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TÍTULO
 
1.-
NORMATIVO
DISPOSICIONES
GENERALES
Y
MARCO
)

 (
ARTÍCULO
 
1.
Objeto,
 
Propósito
 
y
 
Finalidad
)

El presente Reglamento General Interno (RGI) establece el marco normativo que regula la convivencia, organización, estructura funcional y procedimientos de funcionamiento interno de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife.
Su propósito es garantizar una gestión institucional coherente, profesional, transparente, eficiente y alineada con los valores fundacionales de la Asociación. La finalidad del presente Reglamento es:
a) Asegurar la protección integral y el desarrollo biopsicosocial de las personas usuarias.
b) Promover un entorno laboral seguro, digno y respetuoso.
c) Unificar criterios de actuación para todos los recursos.
d) Garantizar procedimientos homogéneos que aseguren calidad técnica, rendición de cuentas y cumplimiento legal.
 (
ARTÍCULO
 
2.
Objeto,
 
Propósito
 
y
 
Finalidad
)

1. Ámbito	Personal:	Este	reglamento	es	de	obligado	e	inmediato cumplimiento para:
· Personal directivo (Dirección, Subdirección).
· Coordinaciones (General y de recursos).
· Equipos	educativos	y	técnicos	(educadores/as,	psicóloga, trabajadora social, mediadores/as, auxiliares).
· Área	de	gestión	(RR.HH.,	administración,	subvenciones, contabilidad, legal).
· Servicios generales (limpieza, cocina, mantenimiento).
· Personal voluntario, en prácticas o en colaboración temporal.
· Personas usuarias, en lo que resulte aplicable.

2. Ámbito Material: Su aplicación se extiende a todos los programas y recursos gestionados por la entidad:
· Hogares residenciales de menores
· Hogares de madres y familias


· Pisos de emancipación
· Recursos para Menores Extranjeros No Acompañados (MENAS)
· Proyectos de intervención familiar
· Programas de acompañamiento y seguimiento
· Proyectos de atención a la situación de exclusión y vulnerabilidad social
· Oficinas administrativas y servicios centrales
 (
ARTÍCULO
 
3.
Marco
 
Normativo
)

El funcionamiento interno se rige por:
· Legislación de Protección del Menor: Ley Orgánica 1/1996, de Protección Jurídica del Menor y sus reformas y Ley Orgánica 8/2015 (reforma del sistema de protección).
· Normativa Autonómica: Ley de Atención Integral al Menor 1/1997 y el Decreto 40/2000 (Régimen de Centros de Menores en Canarias).
· Legislación Laboral: Estatuto de los Trabajadores y el Convenio Colectivo de Reforma Juvenil y Protección de Menores.
· Normativa Específica aplicable: Ley Orgánica 3/2018 de Protección de Datos (LOPD), Reglamento Europeo de Protección de Datos (RGPD), Ley de Prevención de Riesgos Laborales (PRL), Código Ético y Estatutos de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife.

 (
ARTÍCULO
 
4.
Principios
 
Rectores
 
Institucionales
)

La Asociación Nuevo Futuro Tenerife fundamenta toda su actuación en un conjunto de principios éticos, técnicos y organizativos que guían la intervención con las personas usuarias y el funcionamiento interno de la entidad. Estos principios son de obligado cumplimiento para todos los equipos y se encuentran recogidos y desarrollados en el Código Ético de la Asociación, documento marco que orienta el comportamiento profesional y la cultura organizativa.
Los principios rectores son los siguientes:
1. Interés Superior del Menor
Criterio primordial que orienta cualquier decisión técnica, educativa u organizativa.
2. Respeto a la Dignidad Humana y a la Diversidad Cultural Reconocimiento y valoración de la singularidad, la cultura, la historia vital y las circunstancias personales de cada usuario/a.
3. Profesionalidad, Ética e Integridad Institucional


Actuación coherente, responsable y honesta, conforme al Código Ético y a las buenas prácticas del sector.
4. Transparencia, Buen Gobierno y Rendición de Cuentas
Gestión clara, accesible, trazable y responsable, garantizando el cumplimiento normativo y la claridad institucional.
5. Protección, Cuidado y Acompañamiento Integral
Atención centrada en la seguridad, el bienestar, la protección y el desarrollo educativo, emocional y social de las personas atendidas.
6. Igualdad, Inclusión y No Discriminación
Garantía plena de igualdad de trato y oportunidades, promoviendo entornos libres de discriminación y cualquier forma de violencia o trato injusto.
7. Coherencia y Homogeneidad Metodológica
Aplicación de pautas, protocolos y procedimientos comunes en todos los recursos, asegurando un modelo de intervención sólido y uniforme.
8. Confidencialidad y Protección de Datos
Gestión estricta, prudente y responsable de toda información personal y técnica, conforme al RGPD, la LOPDGDD y los procedimientos internos de privacidad.
9. Trabajo en Equipo, Coordinación y Cultura Colaborativa Intervención interdisciplinar, participación activa, cooperación y comunicación fluida entre los equipos y recursos de la Asociación.
10. Eficiencia, Sostenibilidad y Uso Responsable de los Recursos Empleo adecuado, racional y sostenible de los dispositivos tecnológicos, materiales, económicos y humanos, garantizando su conservación y buen uso.

El Código Ético (documento CO01) forma parte inseparable del presente Reglamento y deberá ser conocido, aceptado y firmado por todas las personas trabajadoras al incorporarse a la Asociación.


 (
TÍTULO
 
2.-
ESTRUCTURA
 
Y
 
GESTIÓN
 
ORGANIZATIVA
)

 (
ARTÍCULO
 
5.
Estructura
 
Jerárquica
 
y
 
Funcional
)

La estructura institucional y operativa se define en los siguientes niveles, asegurando una clara línea de mando y responsabilidad:
	Nivel
	Rol Principal

	Nivel 1
	Junta Directiva (Gobierno y Estrategia)

	Nivel 2
	Dirección General (Ejecutivo Superior)

	Nivel 3
	Subdirección (Apoyo Ejecutivo y Sustitución)

	Nivel 4
	Coordinación General (Enlace, Supervisión Inter-recursos)

	Nivel 5
	Coordinación de Recursos / Responsables de Hogar (Gestión Operativa Diaria)

	Nivel 6
	Equipo Educativo (Intervención Integral)

	Nivel 7
	Área de Gestión y Soporte (Soporte Logístico, Financiero, RR.HH. y
Legal)



 (
ARTÍCULO
 
6.
Funciones
 
y
 Responsabilidades
)

6.1. Dirección General (DG)
· Planificación Estratégica: Definir, proponer y asegurar la implementación de las líneas estratégicas, los Planes de Actuación Anuales (PAA) y los presupuestos.
· Recursos Humanos (RR.HH.) Estratégico: Aprobar la estructura de personal, autorizar la plantilla, las contrataciones y los ceses.
· Rendición de Cuentas y Control: Supervisar la gestión financiera, administrativa y legal, garantizando la transparencia y la realización de auditorías internas/externas.
· Relaciones Institucionales: Ejercer la representación legal ante Administraciones, financiadores y terceros.
· Validación de protocolos, planes de calidad y procedimientos internos.


6.2. Subdirección
· Sustitución Ejecutiva: Asumir plenamente las funciones de la DG en caso de ausencia o delegación, asegurando la continuidad operativa.
· Coordinación de RR.HH. Operativo: Colaborar en los procesos de selección y gestión de sustituciones. Supervisar el estricto cumplimiento del Convenio Colectivo y las políticas de RR.HH.
· Gestión de Calidad: Velar por la aplicación de los protocolos de calidad y la normativa de Prevención de Riesgos Laborales (PRL) en todos los recursos.
6.3. Coordinación General
· Homogeneización y Supervisión: Liderar la implementación homogénea y eficaz de las líneas pedagógicas y de intervención en todos los recursos.
· Gestión de Indicadores: Consolidar y analizar la información de gestión, los indicadores de calidad y los datos de seguimiento de usuarios (PIPs), elaborando informes de gestión periódicos.
· Coordinación de Flujos: Actuar como puente comunicacional y funcional entre la Dirección, el Área de Gestión y las Coordinaciones de Recurso.
· Formación y Desarrollo: Identificar necesidades formativas transversales y proponer planes de desarrollo para el personal operativo.
6.4. Coordinación de Recurso / Responsable de Hogar
· Gestión Operativa: Responsable de la operatividad diaria del recurso (logística, compras, mantenimiento) y de la correcta administración de su presupuesto asignado.
· Liderazgo de Equipo Local: Organizar los cuadrantes de turnos y vacaciones.
· Liderar las reuniones de equipo para la supervisión de casos, la toma de decisiones y el seguimiento de los PII/PIP.
· Control Documental: Supervisar y validar el registro diario, los informes y la documentación técnica específica del recurso.
6.5. Equipo Educativo y Auxiliares (Intervención Integral)
Este equipo opera bajo un modelo transdisciplinar, siendo responsable de la planificación, ejecución y seguimiento de la intervención socioeducativa:


	Puesto
	Funciones Clave (Especializadas)

	

Psicólogo/a
	Realizar evaluaciones y diagnósticos clínicos y psicosociales. Diseñar e implementar programas terapéuticos y de intervención individual/grupal. Asesorar al equipo en el manejo de conductas complejas.

	
Trabajador/a Social
	Elaborar el Informe Social y realizar la valoración del entorno. Diseñar los Planes Individualizados de Protección (PIP). Coordinar con la Administración Pública (servicios sociales, protección) y gestionar recursos externos.

	
Educador/a Social
	Acompañamiento diario directo, fomentando rutinas, autonomía y habilidades sociales. Ejecutar las actividades definidas en el PII. Registro diario de la evolución y de las incidencias del menor/joven en el sistema de gestión.

	

Integrador/a Social
	Apoyar la intervención socioeducativa mediante acciones de acompañamiento, inclusión social y refuerzo de habilidades adaptativas. Facilitar la participación activa de las personas usuarias en la vida comunitaria y colaborar en la ejecución de los objetivos establecidos en el PII, bajo la coordinación del equipo educativo.

	

Mediador/a Intercultural
	Facilitar la comunicación y el entendimiento entre las personas usuarias, el equipo profesional y el entorno comunitario, teniendo en cuenta las diferencias culturales, lingüísticas y sociales. Apoyar los procesos de integración, resolución de conflictos interculturales y sensibilización cultural dentro del recurso.

	

Auxiliar	Técnico Educativo
	Prestar apoyo directo en las actividades de la vida diaria (higiene, alimentación, descanso, desplazamientos), garantizando la seguridad y el bienestar de las personas usuarias. Colaborar con el equipo educativo en la implementación  de  rutinas,  normas  de  convivencia  y
actividades socioeducativas.




	Puesto
	Funciones Clave (Especializadas)

	

Monitor/a
	Dinamizar y desarrollar actividades educativas, deportivas, culturales y de ocio, fomentando valores de convivencia, participación y desarrollo personal. Apoyar el uso positivo del tiempo libre y reforzar habilidades sociales y de trabajo en grupo.

	
Empleado/a	de Servicios Domésticos
	Garantizar la limpieza, el orden y la adecuada conservación de las instalaciones, cumpliendo las normas de higiene, prevención de riesgos y seguridad alimentaria. Colaborar en el mantenimiento de un entorno saludable y digno para las personas usuarias y el equipo profesional.

	

Auxiliar	de Cocina
	Preparación, manipulación y distribución de alimentos, asegurando el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad alimentaria. Colaborar en la planificación de menús equilibrados y adaptados a las necesidades específicas de las
personas usuarias.



6.6. Área de Gestión y Soporte
Esta área garantiza el soporte logístico, financiero y legal de toda la entidad, permitiendo la intervención directa de los demás equipos:


	Función
	Responsabilidades Clave

	
Administración
	Gestión de la contabilidad, facturación, proveedores y tesorería. Control de flujos de caja y elaboración de reportes financieros operativos.

	Recursos Humanos (RR.HH.)
	Ejecución de la política de RR.HH. Gestión de la nómina, cotizaciones y Seguridad Social. Control de la presencia y de la jornada laboral (Sesame HR). Tramitación de permisos y bajas. Gestión documental del personal.

	Subvenciones	y
Justificaciones
	Identificación	y	análisis	de	convocatorias	públicas.
Elaboración de proyectos y memorias de justificación técnica




	Función
	Responsabilidades Clave

	
	y	económica	de	los	fondos	recibidos,	asegurando	el cumplimiento de plazos.

	

Legal
	Asesoramiento jurídico permanente a Dirección y Coordinación General. Gestión de la documentación legal de la Asociación. Asistencia en expedientes judiciales de los
usuarios.




 (
TÍTULO
 
3.-
LABORALES
DERECHOS,
DEBERES
Y
RELACIONES
)

 (
ARTÍCULO
 
7.
Derechos
 
del
 
Personal
)

El personal de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife gozará de los siguientes derechos, en coherencia con el Estatuto de los Trabajadores, el Convenio de Reforma Juvenil y Protección de Menores y la normativa interna de la entidad:
1. Derecho a la Dignidad y a un Entorno Laboral Seguro
· Disfrutar de un entorno de trabajo respetuoso, seguro y libre de acoso, violencia, discriminación o trato degradante, conforme a los protocolos de Igualdad y Prevención del Acoso de la Asociación.
· Contar con medidas adecuadas de Prevención de Riesgos Laborales (PRL), incluyendo evaluaciones periódicas, formación preventiva y equipos de protección cuando sean necesarios.
· Recibir acompañamiento institucional en situaciones de conflicto, agresiones, incidentes o crisis convivenciales ocurridas en el desempeño de sus funciones.
2. Derecho a la Información y Transparencia
· Recibir información clara y accesible sobre sus funciones, tareas, horarios, turnos, condiciones laborales, protocolos de actuación y normativa interna.
· Conocer los acuerdos, directrices o decisiones institucionales que afecten al desarrollo de su puesto o a la organización del recurso.
· Acceder a los documentos internos que regulan su actuación: Reglamento Interno, Código Ético, protocolos, procedimientos y actualizaciones.
3. Derecho a la Formación y Desarrollo Profesional
· Acceder a acciones formativas internas o externas que mejoren su competencia profesional y favorezcan la calidad de la intervención.
· Participar en supervisiones técnicas, reuniones formativas, espacios de reflexión pedagógica y acompañamiento profesional.
· Recibir formación obligatoria en áreas fundamentales: PRL, protección de datos, igualdad, intervención educativa, emergencias, entre otras.
4. Derecho a la Participación y Comunicación Interna


· Participar activamente en reuniones de equipo, espacios de coordinación y procesos de toma de decisiones que afecten al proyecto educativo o al funcionamiento del recurso.
· Elevar sugerencias, propuestas o quejas a través de los canales institucionales establecidos (correo corporativo, coordinación, dirección o RR.HH.).
· Acceder a mecanismos de comunicación interna transparentes, seguros y adecuados.
5. Derecho a la Protección Jurídica y Apoyo Institucional
· Recibir apoyo y asesoramiento institucional en situaciones derivadas del ejercicio profesional, especialmente cuando se produzcan conflictos, denuncias, intervenciones complejas o situaciones de riesgo.
· Ser respaldado/a por la entidad ante organismos externos cuando corresponda legal y técnicamente.
· Contar con garantía de confidencialidad en el tratamiento de información relativa a incidentes, quejas o procedimientos administrativos.

 (
ARTÍCULO
 
8.
Deberes
 
del
 
Personal
)

El personal de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife deberá desempeñar sus funciones con profesionalidad, ética, responsabilidad y compromiso, cumpliendo en todo momento la normativa vigente, el Reglamento de Régimen Interno (RRI), el Convenio Colectivo aplicable y los protocolos internos de la entidad. Sus principales deberes son los siguientes:
1. Diligencia y Cumplimiento:
· Desempeñar las funciones encomendadas con responsabilidad, puntualidad, honestidad y rigor profesional.
· Cumplir estrictamente la normativa vigente, los protocolos de actuación y las directrices de la Asociación, asegurando la calidad y seguridad de los servicios prestados.
2. Confidencialidad y Protección de la Información:
· Mantener el deber de secreto profesional respecto a toda información relativa a usuarios/as, familias y gestión interna.


· Firmar y respetar el Compromiso de Confidencialidad de la Asociación.
· Abstenerse de almacenar información en dispositivos personales o transmitirla por canales no autorizados.
3. Conducta Profesional y Ética:
· Mantener una actitud ética, respetuosa e integradora con usuarios, compañeros, superiores y colaboradores externos.
· Actuar conforme al Código Ético y de Conducta Institucional, fomentando un clima de respeto, igualdad y colaboración.
4. Responsabilidad en el Uso de Recursos:
· Utilizar de manera adecuada y responsable los recursos materiales, tecnológicos, vehículos y equipos corporativos.
· Notificar de forma inmediata cualquier incidencia, daño o pérdida.
· Evitar prácticas negligentes o inadecuadas, como dejar equipos sin protección, usar cargadores no homologados o destinar recursos corporativos a fines personales.
5. Colaboración, Coordinación y Trabajo en Equipo:
· Participar activamente en reuniones de coordinación, seguimiento de casos, actividades programadas y procesos formativos.
· Seguir las indicaciones de Dirección, Subdirección y Coordinación, promoviendo la eficiencia y la cohesión interna del equipo.
6. Formación Continua y Mejora Profesional:
· Mantener una actitud proactiva hacia la formación y actualización profesional, incorporando buenas prácticas y conocimientos que mejoren la calidad de los servicios.
7. Prevención y Seguridad:
· Cumplir las normas de prevención de riesgos laborales y protocolos de seguridad de la Asociación.
· Contribuir a mantener un entorno seguro para usuarios, personal y visitantes.


 (
ARTÍCULO
 
9.
Relación
 
profesional
 
con
 
usuarios/as
)

1. Principios Generales
La relación entre el personal de la Asociación y las personas usuarias deberá sustentarse en los principios esenciales de respeto, neutralidad, objetividad, profesionalidad, confidencialidad y protección integral.
Las actuaciones deberán orientarse siempre al interés superior de la persona usuaria, evitando cualquier situación que pueda comprometer la ética profesional o la imparcialidad del trabajador/a.

2. Límites Profesionales y Conducta Ética
El personal debe mantener una distancia profesional adecuada, evitando cualquier relación o conducta que pueda generar dependencia emocional, confusión de roles, influencia indebida o apropiación afectiva.
Se prohíben expresamente los comportamientos que impliquen trato preferente, discriminatorio o que menoscaben la igualdad entre usuarios/as.

3. Acciones Prohibidas
Con el fin de garantizar la integridad de la intervención y la seguridad de las personas usuarias, queda terminantemente prohibido para el personal:
· Recibir o solicitar regalos, dinero, préstamos, favores o contraprestaciones, bajo ninguna circunstancia.
· Establecer relaciones afectivas, íntimas, personales o de amistad, ya sea durante la intervención o una vez finalizada, cuando exista riesgo de conflicto ético.
· Mantener comunicación privada o no autorizada con usuarios/as mediante cuentas personales de redes sociales, WhatsApp, Instagram, Facebook, correo privado u otros medios similares.
· Realizar actividades conjuntas fuera del recurso que no estén programadas institucionalmente.
· Permitir o fomentar vínculos de dependencia, sobreprotección o afinidad especial que comprometa la intervención profesional.

4. Uso de Canales Institucionales
Toda comunicación con usuarios/as deberá realizarse exclusivamente a través de los dispositivos corporativos, herramientas autorizadas por la Asociación y bajo supervisión profesional.
Cualquier excepción deberá contar con autorización formal de Dirección o Coordinación General y deberá quedar documentada.

5. Obligación de Reporte y Prevención
El personal está obligado a informar de forma inmediata a la Coordinación de Recurso sobre cualquier situación que pueda suponer:



· Confusión de roles.
· Vinculación emocional inapropiada.
· Conducta desajustada del usuario/a hacia el profesional.
· Sospecha de conflicto ético o profesional.

La detección temprana permite implementar medidas preventivas y proteger tanto al usuario/a como al trabajador/a.

6. Régimen Disciplinario
El incumplimiento de estas normas será considerado falta grave o muy grave, pudiendo conllevar la aplicación de las sanciones previstas en el Convenio Colectivo de Reforma Juvenil y Protección de Menores y en el presente Reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas o penales que pudieran derivarse.



 (
TÍTULO
 
4.-
GESTIÓN
DE
JORNADA,
PERMISOS
Y
PROCEDIMIENTOS
 
CLAVE
)

[bookmark: _bookmark13] ARTÍCULO 10.	Jornada Laboral y Registro Horario	

1. Obligatoriedad: Es obligatorio registrar la jornada laboral (inicio, final y pausas prolongadas, si las hubiera) mediante la aplicación corporativa Sesame HR, de acuerdo con el Real Decreto-ley 8/2019.
2. Control: El control horario debe reflejar fielmente la jornada real. La falta de fichaje reiterada, su inexactitud o la manipulación serán consideradas incumplimiento laboral grave. En caso de fallo técnico debe notificarse inmediatamente al responsable para registro manual.
3. Compensación de Horas: La compensación de horas trabajadas en exceso debe ser gestionada y acordada previamente con la Coordinación/Responsable y resolverse en el periodo de tiempo más corto posible.

[bookmark: _bookmark14] ARTÍCULO 11.	Permisos, Ausencias y Sustituciones	

1. Solicitud: Los permisos y vacaciones deben solicitarse con la antelación debida (antelación mínima de 30 días) a través de Sesame HR, con la aprobación del responsable de área para planificar las coberturas.
2. Ausencias No Programadas: En caso de enfermedad o urgencia, debe comunicarse de forma inmediata al superior directo y aportar la justificación médica en un plazo máximo de 24 horas.
3. Sustituciones: Las sustituciones son responsabilidad del área de RR.HH. y la Subdirección, en coordinación con el Coordinador General, para garantizar la cobertura de todos los turnos, priorizando la continuidad del servicio y protección de los usuarios/as.
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ARTÍCULO
 
12.
Uso
 
de
 
Recursos
 
Tecnológicos
 
y
 
Seguridad
)

1. Uso Exclusivamente Laboral
Los dispositivos electrónicos, equipos informáticos, cuentas de correo y herramientas tecnológicas corporativas facilitadas por la Asociación son de uso exclusivamente laboral, quedando prohibido su uso para fines personales ajenos al desempeño profesional.

2. Buen Uso y Custodia de los Dispositivos
El uso inadecuado o negligente de los dispositivos podrá ser considerado falta de diligencia profesional. Se considerarán prácticas negligentes, entre otras:
· No mantener los equipos correctamente cargados y operativos durante el turno.
· Dejar el portátil, teléfono móvil u otros dispositivos en lugares inseguros.
· Utilizar cargadores o accesorios no homologados.
· No comunicar de forma inmediata daños, pérdidas o incidencias.
· No portar el dispositivo de forma segura y accesible durante la jornada. La negligencia podrá conllevar la obligación de asumir los costes de reparación o sustitución, conforme a la normativa laboral y al Convenio Colectivo de aplicación.

3. Seguridad de la Información y Protección de Datos
Queda expresamente prohibido:
· Instalar software o aplicaciones no autorizadas.
· Compartir contraseñas o credenciales de acceso.
· Utilizar	dispositivos	corporativos	para	fines	personales	que comprometan la seguridad de la información.
· Almacenar datos personales fuera del Drive institucional o sistemas autorizados.
· Enviar información sensible o datos personales a través de WhatsApp u otras aplicaciones no autorizadas.
Todo ello en cumplimiento de la normativa vigente en materia de protección de datos (LOPDGDD y RGPD).

4. Uso del Teléfono Móvil Personal con Fines Profesionales
Cuando las necesidades del servicio lo requieran, la Asociación podrá solicitar al trabajador/a la aceptación expresa y por escrito del uso de su teléfono móvil personal, exclusivamente para fines profesionales, en los siguientes supuestos:
· Como herramienta de localización y comunicación profesional, durante la jornada laboral o situaciones organizativas justificadas.
· Para la utilización del WhatsApp Corporativo de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife u otras aplicaciones oficiales autorizadas.
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Este uso estará sujeto a las siguientes condiciones:
· Será estrictamente profesional, quedando prohibido cualquier uso personal por parte de la entidad.
· No implicará acceso al contenido personal del dispositivo.
· Se limitará a los horarios, funciones y necesidades del puesto.
· Se regirá por los principios de proporcionalidad, necesidad, confidencialidad y respeto a la intimidad del trabajador/a.
· Requerirá la firma previa de un documento de aceptación y condiciones de uso, que podrá ser revocado conforme a la normativa vigente.
5. Redes Sociales
Se prohíbe terminantemente la difusión, publicación o compartición de cualquier información, imagen, vídeo o dato que afecte a la intimidad de las personas usuarias, al funcionamiento interno o al desarrollo del trabajo de la Asociación en redes sociales o medios externos, sin autorización expresa y por escrito de la Dirección.





























 (
TÍTULO
 
5.-
RÉGIMEN
DISCIPLINARIO
Y
MEDIDAS
CORRECTORAS
)


 (
ARTÍCULO
 
13.
Régimen
 
Disciplinario
)

El incumplimiento de las obligaciones contractuales, del Convenio Colectivo de Reforma Juvenil, de la legislación laboral o del presente RRI dará lugar a la imposición de sanciones disciplinarias, respetando siempre los principios de legalidad, tipicidad y proporcionalidad.

[bookmark: _bookmark18] ARTÍCULO 14.	Clasificación de Faltas	

Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves, conforme al Convenio Colectivo del sector:

	Clase de Falta
	
Naturaleza y Consecuencia

	
Leves
	Conductas puntuales que no afectan gravemente al servicio (ej. faltas de puntualidad ocasionales, descuidos leves de material, falta de registro de horario puntual).

	

Graves
	Conductas reiteradas o que causan un perjuicio al servicio o a la convivencia (ej. inasistencia injustificada de dos días, desobediencia de órdenes que afecte al servicio, reincidencia en faltas leves, falta reiterada de fichaje en el aplicativo señalado (Sesame), incumplimiento moderado de protocolos educativos).

	

Muy Graves
	Conductas de extrema gravedad, tales como: Acoso laboral, sexual o moral. Malos tratos de palabra u obra a usuarios. Violación del deber de confidencialidad. Fraude, deslealtad o abuso de confianza. Abandono injustificado del puesto de trabajo en servicios esenciales. Consumo de sustancias en el trabajo. Manipulación del registro
horario.



[bookmark: _bookmark19] ARTÍCULO 15.	Sanciones Aplicables y Prescripción	

1. Sanciones: Serán proporcionales a la falta, pudiendo ser:


· Leves: Amonestación verbal o escrita, suspensión de empleo y sueldo de hasta 2 días.
· Graves: Suspensión de empleo y sueldo de 3 días a 3 meses, pérdida de funciones
· Muy Graves: Suspensión prolongada (hasta 6 años), traslado forzoso, separación del servicio o despido disciplinario.
2. Prescripción: Leves en 6 meses; Graves en 2 años; Muy graves en 3 años.


































 (
TÍTULO
 
6.-
PROTECCION
DE
USUARIOS
Y
PROTOCOLOS
 
EDUCATIVOS
)

 (
ARTÍCULO
 
16.
Principios
 
de
 
Protección
 
y
 
Atención
)


1. Principios Rectores de la Intervención

Toda actuación desarrollada con personas usuarias —menores, jóvenes, madres, familias o personas extuteladas— se fundamenta en los siguientes principios esenciales:

· Interés Superior del Menor: Criterio prioritario que guía cualquier decisión, intervención o medida adoptada por el personal.
· Protección Integral: Garantía de seguridad física, emocional, afectiva y social, atendiendo tanto factores de riesgo como de protección.
· Respeto a los Derechos Fundamentales: Con base en la Ley Orgánica 1/1996, la Convención sobre los Derechos del Niño y la normativa autonómica vigente.
· Enfoque Educativo, Reparador y No Punitivo: Todas las intervenciones deben promover el aprendizaje, la responsabilidad personal y la reparación del daño, evitando medidas coercitivas o sancionadoras que no respeten el marco legal.
· Intervención Interdisciplinar y Coordinada: Actuación conjunta del equipo educativo, técnico, social, psicológico y jurídico, asegurando coherencia, continuidad y homogeneidad.
· Participación Activa del Usuario/a: Derecho de las personas usuarias a ser escuchadas, informadas y partícipes de su propio proceso educativo o de autonomía.


2. Objetivos de la Actuación Profesional

La intervención que desarrolla el personal de la Asociación deberá orientarse siempre a:

a) Garantizar la seguridad y protección integral de las personas usuarias, tanto en el plano físico como emocional, afectivo y convivencial.
b) Favorecer el desarrollo personal y la autonomía progresiva, dotando a los usuarios/as de herramientas, habilidades y competencias para su vida	cotidiana.
c) Promover la integración social, educativa, comunitaria y laboral, facilitando el acceso a recursos públicos, educativos, sanitarios, culturales	y	formativos.
d) Fomentar la igualdad de oportunidades y la inclusión, respetando las diversidades culturales, idiomáticas, funcionales o de orientación, evitando	cualquier	forma	de	discriminación.
e) Acompañar los procesos de cambio y adaptación, ofreciendo apoyo estructurado,  contención  emocional  y  orientación  pedagógica.
f) Prevenir riesgos y situaciones de vulnerabilidad, mediante una


intervención anticipatoria, vigilancia activa y correcta gestión de incidentes.

3. Responsabilidad del Personal

Cada trabajador/a es responsable de aplicar estos principios en su actuación diaria, manteniendo una conducta profesional coherente, ajustada a la ética institucional, al Convenio Colectivo y a los estándares de calidad exigidos en los recursos de protección.


 (
ARTÍCULO 17.
Responsabilidad del Personal en la Protección de las Personas Usuarias
)

1. Deber de Protección Activa
Todo el personal de la Asociación, con independencia de su categoría profesional o tipo de contrato, es corresponsable de garantizar la seguridad, integridad física y emocional y el bienestar de las personas usuarias, actuando de forma preventiva, diligente y profesional.

2. Modelo Profesional de Actuación
La actuación del personal deberá ajustarse a un modelo educativo, respetuoso y no punitivo, basado en la contención emocional, la intervención mínima necesaria y el uso adecuado de la autoridad profesional como referencia educativa.

3. Coordinación y Coherencia Educativa
El personal actuará de forma coordinada, respetando los acuerdos del equipo educativo y técnico, evitando actuaciones individuales no consensuadas que puedan generar incoherencias educativas o situaciones de riesgo.

4. Obligación de Comunicación y Prevención
Cualquier situación de riesgo, sospecha de maltrato, vulneración de derechos, conflicto grave o incidente relevante deberá ser comunicada de forma inmediata al responsable correspondiente y registrada conforme a los protocolos internos.

5. Cumplimiento Normativo
El personal deberá conocer y aplicar el presente Reglamento, los protocolos específicos del recurso, el Convenio Colectivo de aplicación (Reforma Juvenil y protección de menores) y la normativa vigente en materia de protección de menores y personas vulnerables.




[bookmark: _bookmark23] ARTÍCULO 18.	Convivencia en los Recursos	

1. Marco General de Convivencia
La convivencia en los hogares, pisos y recursos gestionados por la Asociación deberá promover un ambiente seguro, estructurado, participativo y educativo, donde primen el respeto mutuo, la responsabilidad y la buena utilización de los espacios y materiales. Cada recurso contará con normas claras, comprensibles y adaptadas a la edad, madurez, idioma, cultura y necesidades específicas de las personas usuarias.

2. Contenido Mínimo de las Normas de Convivencia
Las normas internas de los recursos deberán contemplar, como mínimo, los siguientes aspectos:
· Rutinas y horarios estructurados, incluyendo levantarse, comidas, estudio, aseo, descanso, salidas y entradas.
· Uso adecuado y responsable de los espacios comunes y habitaciones, promoviendo el orden, la higiene y el cuidado del entorno.
· Respeto hacia compañeros/as, personal educativo, técnico y de servicios, evitando conductas disruptivas o irrespetuosas.
· Participación en tareas básicas de mantenimiento doméstico, cuando proceda y conforme a la edad y las capacidades (hacer la cama, recoger, colaborar en turnos domésticos, etc.).
· Participación activa en actividades educativas, reuniones, talleres, acompañamientos y espacios de convivencia.
· Cumplimiento de las indicaciones del equipo profesional, especialmente en situaciones de riesgo, urgencia o conflicto.

3. Conductas Prohibidas
Para	garantizar	la	seguridad	y	el	bienestar	colectivo,	queda terminantemente prohibido en todos los recursos:
· Cualquier forma de violencia física, verbal, psicológica, intimidación, coacción, acoso o abuso entre iguales o hacia el equipo profesional.


· El daño intencionado al mobiliario, instalaciones, vehículos o materiales del hogar o recurso.
· La posesión, consumo, distribución o facilitación de sustancias tóxicas, estupefacientes, alcohol u objetos peligrosos.
· La introducción, ocultación o uso de dispositivos o materiales prohibidos, como armas blancas, objetos punzantes, encendedores (según edad), materiales pornográficos o dispositivos no permitidos.
· La salida no autorizada del recurso, cuando legal y técnicamente proceda el control de salidas.
· La manipulación de sistemas de seguridad, cámaras, alarmas, cerraduras o redes informáticas del recurso.

4. Participación y Responsabilidad Individual
Los usuarios/as serán informados de las normas de convivencia de manera accesible y comprensible, promoviendo:
· Su participación en la mejora del clima convivencial.
· La adquisición de habilidades de autorregulación y resolución de conflictos.
· El cumplimiento progresivo de responsabilidades adecuadas a su proceso educativo o de autonomía.

5. Actuación del Personal ante Incumplimientos
Cualquier incumplimiento de las normas deberá ser abordado desde una perspectiva educativa, preventiva y restaurativa, siguiendo los procedimientos internos y registrándolo en los sistemas institucionales cuando corresponda.



[bookmark: _bookmark24] ARTÍCULO 19.  Medidas Educativas Correctoras	


1. Carácter y Finalidad de las Medidas Educativas

Las medidas educativas aplicadas en los recursos de la Asociación tendrán siempre un carácter pedagógico, reparador, proporcional y orientado al aprendizaje, evitando cualquier enfoque punitivo o coercitivo.


Su finalidad es promover la reflexión, la responsabilidad personal, la reparación del daño, así como favorecer la adquisición de habilidades de convivencia y autocontrol.

2. Tipos de Medidas Educativas Admitidas

Las intervenciones podrán incluir, de forma individual o combinada y siempre bajo criterio profesional:
· Reflexión guiada, acompañada por un profesional, orientada a comprender el impacto de la conducta y explorar alternativas de mejora.
· Reparación del daño causado, cuando proceda y sea proporcional (limpiar el espacio ensuciado, arreglar o sustituir lo dañado, disculpa reparadora, etc.).
· Reorganización o limitación temporal de actividades, siempre que tenga un fin educativo y no suponga aislamiento o castigo encubierto.
· Revisión y ajuste del PII/PIP, reforzando objetivos personales, pautas educativas, estrategias de autocontrol y seguimiento cercano.
· Participación en dinámicas o actividades específicas, orientadas a mejorar habilidades sociales, gestión emocional o convivencia.
· Incremento de supervisión o acompañamiento, para garantizar seguridad y facilitar la reconducción de la conducta.
· En todos los casos, la medida deberá quedar registrada en el sistema documental institucional cuando la normativa interna o la gravedad de la conducta así lo exija.

3. Prohibiciones Absolutas

En coherencia con la legislación vigente y los estándares de protección, quedan terminantemente prohibidas:

· Medidas humillantes, denigrantes o que atenten contra la dignidad de la persona usuaria, tales como ridiculización pública, gritos, insultos o castigos degradantes.
· Aislamiento involuntario, encierro, retención física o cualquier práctica que limite la libertad de movimiento fuera de los supuestos permitidos por ley.
· Castigos físicos, intimidación o uso de fuerza, salvo acciones estrictamente necesarias para proteger la integridad del menor y siempre bajo criterios legales de intervención mínima.
· Retirada de alimentación, hidratación, atención sanitaria o medicación prescrita.
· Limitación o prohibición injustificada del contacto familiar, salvo indicación expresa de la Administración competente o circunstancias excepcionales debidamente documentadas.
· Cualquier medida que vulnere la Ley Orgánica 1/1996, la Convención de Derechos del Niño o la normativa autonómica de protección.



4. Criterios de Aplicación

Las medidas deberán aplicarse siguiendo estos criterios:

· Proporcionalidad: adecuadas a la gravedad y repercusión de la conducta.
· Temporalidad limitada: nunca prolongadas de forma indefinida.
· Finalidad educativa: orientadas siempre al aprendizaje y no al castigo.
· Individualización: teniendo en cuenta la edad, madurez, historia personal y estado emocional del usuario/a.
· Registro y seguimiento: documentadas cuando proceda, revisadas en equipo educativo y valoradas periódicamente.

5. Participación del Usuario/a

Siempre que sea posible y adecuado, se fomentará:

· La participación activa del usuario en la comprensión de lo ocurrido.
· La búsqueda conjunta de soluciones y compromisos.
· El establecimiento de acuerdos educativos de mejora.


 (
ARTÍCULO
 
20.
Intervención
 
en
 
Situaciones
 
de
 
Crisis
)


El personal de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife deberá actuar en situaciones de crisis conforme a los protocolos institucionales establecidos, garantizando la seguridad, el acompañamiento emocional de los usuarios y la comunicación inmediata con la coordinación técnica y la dirección. Las intervenciones se organizarán según el tipo de situación:

1. Crisis emocional o de conducta:
· Aplicar técnicas de contención verbal, escucha activa y acompañamiento emocional, procurando mantener la calma y el control de la situación.
· Evitar enfrentamientos directos y cualquier conducta que pueda agravar la situación.
· Registrar la incidencia de manera detallada y comunicarla al equipo técnico y a la coordinación del recurso.

2. Agresión o riesgo inminente:
· Priorizar la seguridad de todos los usuarios y del personal presente.
· Contactar con los servicios de emergencia en caso de ser necesario.


· Informar de forma inmediata a Coordinación y Dirección, asegurando la trazabilidad del hecho en los registros institucionales.

3. Fuga y/o abandono del recurso y/o puesto de trabajo:
· Activar de manera inmediata el protocolo interno correspondiente a fugas o abandonos.
· Comunicar la situación a Coordinación, Dirección y, en su caso, a las autoridades competentes, siguiendo los procedimientos establecidos.
· Registrar todos los hechos y acciones en la plataforma institucional, garantizando la trazabilidad y el seguimiento del caso.

Nota: Todas las intervenciones deberán realizarse respetando los derechos de los usuarios, siguiendo criterios de proporcionalidad, seguridad y respeto a la dignidad de la persona.

 (
ARTÍCULO
 
21.
Protección
 
frente
 
al
 
Maltrato,
 
Riesgo
 
y
 
Abuso
)

El personal de la Asociación Nuevo Futuro Tenerife tiene la obligación de actuar de manera inmediata y responsable ante cualquier indicio de maltrato, negligencia, violencia o explotación de los usuarios, siguiendo los protocolos de protección establecidos por la entidad y la normativa vigente.

1. Actuación ante indicios de maltrato, riesgo o abuso:
· Comunicar de forma inmediata cualquier indicio o sospecha al equipo técnico y a la Dirección del recurso.
· Activar el protocolo específico de protección establecido por la Asociación.
· Informar a la autoridad competente según corresponda: Dirección General de Protección, Fiscalía o cuerpos policiales.

2. Prohibiciones para el personal:
· Queda expresamente prohibido investigar de manera individual o por cuenta propia los casos de maltrato, riesgo o abuso.
· No se debe interrogar directamente al menor ni realizar entrevistas no protocolarias que puedan comprometer la integridad de la información.
· Mantener la confidencialidad absoluta, respetando los procedimientos institucionales para el registro y manejo de la información.
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Nota: Todas las actuaciones deberán realizarse priorizando la protección del menor, la integridad de la información y el cumplimiento estricto de los protocolos y normativas vigentes.

[bookmark: _bookmark27] ARTÍCULO 22.  Participación activa de los usuarios	

La Asociación Nuevo Futuro Tenerife reconoce el derecho de las personas usuarias a participar de manera activa en la vida cotidiana del recurso, fomentando su autonomía y desarrollo personal de acuerdo con su edad y nivel de madurez.
1. Derecho a la participación:
· Las personas usuarias deben ser protagonistas en la vida diaria del recurso, contribuyendo a la organización de actividades, la convivencia y la toma de decisiones que les afecten.
· La participación se fomentará respetando la capacidad y el nivel de desarrollo de cada usuario, garantizando su seguridad y bienestar.
2. Medios para la participación:
· Reuniones de hogar, asambleas o espacios de diálogo que permitan expresar opiniones, sugerencias y necesidades.
· Actividades formativas, talleres y dinámicas grupales que promuevan la interacción, la cooperación y la responsabilidad.
· Evaluaciones periódicas del clima del recurso, mediante encuestas, observaciones o dinámicas de retroalimentación, para mejorar la calidad de la atención y la convivencia.
Nota: La participación activa de los usuarios es un elemento fundamental para su desarrollo integral, la construcción de un entorno inclusivo y seguro, y el fortalecimiento de la comunidad educativa del recurso.
Se fomentará por tanto la participación y el voluntariado:
Se fomentará siempre que sea posible elementos que promuevan la autonomía y la independencia de los usuarios/as.

 (
TÍTULO
 
7.-
LABORAL
PREVENCIÓN,
 
SEGURIDAD
 
Y
 
BIENESTAR
)
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 (
ARTÍCULO
 
23.
Prevención
 
de
 
Riesgos
 
Laborales
)

1. Compromiso Institucional en Materia de PRL

La Asociación Nuevo Futuro Tenerife garantiza condiciones de trabajo seguras, saludables y adecuadas, conforme a la Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales, su normativa de desarrollo, y los estándares aplicables a centros y recursos de atención social y residencial.

La entidad asume la responsabilidad de integrar la PRL en todos los niveles organizativos, promoviendo una cultura preventiva que proteja tanto al personal como a las personas usuarias.

2. Obligaciones del Personal en Materia de Seguridad

Todo el personal tiene la obligación de aplicar las medidas preventivas establecidas por la entidad, garantizando un entorno seguro. En concreto deberá:

· Cumplir los protocolos, instrucciones y procedimientos en materia de PRL, así como las medidas específicas de cada recurso (protocolos de salidas, emergencias, manutención, manipulación de alimentos, etc.).
· Utilizar adecuadamente los equipos, instalaciones, herramientas y materiales, evitando prácticas de riesgo o negligencias que comprometan su seguridad o la de terceros.
· Notificar de manera inmediata cualquier riesgo, avería, incidencia, accidente laboral o situación peligrosa que detecte en el recurso.
· Colaborar en la investigación de accidentes o incidentes cuando la Asociación lo requiera.
· Participar en las acciones de formación preventiva, obligatorias para el desempeño seguro del puesto.
· Mantener una actitud responsable y cumplir las normas internas relativas a evacuación, incendios, higiene y seguridad en el entorno de trabajo.

3. Compromisos y Recursos que Proporcionará la Asociación

Con el fin de asegurar un adecuado nivel de protección, la entidad garantizará:

· Formación inicial y continua en Prevención de Riesgos Laborales, específica para cada perfil profesional (educadores/as, auxiliares, técnicos/as, cocina, mantenimiento, etc.).
· Evaluaciones de riesgos periódicas, así como la implementación de medidas correctoras y de mejora continua en cada recurso.
· Equipos de Protección Individual (EPIs) cuando la naturaleza del puesto o la actividad lo requiera (guantes, calzado, herramientas seguras, etc.).


· Plan de Emergencia y Evacuación actualizado, así como simulacros periódicos en todos los recursos residenciales.
· Protocolos específicos adaptados a las características de los hogares:
· Manejo y acompañamiento de menores/jóvenes con conductas disruptivas.
· Prevención de agresiones y desescalada verbal.
· Seguridad durante las noches o en turnos unipersonales (si aplicara).
· Prevención de riesgos psicosociales y apoyo emocional al personal.
· Vigilancia de la salud, conforme a la legislación vigente, garantizando confidencialidad y voluntariedad, excepto en supuestos legalmente obligatorios.

4. Protección frente a Riesgos Psicosociales

La Asociación promoverá medidas para prevenir el estrés laboral, la fatiga, la sobrecarga emocional y los riesgos derivados del trabajo con colectivos vulnerables, favoreciendo:

· Supervisiones técnicas.
· Espacios de coordinación y apoyo.
· Derivación a servicios especializados cuando sea necesario.

5. Responsabilidad Mutua

La seguridad laboral es una responsabilidad compartida entre la entidad y el personal. El incumplimiento de las normas preventivas podrá constituir una infracción laboral según el Convenio Colectivo y la legislación vigente.
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1. Compromiso Institucional con el Bienestar Psicosocial

La Asociación Nuevo Futuro Tenerife reconoce que el trabajo con menores, jóvenes y familias en situación de vulnerabilidad puede implicar carga emocional, estrés laboral, exposición a conflictos, gestión de crisis y desgaste profesional. Por ello, la entidad promoverá de manera activa medidas orientadas a prevenir el estrés, la fatiga por compasión, el burnout y otros riesgos psicosociales, creando un entorno de trabajo emocionalmente seguro y saludable.

2. Derechos del Personal en Materia de Bienestar Psicosocial


El personal tiene derecho a recibir apoyo emocional y técnico que favorezca su bienestar laboral, incluyendo:

· Supervisión técnica periódica, individual o grupal, orientada al análisis de casos, gestión de conflictos, manejo de conductas disruptivas y mejora de estrategias educativas.
· Espacios de apoyo emocional, facilitados por profesionales de psicología o coordinación técnica, que permitan abordar situaciones de impacto emocional o desgaste personal.
· Acompañamiento profesional en situaciones complejas, incluyendo incidentes graves, crisis convivenciales o intervenciones de riesgo.
· Confidencialidad absoluta respecto a cualquier situación personal expresada en los espacios de apoyo.

3. Responsabilidad de la Asociación en la Prevención de Riesgos Psicosociales

La entidad adoptará medidas específicas de prevención, entre ellas:

· Identificación y evaluación periódica de riesgos psicosociales, conforme a la normativa vigente y al plan de PRL.
· Implementación de medidas correctoras cuando se detecten factores de riesgo (sobrecarga laboral, conflictos, falta de apoyo, turnos exigentes).
· Formación en gestión emocional, autocuidado, intervención en crisis, resolución de conflictos y desescalada verbal.
· Refuerzo de los equipos en momentos de alta demanda, bajas médicas o situaciones excepcionales.
· Promoción de un clima laboral basado en el respeto, la escucha activa, el trabajo en equipo y el apoyo mutuo.

4. Derechos y Obligaciones del Personal

El personal tiene derecho a solicitar apoyo cuando lo necesite, así como la obligación de:

· Velar por su propio autocuidado y comunicar situaciones de desgaste que puedan afectar a su función.
· Acudir a las formaciones obligatorias en materia de bienestar emocional y gestión del estrés.
· Solicitar asistencia a RR.HH., Coordinación o Dirección cuando identifique situaciones que comprometan su salud emocional o la calidad de su desempeño.

5. Gestión de Situaciones de Alto Impacto Emocional


Ante episodios especialmente complejos (conductas agresivas, incidentes graves, crisis familiares o situaciones traumáticas), la Asociación garantizará:

· Apoyo psicológico puntual cuando sea necesario.
· Reuniones de debriefing o análisis post-incidente con el equipo.
· Ajustes temporales de tareas cuando la situación lo requiera.

6. Cultura de Autocuidado y Apoyo Mutuo

Se promoverá una cultura institucional que fomente el equilibrio emocional, el respeto a los tiempos personales, la comunicación interna positiva, y el apoyo entre compañeros, evitando la normalización del estrés o la sobrecarga.
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1. Compromiso Institucional y Tolerancia Cero

La Asociación Nuevo Futuro Tenerife mantiene una política de tolerancia cero ante cualquier forma de acoso, ya sea sexual, laboral, discriminatorio, por razón de sexo, identidad de género, orientación sexual, origen étnico, religión, discapacidad, edad o cualquier otra condición personal o social. Se prohíbe toda conducta que pueda generar un entorno ofensivo, intimidatorio, hostil o humillante para cualquier miembro de la entidad o persona usuaria.

2. Ámbitos de Protección

La prevención y actuación se aplicará en todos los espacios y recursos de la Asociación, incluyendo:
· Hogares de menores y pisos de emancipación
· Recursos residenciales para madres o familias
· Sedes administrativas y entornos laborales
· Actividades externas, acompañamientos, salidas o intervenciones en la comunidad
· Comunicaciones digitales, telefónicas o a través de redes sociales.

3. Activación del Protocolo de Prevención del Acoso

Ante cualquier indicio, denuncia, queja o sospecha razonable de acoso o discriminación, la Asociación activará de manera inmediata el Protocolo de Prevención del Acoso, garantizando:
· Valoración inicial y medidas urgentes de protección
· Recogida de información objetiva
· Investigación interna por el organismo competente


· Aplicación de medidas provisionales para garantizar la seguridad de la persona afectada
· Resolución motivada y adoptada conforme a la normativa y el Convenio Colectivo de Reforma Juvenil y Protección al menor

4. Derechos de la Persona Afectada

Toda persona que manifieste haber sufrido acoso o discriminación tendrá derecho a:
· Confidencialidad absoluta durante todo el proceso
· Protección frente a represalias
· Acompañamiento profesional, psicológico y técnico por parte de la entidad
· Información clara y accesible sobre el procedimiento
· Medidas de seguridad laboral o convivencial (cambio de turno, separación de espacios, refuerzo de supervisión, etc.), si procede.

5. Obligaciones del Personal

El personal de la Asociación está obligado a:
· Mantener un trato respetuoso y profesional con todas las personas
· No	incurrir	en	conductas	que	puedan	ser	consideradas	acoso, hostigamiento o discriminación
· Comunicar de inmediato cualquier situación o sospecha a Coordinación, RR.HH. o Dirección
· Colaborar con la investigación interna si fuese necesario
· Cumplir el Protocolo de Prevención del Acoso y la normativa de igualdad vigente.

6. Medidas Disciplinarias

El acoso o la discriminación constituirá falta muy grave y podrá conllevar sanciones según el Convenio Colectivo, llegando incluso al despido disciplinario, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas o penales que puedan derivarse.

7. Compromiso Preventivo y Formativo

La Asociación implementará acciones para prevenir estas conductas, incluyendo:
· Formación periódica en igualdad, buen trato, convivencia y prevención del acoso
· Difusión del Protocolo de Prevención del Acoso a todo el personal
· Medidas de sensibilización dentro de los recursos
· Evaluación de riesgos psicosociales orientada a detectar factores que puedan favorecer situaciones de acoso o discriminación






 (
TÍTULO
 
8.-
GESTIÓN
DOCUMENTAL
Y
SISTEMA
DE
ARCHIVO
 
INSTITUCIONAL
)
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1. Centralización Documental:

La Asociación Nuevo Futuro Tenerife mantendrá un sistema documental institucional centralizado, gestionado exclusivamente a través del Drive corporativo institucional, como única vía oficial para el almacenamiento, consulta y registro de la documentación interna.

2. Documentación Incluida:

1. El sistema documental centralizado integrará, como mínimo:
· Documentación educativa y técnica (PII, PIP, registros diarios, informes).
· Documentación administrativa del recurso.
· Documentación de RR.HH. y gestión laboral.
· Protocolos, manuales, procedimientos internos y normativa institucional vigente.
· Registros	de	incidencias,	seguimientos	y	comunicaciones internas relevantes.
2. Acceso y Permisos:
· El acceso a las carpetas del Drive institucional será otorgado conforme al rol del trabajador/a y al principio de mínimo acceso necesario.
· Queda prohibido copiar, extraer o almacenar documentación institucional en dispositivos personales o no autorizados.
· El personal deberá proteger las credenciales y no podrá compartir accesos con terceros, sean internos o externos.
3. Trazabilidad y Actualización:
· Toda la información deberá registrarse en tiempo y forma dentro del Drive institucional para asegurar su trazabilidad, actualización y disponibilidad inmediata.
· Cualquier modificación, carga de documentos o actualización deberá seguir la estructura y nomenclatura establecida por la Dirección y la Coordinación General.
4. Prohibiciones y Seguridad:


· No se permitirá la creación de archivos paralelos, duplicados no controlados o documentos guardados localmente sin sincronización.
· El uso inadecuado del sistema documental o la manipulación no autorizada de documentos será considerado incumplimiento grave.
5. Responsabilidad:
· El personal es responsable de mantener al día la documentación que le corresponde.
· La Coordinación del recurso y el Área de Gestión verificarán periódicamente el cumplimiento del protocolo documental.
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1. Registros Institucionales del Hogar:

Cada recurso deberá mantener actualizados todos los registros obligatorios derivados de la intervención socioeducativa y del funcionamiento diario. Entre ellos, y con carácter mínimo, se incluirán:
· Libro de Registro Diario / Parte Educativo.
· Itinerario	del	Hogar,	como	documento	estructural	de	seguimiento educativo y convivencial.
· Registro de incidencias.
· Registro de salidas y visitas.
· Registro de objetos y pertenencias.
· Registro de medicación o seguimiento sanitario, cuando proceda.
· Registro de asistencia escolar, formativa o laboral.

2. Documentación Derivada del Plan Individual:

Los recursos deberán conservar y actualizar, en el sistema documental institucional, toda la documentación técnica relacionada con la atención a cada usuario, incluyendo:
· PIP (Plan Individualizado de Protección).
· PII (Plan Individual de Intervención).
· Informes de seguimiento, reuniones, tutorías y derivaciones.
· Evaluaciones psicológicas, sociales o educativas emitidas por el equipo técnico.

3. Documentos y Registros Exigidos por la Administración Pública:


Además de la documentación propia de la Asociación, cada recurso deberá cumplimentar y conservar todos los documentos, partes, fichas, formularios o sistemas de registro que determine la Administración Pública competente, cuando la normativa lo requiera o la entidad financiadora así lo establezca.

Esto incluirá, entre otros:
· Modelos oficiales de incidencias o notificaciones.
· Registros específicos de la Dirección General de Protección a la Infancia y la Familia.
· Sistemas digitales o aplicaciones obligatorias para la gestión y seguimiento de menores o jóvenes.
· Cualquier	documentación	requerida	en	auditorías,	inspecciones	o revisiones administrativas.

4. Custodia y Actualización:

· Los registros deberán ser cumplimentados en tiempo real o en la misma jornada, garantizando la trazabilidad y veracidad de la información.
· Su almacenamiento y conservación se realizará exclusivamente en el sistema documental centralizado del Drive institucional, salvo instrucciones específicas de la Administración.

5. Verificación:

La Coordinación del recurso será responsable de supervisar la correcta cumplimentación, actualización y archivo de los registros, así como su adecuación a la normativa autonómica, estatal y a las exigencias de la Administración Pública.
 (
ARTÍCULO 28.
Comunicación
Interna,
Canales
Autorizados
y 
Gestión de Solicitudes del Personal
)


1. Canales Oficiales de Comunicación Interna
La Asociación establece como canales exclusivos y autorizados para la comunicación interna los siguientes:
· Correo electrónico corporativo.
· Teléfonos laborales asignados por la entidad, o en su defecto dispositivo propio firmando previamente consentimiento para la utilización con fines laborales.
· Plataforma documental institucional (Drive corporativo).


· Aplicación Sesame HR, como herramienta oficial para la gestión de jornada, solicitudes y notificaciones laborales.
· Cualquier otra herramienta digital aprobada por la Dirección General.
Queda prohibido el uso de cuentas de correo personales, mensajería no autorizada o comunicaciones informales para tratar asuntos relativos a la entidad, a las personas usuarias o al funcionamiento técnico del recurso.

2. Uso de WhatsApp y Mensajería Instantánea
· Está estrictamente prohibido utilizar WhatsApp personal o cualquier otra mensajería privada para comunicarse con usuarios, familias o terceros externos a la Asociación.
· El uso del WhatsApp personal entre trabajadores/as de la entidad estará permitido únicamente para comunicaciones laborales internas, siempre que el trabajador/a haya firmado el “Documento de Autorización de Dispositivo Personal para Comunicaciones Laborales”.
· En caso de disponer de dispositivo móvil corporativo, todas las comunicaciones laborales deberán canalizarse exclusivamente mediante dicho terminal.
3. Gestión de Vacaciones, Permisos y Ausencias mediante Sesame HR De acuerdo con la normativa laboral vigente y las políticas internas de la Asociación:
· Todas las solicitudes de vacaciones, asuntos propios, permisos retribuidos/no retribuidos, cambios de turno, ajustes de jornada o ausencias deben gestionarse obligatoriamente a través de la aplicación corporativa Sesame HR.
· El sistema actuará como registro formal de la solicitud, sin perjuicio de la validación por parte del responsable del recurso o RR.HH.
· Las solicitudes deberán realizarse con la antelación suficiente, según los plazos establecidos en el Convenio de Reforma Juvenil y Protección de Menores o las directrices internas.


· En caso de urgencias o incidencias sobrevenidas, la comunicación deberá hacerse de forma inmediata al superior directo, siendo obligatorio posteriormente registrar la ausencia en Sesame HR.
4. Trazabilidad y Custodia de Comunicaciones
Toda comunicación institucional deberá ser trazable, verificable y archivada  en  los  sistemas  corporativos  correspondientes. Queda prohibido eliminar conversaciones, correos, documentos o información relacionada con la actividad laboral sin autorización expresa de Dirección o Coordinación General.
5. Responsabilidad del Personal
El uso adecuado de los canales de comunicación y de los sistemas oficiales forma  parte  del  desempeño  profesional  de  cada  trabajador/a. El uso inapropiado o negligente podrá considerarse falta disciplinaria conforme al Convenio Colectivo y al presente Reglamento.

 (
ARTÍCULO
 
29.
Entrada
 
en
 
Vigor
)

El presente Reglamento entrará en vigor el día de su aprobación por la Junta Directiva y será de aplicación inmediata para todos los recursos de la Asociación.

 (
ARTÍCULO
 
30.
Revisión
 
y
 
Actualización
 
del
 
Reglamento
 
Interno
)

El Reglamento será revisado cada dos años, o antes si:
· Cambia la normativa legal aplicable.
· Se crean nuevos recursos o programas.
· Se detectan necesidades organizativas.
Cualquier modificación deberá ser aprobada por la Junta Directiva.
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Todo trabajador/a, voluntario/a o colaborador/a deberá firmar el documento: "Declaración de Conformidad y Aceptación del Reglamento General Interno"
Indicando que ha recibido, leído, comprendido y se compromete a cumplir el presente Reglamento.
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