interna del equipo.
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e Integridad institucional. Coherencia, neutralidad, independencia y prevencidon de
practicas inadecuadas o que puedan dafiar la reputacion institucional (GI08).

e lgualdad, inclusion y diversidad. Igualdad de trato y oportunidades, eliminando toda
discriminacion y promoviendo entornos respetuosos con la diversidad cultural, funcional
y personal (CO05).

e Proteccidn de datos y confidencialidad. Cumplimiento del RGPD y custodia segura de la
informacidn, especialmente la relacionada con menores (CO08 y CO11).

e Sostenibilidad y responsabilidad ambiental. Uso responsable de recursos, reduccion de
residuos, reciclaje y practicas alineadas con la sostenibilidad ambiental.

TITULO 3.- BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION INSTITUCIONAL

La gestion operativa se basa en procedimientos claros, uniformes y orientados a garantizar la
calidad del servicio en todos los recursos y programas, de modo que la intervencién sea
homogénea y eficiente con independencia del recurso o del equipo que la ejecute.

ARTICULO 4. Planificacién

a) Definicion anual de planes operativos y estratégicos. Cada ejercicio se elaboran planes
gue concretan las prioridades institucionales, los objetivos especificos y las acciones
previstas por area, alineados con la mision y visidon, con los compromisos adquiridos con
administraciones y financiadores, y con los resultados y aprendizajes del ano anterior. Los
planes deben ser realistas, medibles y revisables, con indicadores de cumplimiento.

b) Diagndsticos periédicos de necesidades y capacidades. De manera regular se analizan el
estado de los recursos, las necesidades de las personas usuarias, las capacidades del equipo
y los desafios emergentes: demanda y perfiles atendidos, riesgos por recurso, medios
materiales, humanos y técnicos, y contexto social y normativo. Estos diagndsticos alimentan
los planes anuales.

ARTICULO 5. Comunicacién institucional

a) Canales oficiales y mensajes claros. La informacién institucional se difunde exclusivamente
por los canales oficiales (web corporativa, redes institucionales, correo corporativo, notas de
prensa autorizadas y documentacion aprobada por la Direccién). No se difunde informacién
no verificada ni comunicaciones por canales no autorizados; la veracidad, claridad vy
coherencia son criterios esenciales (CO12 regula la portavocia en incidencias graves; CO13, la
conducta en redes).

b) Imagen coherente y profesional. Las publicaciones y materiales respetan la identidad
visual corporativa y los principios éticos: uso correcto del logotipo, colores y tipografias;
revision previa por las personas responsables; enfoque respetuoso y no estigmatizante;
proteccion especial de la identidad de menores (FO20); y mensajes alineados con la misién,
vision y valores.

ARTICULO 6. Gestion documental
a) Mantenimiento del sistema documental. Todos los documentos oficiales se integran en el
sistema documental regulado por el GI0O6, con su nomenclatura (Gl, CO, RRHH, PR, RI, FO,
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RE), revision periddica, control de versiones con fecha, nimero de revisiéon y responsable,
registro de cambios y acceso centralizado a las versiones vigentes. La actualizacion es
responsabilidad de la Direccidn en coordinacién con cada area.

b) Prevencion de duplicidades y obsolescencia. Cada documento tiene un Unico lugar oficial
de almacenamiento; se realizan auditorias internas de limpieza y reorganizacion; y los
documentos no vigentes se archivan marcados como obsoletos. El objetivo es un repositorio
limpio, claro y ordenado con informacién fiable y homogénea.

ARTICULO 7. Supervision y evaluacién

a) Evaluaciones internas. Revisiones periddicas de procesos, recursos y resultados por el
equipo técnico y de coordinacién: cumplimiento de protocolos, adecuacion de los planes de
intervencion individual y proyectos socioeducativos, identificacion de fortalezas y
debilidades, y registro de incidencias y acciones correctivas.

b) Evaluaciones externas. Participacion de entidades externas, auditorias o consultorias para
validar objetivamente la calidad de los servicios, verificar el cumplimiento normativo vy
contractual y aportar recomendaciones independientes.

c) Planes de mejora. Los resultados de las evaluaciones se traducen en planes de mejora con
acciones priorizadas por impacto y viabilidad, responsable y cronograma, y seguimiento
sistematico de su cumplimiento y eficacia.

TiTULO 4.- RELACION CON LOS GRUPOS DE INTERES

ARTICULO 8. Con la Administracién Publica

e Entrega de informacidn veraz, completa y en los plazos establecidos.

e Comunicacidon proactiva sobre avances, incidencias o cambios relevantes en los
proyectos financiados.

e Cumplimiento normativo en la gestidn de recursos y en la rendicion de cuentas.

e Participacién activa en auditorias, inspecciones y controles externos.

ARTICULO 9. Con las personas usuarias y sus familias
La intervencidn pone a las personas usuarias y a sus familias en el centro, garantizando una
atencién accesible, digna, respetuosa y basada en la escucha activa:

e Participacién en las decisiones relevantes que afectan a su vida diaria o a su intervencion
(GI07).

e Informacidn clara sobre derechos, servicios disponibles y procedimientos internos.

e Entornos inclusivos y de apoyo, respetuosos con la diversidad cultural, funcional y
personal.

e Transparencia en la comunicacién de incidencias, resultados y evaluaciones, incluidos los
cuestionarios de satisfaccion (FO32).

ARTICULO 10. Con el personal y el equipo
e Procesos de seleccidon basados en mérito, transparencia y criterios objetivos.
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e Formacion continua y apoyo al desarrollo profesional.

e Espacios de supervisidn, coordinacidon y comunicacién interna claros y efectivos.

e Fomento del bienestar emocional, prevencién de riesgos y promocion de la igualdad de
oportunidades (CO05, CO06 y COQ7).

ARTICULO 11. Con proveedores y colaboradores

e Contratacién basada en criterios técnicos, calidad y valor social, evitando conflictos de
interés (GI08).

e Cumplimiento de los contratos y acuerdos, con seguimiento y evaluacién de resultados.

e Comunicacién clara de requisitos, procedimientos y estandares de la Asociacién.

e Relaciones sostenibles, responsables y de mutuo beneficio.

TITULO 5.- SEGUIMIENTO, CUMPLIMIENTO Y VIGENCIA

ARTICULO 12. Sistema de seguimiento

e Supervision por la Direccion. Verifica que las politicas y buenas practicas se implantan
correctamente en todos los recursos y areas (Anexo Il).

e Evaluaciones periddicas. Auditorias internas y revisiones para medir el grado de
cumplimiento y detectar oportunidades de mejora (Anexos Il y IV).

e Medidas correctivas. Ante cualquier desviacidon se implantan acciones correctivas con
responsables y plazos definidos.

ARTICULO 13. Revision y actualizacion

El Cédigo es un documento vivo. Se revisa formalmente al menos cada dos afos, o antes si
cambios normativos, organizativos o de procedimiento lo requieren. La Direccidn coordina la
actualizacidn con la participacién de los responsables de area, la Junta Directiva aprueba las
modificaciones y las versiones revisadas se integran en el sistema documental (GI06),
notificandolo a todo el personal.

Nota aclaratoria: la frecuencia de las actividades operativas de los anexos (supervisiéon
interna anual; revisién de buenas practicas por areas trimestral, semestral o anual segln
corresponda) no modifica la periodicidad de revision del Cédigo completo: son mecanismos
para que las buenas practicas se apliquen de manera constante entre revisiones formales.
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ANEXO I.- COMPROMISO DE ADHESION AL CODIGO

DATOS DE LA PERSONA QUE SE ADHIERE

Nombre y apellidos DNI

Cargo / puesto Centro/recurso

La persona abajo firmante declara que:

e He recibido, leido y comprendido el Cédigo de Buenas Practicas Institucionales de la
Asociacion Nuevo Futuro Tenerife.

e Me comprometo a cumplir de manera integra los principios, normas y procedimientos
establecidos en el Cédigo.

e Colaboraré activamente en la promocidon de las buenas prdcticas institucionales y
comunicaré cualquier situacidon que pueda suponer un incumplimiento.

Localidad y fecha Firma de la persona que se adhiere
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ANEXO Il.- PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION INTERNA
Objetivo: garantizar que las buenas practicas institucionales se aplican correctamente en
todos los recursos y areas.

Responsable. Direccién.

Frecuencia. Evaluaciones periddicas, al menos una vez al afio, y auditorias internas
adicionales segun necesidad.

Metodologia. Revision de documentacion y protocolos; observacién directa de procesos
y actividades; entrevistas con responsables de area y equipo profesional.

Registro. Informe interno con hallazgos, buenas practicas detectadas y dreas de mejora.
Seguimiento. Medidas correctivas y planes de mejora con responsables y plazos
definidos.
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ANEXO Illl.- MATRIZ DE BUENAS PRACTICAS POR AREAS
Area / recurso Principales buenas practicas Responsable Revision
Direccion Supervisién de cumplimiento; decisiones alineadas Direccion Anual
con la misién
Administracién y Gestion transparente de fondos; control de gastos; Administracion Trimestral
finanzas rendicion de cuentas financiera
Personal Seleccidn por mérito; bienestar laboral; formacién Coordinacidon de Semestral
continua Gestion
Servicios educativos y Aplicacién de protocolos; atencidn centrada en la Coordinaciones de Mensual
sociales persona; seguimiento individual recurso
Comunicacion Canales oficiales; coherencia de imagen; proteccién Responsable de Mensual
de datos comunicacién
Proveedores y Contratacidn ética; cumplimiento de acuerdos; Direccion / Trimestral
colaboradores seguimiento de resultados Coordinacion
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ANEXO IV.- INDICADORES DE CALIDAD INSTITUCIONAL

Indicador Objetivo Método de medicion Frecuencia

Cumplimiento de protocolos 100 % de protocolos implantados Auditoria interna Anual
segun normas

Satisfaccién de usuarios > 90 % de personas usuarias Cuestionarios de satisfacciéon | Anual
satisfechas (FO32)

Transparencia documental 100 % de documentos actualizados y Revisién del sistema Trimestral
accesibles documental (GI06)

Planes de mejora 100 % de acciones implantadas en Seguimiento de planes de Semestral
plazo mejora

Capacitacién del personal 100 % del personal con formacién Registro de formacion Anual
anual

Participacion de usuarios y > 80 % de participacién en asambleas Actas y registros (GI07) Semestral

familias y decisiones relevantes
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