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ARQUIDIOCESIS DE BALTIMORE
320 Cathedral Street ¢ Baltimore, Maryland 21201 « 410-547-5437 « FAX: 410-727-8234

OFICINA DEL CARDENAL

15 de agosto de 2003

Queridos amigos:

Hoy, en la Solemnidad de la Asuncién de la Santisima Virgen Maria, promulgo este
Codigo de Conducta para el Personal Eclesial de la Arquidiocesis de Baltimore, y encomiendo
a todos los ministros, trabajadores o voluntarios de la Arquididcesis de Baltimore al dulce
cuidado de Marfa.

En un dia cualquiera en la Arquididcesis de Baltimore, un sacerdote unge a un moribundo,
un maestro ayuda a un alumno a pasar su examen de geometria, una agente de Pastoral Juvenil
esquia con un grupo de jovenes y les transmite su fe mientras lo hace, un educador religioso entra
en el aula después de preparar un plan de clase para llegar al corazén y a la mente de los nifios a
su cargo ese dia, y una joven se prepara para ser lectora por primera vez. En un dia cualquiera, un
director de vida pastoral examina los presupuestos de una importante obra de reparaciones, un
entrenador prepara a su equipo para las practicas de carreras, un ministro de musica dirige los
ensayos del coro, un comité de duelo prepara un almuerzo, un sacerdote recientemente ordenado
conduce el ensayo de una boda, y un didcono se aboca a sus trabajos de justicia y caridad. En un
dia cualquiera en la Arquidiécesis de Baltimore, un grupo de voluntarios lleva a cabo exdmenes
colectivos de presion arterial, los jovenes se retinen para sus estudios biblicos, los pastores
escriben una y otra vez borradores para sus homilias, y los voluntarios se apresuran para acudir a
una clase en el Instituto de Liderazgo de la Iglesia. En un dia cualquiera en la Arquididcesis de
Baltimore, una religiosa que actia como asociada pastoral visita a los enfermos, un miembro del
personal de la Arquididcesis contesta preguntas que alivian un poco la vida de alguien, y los volun-
tarios retinen alimentos para la despensa. En un dia cualquiera en la Arquididcesis de Baltimore,
un director escolar toma una decision que redundard positivamente en la vida de alguno, un comité
litirgico lee con devocidn las escrituras del dia, y un hermano se prepara para la llegada de los
comensales a la olla popular. En un dia cualquiera en la Arquididcesis de Baltimore, la gente se
retine para la liturgia, para elevar sus corazones y pensamientos a Dios, y para ser nutridos por el
gran don de la Eucaristia. Y en un dia cualquiera en la Arquididcesis, alguien mira en derredor y
mediante la gracia de Dios dice: “jQuiero ser parte de esta Iglesia!”

Para todos los que participan en la Arquidiécesis de Baltimore ofrezco mis oraciones
junto con mi mas profundo agradecimiento. Este Cédigo de Conducta para el Personal Eclesial
se ofrece para establecer expectativas claras, de manera tal que cuando vengan a servir a la Igle-
sia, encuentren un entorno seguro y acogedor. He pedido a Monsefior Rick Woy, como Canciller
de la Arquididcesis, que asegure que se provea un extenso entrenamiento junto con este Codigo.
Y he pedido que se revise este Codigo cada dos afios.



Finalmente, deseo expresar una palabra de gratitud al comité de miembros: Kathy Bernetti,
Barry Brownlee, Hermana Marietta Culhane, Olga Diaz, Henry Fortier, Padre Jerry Francik,
Kathy Hoskins, Susan Keating, Monsefior James McGovern, Michely Merrick, didcono
Anthony Norcio, Denise O’Connor, Mark Pacione, Anne Price, Padre James Proffitt y
Ruth Puls. Todos ellos dedicaron mucho tiempo al andlisis de las diversas cuestiones,
a las multiples redacciones del documento y al logro de consenso. Este documento es
un reflejo de ese esfuerzo.

Sinceramente suyo en Cristo
_J_/ .
o o

Arzobispo de Baltimore



PREFACIO

Los obispos de Estados Unidos se reunieron en Dallas, en junio de 2002, con el fin de dar una respuesta a la crisis
del abuso en la Tglesia Catélica. Tras escuchar las historias de las victimas /sobrevivientes y los pedidos de que se
proteja a nifios y jévenes de los horrores del abuso, con el deseo de proveer proteccion y seguridad para los nifios,
abocados a crear un sistema para que se rinda cuentas ante Dios y ante el pueblo de Dios, y con el compromiso de
curar, los obispos promulgaron el Articulo 12 de los Estatutos que declara:

ARTICULO 12. Las didcesis/ eparquias establecerdn programas de “ambientes
seguros”. Estas cooperar4n con los padres de familia, las autoridades civiles,

los educadores, y las organizaciones de la comunidad para ofrecer educacion y
adiestramiento a niios, a jovenes, a padres de familia, a ministros, a educadores,
y a otros sobre la manera de establecer y mantener un ambiente seguro para los
nifios. Las didcesis/ eparquias comunicaran claramente al clero, y a todos los
miembros de la comunidad, las normas de conducta para el clero y para otras
personas en posiciones de confianza con respecto al abuso sexual.

El Codigo de conducta para el personal eclesial de la Arquididcesis de Baltimore es, en parte, una respuesta al
Articulo 12. Un comité de sacerdotes, didconos, agentes pastorales laicos, voluntarios, personal de 1a Arquididcesis y
abogados redact6 el C6digo. El Comité examind otros codigos de conducta, incluyendo cédigos proporcionados por
la Didcesis de Austin y la Arquididcesis de Milwaukee. Estudiaron un modelo del National Catholic Risk Retention
Group y leyeron el libro del padre Richard Gula titulado Ethics in Pastoral Ministry (Etica en el Ministerio Pas-
foral). La tarea del comité fue facilitada por el apoyo de estos documentos, y el producto final estd sumamente
influenciado por el trabajo de los que escribieron los cddigos anteriores.

Varios grupos pastorales incluyendo sacerdotes, lideres catequéticos, coordinadores de Pastoral Juvenil, directores escolares,
asociados pastorales y directores de vida pastoral revisaron versiones del Ctigo. Sus comentarios, preguntas y recomenda-
ciones ayudaron a moldear y fortalecer este documento, cuyo objetivo es clarificar para los miembros de la comunidad,
las normas de conducta para todos aquellos que sirven en posiciones de confianza en la Arquididcesis de Baltimore.

Necesitamos un sistema de rendicién de cuentas para nuestra Iglesia y para la comunidad. Cuando alguien que
representa a 1a Iglesia hace uso incorrecto de su poder, una correccién fraternal no es suficiente. La Iglesia necesita
actuar para asegurarse de que la persona que ha sido dafiada reciba atencién adecuada. Puede requerirse también
un nivel mas alto de intervencion o direccién para el que ha abusado de su poder. La comunidad necesita saber
que la Iglesia est4 comprometida a proteger a los nifios que se le conffan a su cuidado, a garantizar que aquellos
que ofrecen servicios tengan una relacion correcta con los que los reciben, a asegurar que el dinero donado o la
informacion confiada a 1a Iglesia sean adecuadamente salvaguardados. EI personal y los voluntarios necesitan
saber que cuando vengan a servir a la Iglesia, la Iglesia se esforzard por mantener un entorno profesional, libre de
acoso, en que trabajar. Los que se estdn formando en la fe deben confiar en que lo que estédn recibiendo estd
enmarcado en la tradicién de la doctrina de la Iglesia. Cuando los supervisores se enteren de que ha habido una
conducta que ha colocado, o puede colocar, a un individuo o a una comunidad bajo peligro, tendrdn la capacidad
y la responsabilidad de actuar por el bien de la comunidad.

Hay una exhortacién en las escrituras a que “se muestren dignos de la vocacién que han recibido. Sean humildes
y amables, sean comprensivos y sopdrtense unos a otros con amor. Mantengan entre ustedes lazos de paz y per-
manezcan unidos en el mismo espiritu”. (Efesios 4:1-3) Que podamos abrazar ese desafio con la gracia de Dios.



[NTRODUCCION

Solamente procuren que su vida esté a la altura del
Evangelio de Cristo. Permanezcan firmes en un mismo
espiritu y luchen con un solo corazon por la fe del
Evangelio. Ojald lo pueda comprobar si voy donde
ustedes Yy, si no voy, pueda al menos oirlo.

Filipenses 1:27

El desafio de Pablo a 1a Iglesia en Filipos resulta familiar en la Iglesia actual. Como personal eclesial de la
Arquididcesis de Baltimore, nosotros también debemos conducirnos “a la altura del Evangelio de Cristo”. Se nos
desaffa ademds en esta carta a los Filipenses a hacer “todo lo que encuentren de verdadero, noble, justo y limpio,
todo lo que es fraternal y hermoso” (Fil 4:8). Se nos llama a ser un pueblo de virtud y a actuar en forma coherente
con los principios del Evangelio.

Todos los dias en 1a Arquididcesis de Baltimore, ministros del Evangelio invitan fielmente a 1a gente a experimentar
la plenitud de la vida en Cristo. El personal eclesial por la gracia de Dios conduce a 1a gente en la oracién y en la
celebracion de los sacramentos, educa y forma a adultos y nifios en la fe catdlica, provee asistencia a los pobres y
marginados, administra y cuida edificios y propiedades, y se esfuerza por vivir vidas santas y virtuosas. Este Codigo
de Conducta para el Personal Eclesial de la Arquididcesis de Baltimore tiene como objetivo proporcionar
expectativas claras, y directrices para su trabajo.

El Codigo de Conducta para el Personal Eclesial de la Arquidiccesis de Baltimore provee expectativas basicas
para todo el personal eclesial en parroquias, escuelas, instituciones, programas y ministerios sujetos al control,
bajo la ley civil, de la Arquidi6cesis de Baltimore (con la excepcion de Catholic Charities, que tiene su propio
reglamento). A los efectos de este Cdligo, el término “personal eclesial” incluye a obispos, sacerdotes y didconos
con facultades para funcionar en esta Arquididcesis, seminaristas de la Arquididcesis, seminaristas que estudian en
la Arquidiccesis y aquellos registrados en el programa de Formacién Permanente Diaconal, religiosos y religiosas
que trabajan en la Arquididcesis, agentes pastorales laicos, empleados y voluntarios. Mientras reconocemos que
hay multiples niveles de supervisién en las parroquias, escuelas e instituciones, a los efectos de este Codigo, el
término “supervisor” se refiere al lider reconocido de la institucion (por ejemplo, el pastor, director de vida
pastoral, director escolar o director de Servicios Centrales). El Cdigo examina el cardcter del personal eclesial,
asi como también los principios y expectativas que guian sus esfuerzos.

Hay ciertos principios y expectativas basicos que deben aplicarse a todo el personal eclesial. También hay principios y
expectativas especificos que se aplican a ciertas funciones. Por ejemplo, todo el personal eclesial estd comprometido a
velar por el mejor interés de los dems. Esta es una expectativa basica. Esta expectativa se aplica a todo el personal
eclesial: el agente de pastoral juvenil o el parroco, la voluntaria que se desempefia como catequista o el director de
escuela, el contador de la parroquia o el voluntario que ofrece sus servicios como cantor. Es decir, se aplica a todos los
que desempefian un papel, con cardcter de voluntario o de profesional, en la parroquia. Mientras todo el personal
eclesial comparte este principio basico, también hay expectativas especificas de ciertas funciones. Por ejemplo, para el
contador de la parroquia existe 1a expectativa especifica de su funcion, de cumplir con todos los principios contables
generalmente aceptados. La expectativa especifica de la funcion de sacerdote es honrar el secreto de 1a confesion.



Hay cuatro principios bésicos que proveen el fundamento del Codigo de Conducta para el Personal Eclesial.
Son los siguientes:

* Se espera del personal eclesial que represente a la Iglesia de manera
fiel, auténtica y bondadosa.

e Se espera del personal eclesial que obtenga competencia en las dreas
en que se desempeiia y que mantenga dicha competencia.

* Se espera del personal eclesial que promueva la dignidad de cada
individuo y que esté comprometido a velar por el mejor interés
de los demds.

* Los miembros del personal eclesial tienen el deber de supervisarse
mutuamente para asegurar el cumplimiento de la conducta y de las
normas apropiadas en sus respectivas funciones.

El Codigo de Conducta para el Personal Eclesial se ha enriquecido al integrar en €] las mejores practicas de
sacerdotes, agentes pastorales laicos, educadores, religiosos, voluntarios y otro personal eclesial. Estos practi-
cantes se desempefian verdaderamente “a la altura del Evangelio de Cristo”. El Codligo establece expectativas
para el personal eclesial de la Arquididcesis de Baltimore. Dichas expectativas ayudaran a realzar el ministerio y
el servicio en la Arquididcesis de Baltimore. Por eso, “rogamos por ustedes: que nuestro Dios los haga dignos de
su llamada y que, por su poder, lleve a efecto sus buenos propdsitos, haciendo que su fe sea activa y eficiente.

De ese modo el nombre de Jests, nuestro Sefor, serd glorificado a través de ustedes y ustedes lo serdn en €I,

por gracia de Dios y de Cristo Jests, el Sefior”. (2 Tesalonicenses 1:11-12)



NORMAS PASTOR ALES
PARA EL PERSONAL ECLESIAL

Principio basico 1: Principio basico 1: Se espera del personal eclesial que

1.1.1

1.1.2

1.1.3

1.1.4

represente a la Iglesia de manera fiel, auténtica y bondadosa.

El personal eclesial debe conducirse de manera tal que la vida de una persona provea un
testimonio auténtico de los valores del Evangelio.

Aquellos a quienes se ha encargado que transmitan la fe deben ensefiar, predicar, orientar y
proveer una visién que esté de acuerdo con la tradicién doctrinal, moral y espiritual de 1a Iglesia.

El personal eclesial en ministerio debe estar integrado por personas de virtud dispuestas a
ofrecerse a otros en nombre de Cristo.

Los que representan a la Iglesia deben hacerlo en forma coherente con la tradicién
de la Iglesia.

Principio basico 2: Se espera del personal eclesial que obtenga competencia

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

en las areas en que se desempeiia y que mantenga
dicha competencia.

El personal eclesial no debe actuar en situaciones que excedan su competencia y aconsejard a
los individuos que busquen apoyo profesional adecuado cuando sea necesario.

El personal eclesial procurard obtener la capacitacion, la certificacion y las credenciales
necesarias para realizar su trabajo.

El personal eclesial debe poseer la competencia teoldgica necesaria correspondiente
a sus funciones.

El personal eclesial debe buscar 1a gufa de sus supervisores para determinar qué se espera
de él en el desempefio de sus funciones, cémo ajustarse a las directrices de la Arquididcesis
y en qué medida su desempefio cumple con las expectativas.

Principio basico 3: Se espera del personal eclesial que promueva la

1.3.1

dignidad de cada individuo y que esté comprometido a
velar por el mejor interés de los demas.

El personal eclesial debe ser consciente del poder implicito en las relaciones: tanto el poder
para hacer un gran bien, como el poder para causar un mal.



1.3.2

1.3.3
1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7

El personal eclesial que ocupa cargos en los que recibe acceso privilegiado a informacion
debe respetar niveles apropiados de confidencialidad.

El personal eclesial debe mantener limites apropiados en las relaciones.

El personal eclesial debe conocer y apoyar la Declaracion de la Politica para la
Proteccion de Nifios y Jovenes'y cumplir plenamente con los requisitos del estado
y de 1a Arquididcesis para reportar acusaciones.

El personal eclesial debe conocer y apoyar las politicas de 1a Arquididcesis que prohiben el
acoso. (Apéndice A: Politica sobre el acoso; Apéndice B: Politica sobre el acoso de estudiantes)

El personal eclesial debe ser consciente de la dignidad de todo individuo, prestando
particular atencion a los marginados entre nosotros, especialmente aquellos con
discapacidades intelectuales o fisicas, los muy jévenes y los ancianos fragiles, los pobres
entre nosotros, y otros sectores de la poblacién que necesiten defensa.

El personal eclesial debe desempeniar sus tareas y responsabilidades de buena fe y evitar
incluso la apariencia de un conflicto de intereses.

@ Principio basico 4: Los miembros del personal eclesial tienen el deber de

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

supervisarse mutuamente para asegurar el cumplimiento
de la conducta y de las normas apropiadas en sus
respectivas funciones.

El personal eclesial tiene la obligacion de exigir que aquellos miembros del personal que
causen dafios o escdndalo a la comunidad asuman la responsabilidad de sus actos.

El personal eclesial debe observar el nivel de competencia, 1a ética y los c6digos de
conducta establecidos en sus dreas de desempefio.

El personal eclesial que ocupa cargos de autoridad debe estudiar los antecedentes del
personal y de los voluntarios a su cargo, para que éstos sean competentes, y debe
supervisarlos para que su conducta sea apropiada.

Los supervisores deben recibir capacitacién en técnicas de supervision, incluyendo la
utilizacion de técnicas de disciplina progresiva. (Apéndice C)

El personal eclesial que no cumpla o se niegue a cumplir con los términos de este Codigo de
Conducta para el Personal Eclesial estard sujeto a accion disciplinaria, que puede incluir medi-
das tales como el cese de su empleo o la remocién del servicio voluntario o de su funcién pas-
toral. Los supervisores notificaran a la autoridad apropiada de la Arquidi6eesis sobre violaciones
serias de este Codligo de Conducta para el Personal Eclesial de la Arquididcesis de Baltimore!

" Se puede encontrar el texto completo de la Declaracion de la Politica para la Proteccion de Niios y Jovenes en www.archbalt.org/stand.

* Con el fin de garantizar debida consideracion, en vista de la doctrina de la Iglesia, a las cuetiones morales que surgen de las
acciones del personal eclesial, ya para promover un trato justo y coherente hacia el personal eclesial de toda la Arquidiccesis, los
supervisores notificardn al Director de la Division de Servicios de Recursos Humanos de toda violacidn seria de este Cadigo de
Conducta por parte del personal eclesial. El Director facilirard una consulta sobre dicha cuestién con el Canciller, e infromard a la
Oficina del Superintendente de Eseuelas Catélicas cuando el informe se refiera a personal eclesial de alguna escuela.



CONSHER A PASTORAL, DIREC,CIO'N
ESPIRITUAL, U ORIENTACION

Los que proveen consejeria pastoral, direccion espiritual u orientacion deben respetar los

006060 6060 6006

derechos de todo individuo y promover su bienestar.

Los consejeros pastorales con licencia o los directores espirituales certificados desempefiardn tareas
dentro del alcance de su certificacion o licencia.

Los que proporcionan consejerfa pastoral, direccion espiritual u orientacion no actuardn en situaciones
que excedan su competencia como consejeros e indicardn a quienes atienden que procuren otra
asistencia profesional cuando sea apropiado.

Los que proporcionan consejerfa pastoral, direccién espiritual u orientacion asumirdn la entera responsabilidad de
establecer y mantener lfimites claros y apropiados en todas las relaciones de consejerfa o relacionadas con la consejerfa.

Los que proporcionan consejerfa pastoral, direccién espiritual u orientacion deben evaluar si es apropiado
iniciar una relacién continuada de consejerfa, direccion u orientacion con una persona con la que ya
tienen una relacion anterior (por ejemplo, un empleado, un colega profesional, un amigo u otro tipo
de relacion preexistente). Las relaciones duales (la interaccion con una persona basada en mas de una
funcion) exigen particular vigilancia y prudencia.

El contacto fisico debe ser respetuoso y estar de acuerdo con la intencién de proveer un entorno seguro,
apropiado y comodo para la consejerfa.

Los que proporcionan consejeria pastoral, direccién espiritual u orientacién nunca deben tener intimidad
sexual con las personas a las que aconsejan. Ello incluye contacto sexual con o sin consentimiento de la
otra parte, contacto fisico que no sea bien recibido, comentarios o gestos sexuales insinuantes u ofensivos.

Las sesiones deben conducirse en lugares adecuados y en horarios adecuados, respetando 1a vulnerabilidad
de las partes involucradas y 1a percepcion de los demds.

La informaci6n obtenida en el curso de las sesiones con adultos serd confidencial, excepto por razones
profesionales imperiosas o por requerimiento de la ley.

2.8.1  Siexiste un peligro claro e inminente para la persona atendida o para otros, los que
proporcionan consejeria pastoral, direccién espiritual u orientacion revelardn la
informacion necesaria para proteger a las partes afectadas y para impedir todo dafio.

2.8.2  Sihay una sospecha de abuso o negligencia en el cuidado de un menor ésta debe ser
reportada a las autoridades civiles en conformidad con la ley de Maryland.



Los que proporcionan consejeria pastoral, direccion espiritual u orientacién a menores deben:

O

2.9.1  Informar a los padres, tutores o a la autoridad apropiada de toda cuestion relacionada
con la salud o la seguridad del menor o cuando el menor representa una amenaza a la
seguridad y bienestar de si mismo o de otro individuo.

2.9.2  Informar a las autoridades civiles toda sospecha de abuso o negligencia en el cuidado de un
menor, en conformidad con la ley de Maryland.

Los que proporcionan consejerfa pastoral, direccion espiritual u orientacion explicardn claramente y lo
antes posible la naturaleza de 1a confidencialidad, y las limitaciones de ésta con cada persona.

El conocimiento que surja del contacto profesional puede utilizarse en la ensefianza, en obras escritas,
en homilias o en otras presentaciones ptiblicas solo cuando se hayan adoptado medidas efectivas para
salvaguardar totalmente la identidad del individuo y la confidencialidad de las revelaciones.

Se requiere confidencialidad absoluta con respecto a la informacion adquirida en el Sacramento de la
Reconciliacion. “El Sigilo Sacramental es inviolable; por lo cual estd terminantemente prohibido al
confesor descubrir al penitente, de palabra o por cualquier otro modo, y por ninglin motivo”?

El personal eclesial debe reportar a un supervisor o a la autoridad Arquidiocesana apropiada cualguier
violacion a esta seccion del c6digo.

O 6 60

5 Codigo de Derecho Candnico, Canon 983



CONDUCTA CON MENORES

El personal eclesial que interactiia con menores (personas de menos de 18 arios)

promoverd una relacion abierta y digna de confianza entre los menores y los adultos.

6060060 0606 6 606

Los que trabajen con menores recibirdn capacitacion apropiada para el nivel de su responsabilidad.

El contacto apropiado entre el personal eclesial y los menores puede contribuir al desarrollo del menor
y es una parte positiva de la Iglesia y del ministerio.

El contacto inapropiado entre el personal eclesial y los menores puede causar dafios al desarrollo y
bienestar del menor, y no debe ocurrir nunca. Tocar de manera sexual nunca es apropiado. Todo
contacto “secreto” es inapropiado.

Los que trabajan con menores deben estar conscientes de que el contacto fisico puede ser malinterpretado.
Deben estar conscientes de la vulnerabilidad del menor y de la suya propia.

El personal eclesial que trabaja con menores debe procurar y recibir capacitacién aprobada por la
Arquididcesis sobre el contacto apropiado e inapropiado con un menor.

Debe evitarse trabajar a solas con un menor. Debe haber personal adecuado disponible para manejar
las situaciones de emergencia. Debe dedicarse gran atencién a garantizar un entorno seguro en
aquellas raras ocasiones en la que sea necesario trabajar a solas con un menor.

Debe evitarse manejar a solas con un menor.

El personal eclesial debe abstenerse de a) la posesion y/o el uso ilegal de alcohol y otras drogas en todo
momento, y b) el uso de alcohol cuando se trabaja con menores.

El personal eclesial nunca proporcionard alcohol, drogas ilegales, productos de tabaco, pornograffa u
otro material inapropiado a un menor.

El personal eclesial nunca disciplinard a un menor en forma fisica.
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Las habitaciones designadas para los sacerdotes y religiosos son para su uso exclusivo. Se puede permitir
que familiares cercanos que sean menores pasen la noche ocasionalmente, con el consentimiento del
padre o tutor. Se permite que otros menores pasen la noche, tinicamente si estdn acompafiados por sus
padres o tutores. Las excepciones para esta norma son raras y deben presentarse pedidos detallados por
escrito al Canciller. [Ejemplo: una experiencia de retiro de discernimiento con abundantes chaperones.]

Es inapropiado que un adulto comparta una cama o una carpa con un menor en un viaje. Debe
evitarse siempre compartir un cuarto, a menos que se trate de un amplio dormitorio grupal. Puede
haber excepciones cuando un padre o tutor pide dormir en el mismo cuarto de su hijo.

No es apropiado que un miembro adulto del personal eclesial salga en citos con un menor o dé la
apariencia de estar saliendo con un menor; establezca cualquier contacto sexual con un menor; le dé
regalos importantes o conceda privilegios u oportunidades especiales a un menor especifico.

No es apropiado que el personal eclesial acepte costosos regalos de un menor o de sus padres o tutores.
Toda excepcion debe ser aprobada por un supervisor.

La informacion provista en los formularios de permiso debe ser considerada o revelada por el personal
eclesial s6lo “sobre 1a base de necesidad” en cada caso, o con permiso.

El personal eclesial que observe contacto o interaccion inapropiada con un menor debe reportarlo
inmediatamente a un supervisor o a la Oficina de Proteccién de Nifios y Jévenes. Cuando haya
fundamentos para creer que ha habido abuso, el observador debe informar al Departamento

de Servicios Sociales o a la policia.



CONDUCTA SEXUAL

Se exige que el personal eclesial mantenga la virtud de la castidad.’

El personal eclesial debe evitar desarrollar relaciones intimas que sean inapropiadas y/ 0 no armonicen
con su estado en la vida o vocacién.

El personal eclesial no debe explotar la confianza depositada en €l por la comunidad de fe para obtener
una ventaja o intimidad sexual.

El personal eclesial, porque estd en posicién de poder o autoridad, debe tener particular cuidado en evi-
tar toda conducta sexual incorrecta, incluyendo la posesion o distribucién de pornografia en el lugar
de trabajo. El personal eclesial debe evitar la apariencia de una conducta sexual incorrecta.

El personal eclesial debe reportar a un supervisor o al Director de Servicios de Recursos Humanos toda
violacion de esta seccion del Codligo que transgreda seria y ptiblicamente la doctrina oficial de la
Iglesia Catolica.
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' “Castidad signfica la integracion de la sexualidad dentro de la persona”. (Catecismo de la Igelesia Catolica [CIC] 2395) La Iglesia
no equipara, como lo hacen Algunas definiciones seculares, el celibato con lo castidad. Ms bien, “todos los bautizados estdn llama-
dos a la castidad”, (CIC 2348). Cada uno debe tener un estilo de vida apropiado para su vocacion. La gracia de Dios nos fortalece
para mantener la virtud de las castidad, permitiéndonos regular nuestros deseos y actos sexuales. Los cristianos fieles, al vivir una
vida de castidad, pueden ver el valor inherente en el otro. Ven la dignidad del otro, y no lo ven como un mero objecto sexual. Por
ejemplo, una persona casada que vive castamene vive en fidelidad con su esposo o espos, buscando siempre el bien del esposo y de la
familia por encima de sus deseos.




ACOSO

El personal eclesial no debe someter a miembros del mismo personal, a voluntarios o a
[Jeligreses a ninguin tipo de acoso fisico, escrito 0 verbal y no debe tolerar tal acoso de los demds.

&)
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El personal eclesial proveerd un entorno de trabajo profesional o escolar, libre de acoso o intimidacion
fisica, escrita o verbal.

Acoso significa una conducta verbal o fisica que denigre a un individuo o muestre hostilidad o aversién
hacia dicho individuo a causa de su raza, color, sexo, pafs de origen, religion, edad, discapacidad,
impedimento fisico o mental, incluyendo sin limitaciones las siguientes conductas:

* Abuso fisico o mental

e Insultos, comentarios ofensivos y bromas raciales o étnicas

e Avances sexuales o toqueteos inoportunos

e Comentarios o bromas sexuales

* Comentarios despectivos sobre la orientacion sexual de una persona
e Comentarios sexualmente degradantes

» Pedidos de favores sexuales utilizados como condicion de empleo o para afectar
decisiones, tales como una promocion o compensacion, o avances académicos

* Despliegue de materiales ofensivos

El acoso puede producirse en un tinico incidente o ser parte de una norma de conducta persistente en
la que el propdsito o el efecto es crear un entorno hostil, ofensivo o intimidatorio.

La Arquididcesis de Baltimore tiene una politica integral sobre el acoso (lugar de trabajo—Apéndice A,
escuelas catélicas—Apéndice B). Se seguirn los procedimientos de la Arquididcesis para proteger los
derechos de todos los involucrados.

Las acusaciones de acoso deben ser tomadas seriamente y reportadas inmediatamente al supervisor,
al Departamento de Recursos Humanos (en el caso de empleados y voluntarios), o a la Division
de Escuelas Catélicas (en el caso de estudiantes).
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ARCHIVOS ORGANIZATI\/OS
E INFORMACION

El personal eclesial debe tener enorme cuidado al crear, almacenar,
acceder, transferir y deshacerse de archivos e informacion.

Achivos Sacramentales

La informacion en los archivos sacramentales debe ser utilizada para fines que promuevan la misién
de la Iglesia Catdlica o se ajusten a ella.

Aquellos que pidan acceso a los archivos sacramentales o a la informacién que se encuentra en ellos,
deben establecer generalmente, que el archivo que buscan concierne a su situacién personal. Ademds,
el documento en cuestién debe ser por su naturaleza, un documento publico.’ Finalmente, la persona
que busca la informacion debe verificar que dicha informacion vaya a ser usada para fines que
promuevan la mision de la Iglesia Catdlica o se ajusten a ella, y que no serdn utilizados para ningtin
tipo de litigio civil o penal.

Los archivos sacramentales de mds de 100 afios se considerardn documentos historicos. Como tales,
pueden estar abiertos al pablico.

6.3.1  Lainformacion relativa a adopciones o legitimidad sigue siendo confidencial,
independientemente de la antigiiedad del documento en cuestion.

6.3.2  Toda informacion contenida en documentos histdricos que parezca requerir proteccion de
confidencialidad continuada a pesar de la antigliedad del documento no ser divulgada
para uso publico.

El pastor o el director de vida pastoral debe tener gran cuidado en salvaguardar la informacién
confidencial que se encuentre en los archivos.

Archivos financieros

Debe tenerse gran cuidado en proteger los archivos financieros de la organizacién o de un individuo.
El acceso a estos archivos debe estar controlado por el pastor, el director de vida pastoral, el director
o administrador escolar y ser concedidos “sobre la base de necesidad” en cada caso.

5 Canon 487
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El personal eclesial seguird 1as normas financieras y administrativas, que sean aplicables, de la
Arquididcesis de Baltimore concernientes a archivos.

Una administracién responsable requiere que se provea informes financieros apropiados a la
comunidad que se sirve.

Las donaciones, aranceles y pagos por servicios deben ser registrados en forma puntual y el dinero debe
ser depositado en la cuenta apropiada.

Otros archivos

Otros archivos confidenciales (por ejemplo, archivos educativos, archivos personales, informacion
médica, informacion sobre el seguro médico) deberin mantenerse, utilizarse y revelarse conforme
a las leyes aplicables federales y estatales, y conforme a las normas de 1a Arquididcesis.

Violaciones

El personal eclesial debe reportar a un supervisor o a la autoridad apropiada de la ArquidiGcesis toda
violacion de esta seccion del Codligo.



LISO DE COMPUTADORAS Y DE INTERNET
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El uso de computadoras y la conectividad con Internet debe ser coberente
con la mision de la Iglesia.

En su utilizacion de computadoras, equipos u otros recursos mantenidos por una entidad de la
Arquididcesis, el personal eclesial debe respetar la privacidad de los demds usuarios, los derechos de
reproduccion y los acuerdos de licencias, debe proteger datos para que no sean usados ni divulgados
sin autorizacion y salvaguardar las cuentas y claves de acceso.

En su utilizacion de computadoras, equipos y otros recursos mantenidos por una entidad de la
Arquidiccesis, el personal eclesial no debe usarlos para ningtin fin ilegal. No debe transmitir materiales
ni correspondencia de acoso, amenazante ni obscena.

En su utilizacion de computadoras, equipos u otros recursos mantenidos por una entidad de la
Arquididcesis, el personal eclesial no debe distribuir datos ni informacién no autorizados. Debe
también abstenerse de revelar o divulgar informacion registrada o confidencial.

En su utilizacion de computadoras, equipos u otros recursos mantenidos por una entidad de la Arquididcesis,
el personal eclesial no debe interferir ni perturbar a otros usuarios, servicios o equipos de la red.

En su utilizacion de computadoras, equipos u otros recursos mantenidos por una entidad de la
Arquididcesis, el personal eclesial no debe promover creencias o practicas religiosas contrarias a la
doctrina Catélica Romana. Deben abstenerse de representar en forma inapropiada opiniones tales
como las de la Arquidiccesis de Baltimore.

En su utilizacion de computadoras, equipos u otros recursos mantenidos por una entidad de la
Arquidiccesis, el personal eclesial debe conocer 1a Politica para el uso de computadoras y de Internet,
de la Arquidiocesis de Baltimore, (Apéndice D), usarla como norma y analizar dicha politica con su
supervisor para ajustarse a ella en sus sitios.

Las instancias en que haya un uso incorrecto de computadoras deben ser reportadas al supervisor o a la
autoridad apropiada de la Arquididcesis. Las preguntas sobre usos apropiados o inapropiados deben ser
dirigidas al Director de Tecnologfa de la Informacién, en el niimero 410-547-5305.



CONFLICTOS DE INTERESES

El personal eclesial debe evitar situaciones en que sus funciones eclesiales entren en confliclo o
parezcan entrar en conflicto con sus intereses profesionales, personales o financieros.

A los efectos de este Codigo, el término “conflicto de intereses” es aplicable cuando el negocio, la firma
0 la corporacion de un empleado o voluntario estd en posicion de beneficiarse financieramente por la
relacion de éste con 1a Iglesia.

El personal eclesial revelard a sus supervisores todos los factores relevantes que pudieran crear un
conflicto de interes.

El personal eclesial informard a todas las partes cuando surja un conflicto de interes real o potencial.
La resolucién de los asuntos en cuestién debe proteger a la persona que recibe los servicios.

Las instancias de conflictos de intereses reales o potenciales deben ser reportadas al supervisor o a la
autoridad apropiada de la Arquididcesis.

06006 6
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DIGNIDAD EN EL LUGAR DE TRABAJO

El personal eclesial se tratard mutuamente con justicia y dignidad
en las operaciones cotidianas de su trabajo.

Las decisiones sobre el personal y otras decisiones administrativas realizadas por el personal eclesial
respetardn las obligaciones del derecho civil y del derecho candnico, y también reflejardn la doctrina de
la Iglesia y este COdligo de Conducta para el Personal Eclesial.

El personal eclesial no usard su posicion para ejercitar poder o autoridad inapropiados.
El personal eclesial se tratard mutuamente con respeto y cortesfa.
El personal eclesial que amenace o inflija dafio fisico deber4 ser reportado a 1a autoridad apropiada.

El personal eclesial debe reportar las violaciones de esta seccion al supervisor o a 1a autoridad
apropiada de la Arquididcesis.



BIENESTAR DEL PERSONAL ECLESIAL

El personal eclesial debe estar consciente de su propio bienestar,
asi como también del bienestar de los demds.

El personal eclesial estard consciente de su propia salud espiritual, fisica, mental y emocional,
y promoverd los factores que contribuyan al bienestar del resto del personal eclesial.

El personal eclesial debe procurar ayuda apropiada cuando advierta sefiales de declive en su propio
bienestar espiritual, fisico, mental o emocional.

El personal eclesial debe prestar atencion a sus propias necesidades espirituales y buscar oportunidades
para crecer en la vida espiritual.

El personal eclesial debe esforzarse por llevar una vida sana y bien equilibrada.

000006

El personal eclesial debe velar por el bienestar mutuo.



RESPUESTA PASTORAL DE LA IGLESIA A LAS
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ACUSACIONES DE MALA CONDUCTA

Los supervisores necesitan actuar cuando hay acusaciones de mala conducta.

Los supervisores encarardn las acusaciones de mala conducta seriamente e investigardn inmediata-
mente y a fondo todas las inquietudes pertinentes. Las investigaciones se realizaran con la guia del
funcionario apropiado de la Arquididcesis, y se ajustardn a los procedimientos de la Arquididcesis y
cuando fuera aplicable a 1a ley del estado y de 1a Iglesia.

El supervisor respondera inmediata y eficazmente para encarar toda acusacion de mala conducta presentada
contra el personal eclesial. La obligacion de investigar una acusacién no es, en modo alguno, un fallo sobre la
persona que estd siendo acusada. Es siempre importante que todos los miembros de 1a Iglesia sean sensibles a las
necesidades y sentimientos de aquellos que presentan acusaciones, asf como también a las de los acusados.

Toda persona que tenga razones para creer que un nifio ha sido sujeto a abuso debe reportarlo al Departa-
mento de Servicios Sociales inmediatamente. Ademds, si alguien acusa de abuso al personal eclesial, se debe
llamar a la Oficina de Proteccién de Nifios y Jovenes de la Arquidiccesis, en el ndmero 866-417-7469. Todo
el personal eclesial debe conocer 1a Declaracion de la politica para la proteccion de nivios y jovenes.

En todos los casos de acoso se debe consultar la Politica de 1a Arquididcesis de Baltimore sobre el acoso
(Apéndice A). Para obtener informacion adicional u orientacién debe contactarse al Director de la
Division de Servicios de Recursos Humanos, en el niimero 410-547-5448.

En casos de acoso en las escuelas, se debe consultar el Manual sobre la Politica de Acoso en las
Escuelas Catolicas (Apéndice B). Para obtener instrucciones sobre la manera de proceder, debe
contactarse al director de la escuela o al Superintendente de Escuelas Catélicas en el nimero
410-547-5393, o al Director de Servicios de Recursos Humanos en el 410-547-5448.

En casos de mala administracion financiera, debe contactarse al Director Ejecutivo de Servicios
Administrativos o al Administrador de Auditorfas Internas en el nimero 410-547-5587.

Se anima al personal eclesial que sospeche la existencia de mala conducta a hablar con su supervisor
0, si lo prefiere, con un funcionario apropiado de la Arquidiccesis, por ejemplo:

Division de Servicios de Recursos Humanos 410-547-5448
Division de Escuelas 410-547-5393
Division de Personal Clerical 410-547-5427
Division de Formacion de Pastoral 410-547-5575
Division de Servicios Administrativos 410-547-5587
Oficina de Proteccion de Nifios y Jovenes 866-417-7469

Canciller 410-547-5446



@ Al investigar acusaciones de mala conducta, un supervisor debe guiarse por los siguientes valores:

e La seguridad y proteccién de la comunidad

* [a buisqueda objetiva y concienzuda de la verdad

e La necesidad de proveer apoyo apropiado a las victimas

* La necesidad de respetar 1a ley civil y candnica

* El derecho de toda persona a ser tratada con justicia

* El derecho de una persona a que su reputacion sea protegida de un dafio injustificado
e La necesidad de cumplir con las politicas y procedimientos de 1a Arquididcesis

e La necesidad de mantener y revelar documentacién como sea apropiado

* La necesidad de presentar todos los informes requeridos puntualmente

e La necesidad de velar por el bienestar de la comunidad afectada por la mala conducta

Cuando se ha producido un caso de mala conducta, debe documentarse la disciplina o accion
correctiva que se haya adoptado con respecto al acusado en el archivo personal apropiado.

Deben ofrecerse cuidados apropiados a las victimas de mala conducta. Deben recomendarse cuidados
pastorales apropiados para la persona acusada de mala conducta.

Deben extenderse cuidados pastorales adecuados hacia la comunidad afectada por 1a mala conducta.
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CONCLUSION

Cuando el personal eclesial representa a la Iglesia de manera fiel, auténtica y bondadosa, los demds tienen sus
ojos abiertos a 1a belleza, 1a sabidurfa y la tradicion de la doctrina de la Iglesia. Cuando el personal eclesial
obtiene y mantiene la competencia necesaria para ejercitar sus funciones, podemos tener confianza en que la
gente estd recibiendo lo mejor que podemos ofrecer. Cuando el personal eclesial promueve la dignidad de cada
individuo y el interés personal de los demds, 1a gente adquiere una mejor comprensién de quiénes somos, en
qué creemos, y como vivimos. Y cuando el personal eclesial cumple con su deber de supervisarse mutuamente
para asegurar el cumplimiento de la conducta y de las normas apropiadas, tenemos la oportunidad de enfrentar
desafios, corregir agravios, proteger a 1a comunidad y asistir en la ayuda del que falla.

Se puede encontrar la fortaleza de la Arquididcesis de Baltimore en el mensaje del Evangelio y en el personal
eclesial que lo proclama en palabras y en actos. Dicen junto con San Pablo “Imitenme a mi como yo imito

a Cristo” El personal eclesial mediante las acciones, en lo que dice, en lo que hace, y en quién es expresa el
Evangelio. Y responde al reto de vivir una vida que esté “a la altura del Evangelio”. El personal eclesial dice a
aquellos con quienes sirve y trabaja, las palabras de San Pablo: “ffjense en todo lo que encuentren de verdadero,
noble, justo y limpio; en todo lo que es fraternal y hermoso, en todos los valores morales que merecen alabanza.
Pongan en préctica todo lo que han aprendido, recibido y oido... y el Dios de la paz estard con ustedes”.



II.

III.

APENDICE A

POLITICA DE LA ARQUIDIO CESIS
DE BALTIMORE SOBRE EL ACOSO

Politica

La Arquidicesis de Baltimore estd comprometida a promover un entorno de trabajo profesional y
colegial en el que todos los individuos sean tratados con el respeto y la dignidad coherentes con la
doctrina social de la Iglesia. En consecuencia, 1a politica de 1a Arquididcesis es mantener un entorno
de trabajo libre de discriminacion y acoso practicados sobre la base de la raza, el color, sexo, pafs de
origen, religion, edad, discapacidad o impedimentos fisicos o mentales.

Alcance

Esta politica se aplica a todos los empleados de 1a Arquididcesis que sirven en parroquias, escuelas,
Servicios Centrales, instituciones, programas y ministerios que operan bajo la jurisdiccién de la
Arquididcesis de Baltimore (con la excepcion de Catholic Charities que tiene una politica separada). La
Arquididcesis no aprueba ni tolera el acoso, ya sea en el dmbito de 1a oficina, de las tareas de trabajo
fuera de la oficina, en las funciones sociales patrocinadas por el empleador o en ninguna otra
situaci6n relacionada con el trabajo. El acoso del personal, ya sea llevado a cabo por los compaiieros
de trabajo, los supervisores o los que no son empleados, estd prohibido. La violacién de esta Politica
por un empleado serd motivo de accidn disciplinaria que puede incluir el cese de sus funciones,
dependiendo de la severidad de la transgresién y de los antecedentes disciplinarios del empleado.

Se espera de los ministros ordenados que observen también las normas establecidas en esta Politica.

Conductas prohibidas

A. Alos efectos de esta Politica, “acoso” significa una conducta verbal o fisica que denigre a un
individuo o muestre hostilidad o aversién hacia dicho individuo a causa de su raza, color, género,
pais de origen, religion, edad, discapacidad, impedimento fisico o mental, que:
(1)  Tenga como fin o efecto crear un entorno de trabajo intimidatorio, hostil u ofensivo;

(i) Tenga como fin o efecto interferir injustificadamente en el desempefio laboral de un individuo; o

(iii) Afecte adversamente, de otra manera, las oportunidades de empleo de un individuo.



B. Las conductas consideradas como acoso incluyen epitetos, comentarios denigrantes, estereotipos
negativos, o actos amenazantes, intimidatorios u hostiles que se relacionen con la raza, el color, el
sexo, el pafs de origen, la religion, la edad, una discapacidad o impedimentos mentales o fisicos,
pero no se limitan a dichas conductas. El acoso “sexual” incluye avances sexuales inoportunos,
pedidos de favores sexuales y otras conductas verbales o fisicas de naturaleza sexual, cuando la
sumision a dicha conducta o el rechazo de la misma se convierte en término o condicién de
empleo, se usa como fundamento de las decisiones de empleo, o tiene el fin o el efecto de interferir
injustificadamente en el desempefio laboral de un individuo o de crear un entorno de trabajo
intimidatorio, hostil u ofensivo.

Procedimiento

A. Todo empleado que crea que es objeto de acoso debe reportarlo inmediatamente a uno o varios
de los siguientes individuos: el supervisor del empleado, el Director de la Division del empleado, el
Director de los Servicios de Recursos Humanos, el Director Ejecutivo del Departamento de Recursos
Humanos, o el Canciller de la Arquididcesis. Los supervisores que reciban informes de supuesto
acoso deben contactar al Director de los Servicios de Recursos Humanos para obtener su asistencia
en la conduccion de la investigacion.

B. Se anima a los empleados a que reporten el acoso inmediatamente, antes de que éste se vuelva
severo o generalizado, para que se puedan tomar medidas preventivas. Todas las denuncias se
investigardn rdpidamente y mantendran carécter confidencial en la medida de lo posible.

C. Toda represalia o intimidaci6n, ya sea por el supuesto acosador o de otra fuente, dirigida a la parte
denunciante o a cualquier otro como resultado de la investigacién de una denuncia de acoso se
considera como una seria violacion de esta Politica y debe ser reportada inmediatamente.

D.Una vez terminada la investigacion, la administracion de los Servicios Centrales tomard medidas
correctivas inmediatas y apropiadas cuando determine que se ha violado esta Politica. Se informard
de las conclusiones de la investigacion a la parte denunciante y a la parte denunciada. Se entregara
un informe de las conclusiones al Director Ejecutivo del Departamento de Recursos Humanos.

Diseminacion

Se entregard una copia de esta Politica a todos los empleados actuales y a todos los ministros
ordenados, en el momento de su adopcién. Ademds, se entregard una copia de la Politica a todo
empleado nuevo en el momento de su contratacién y a todos los ministros ordenados que sean
asignados a la Arquidiccesis de Baltimore.

Revisado 10/00
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APENDICE B

POLITICA DE LA ARQUIDIOCESIS
DE BAITIMORE SOBRE EL
ACOSO DE ESTUDIANTES

Politica

Es politica de la ArquidiGcesis prohibir la discriminacién, incluyendo el acoso practicado sobre la base
de la raza, el color, sexo, pais de origen, religion, edad, discapacidad, impedimento fisico o mental o
actividad protegida (es decir, oposicion a la discriminacién prohibida o participacién en el proceso de
denuncia) en sus programas y actividades educativas. Cada escuela catdlica se adherird a esta politica
en lo referente a los estudiantes. (Los empleados estan protegidos del acoso similarmente por otro
politica de la Arquididcesis).

Alcance

Esta Politica se aplica a todos los estudiantes de las escuelas primarias, medias y secundarias de la
Arquididcesis. La Arquididcesis no aprueba ni tolera el acoso de estudiantes en las escuelas, en las
actividades o funciones relacionadas con las escuelas o en ninguna situacion relacionada con ninguna
escuela. El acoso de estudiantes, ya sea practicado por otros estudiantes, maestros, administradores u
otros, estd prohibido. La violacion de esta Politica es motivo de accidn disciplinaria que puede incluir el
cese de funciones o 1a suspension o expulsién de la escuela, dependiendo de la naturaleza y severidad
de la transgresion y de los antecedentes disciplinarios del individuo.

Conductas prohibidas

A los efectos de esta Politica, “acoso” significa una conducta verbal o fisica que denigre a un individuo
o muestre hostilidad o aversion hacia dicho individuo a causa de su raza, color, género, pais de origen,
religion, edad, discapacidad, impedimento fisico o mental, o actividad protegida, que:

Tenga como fin o efecto crear un entorno intimidatorio, hostil u ofensivo;
Tenga como fin o efecto interferir injustificadamente en el desempefio de un individuo; o
Afecte adversamente, de otra manera, las oportunidades educativas de un individuo.

Las conductas consideradas como acoso incluyen epitetos, comentarios denigrantes, estereotipos nega-
tivos, 0 actos amenazantes, intimidatorios u hostiles que se relacionen con la raza, el color, el sexo, el
pais de origen, la religi6n, la edad, una discapacidad o impedimentos mentales o fisicos, pero no se
limitan a dichas conductas. EI acoso “sexual” incluye avances sexuales inoportunos, pedidos de
favores sexuales y otras conductas verbales o fisicas de naturaleza sexual, cuando la sumisién a dicha
conducta o el rechazo de la misma se usa como base para tomar decisiones educativas, o tiene el fin o
el efecto de interferir injustificadamente en el desempefio académico de un individuo o de crear un
entorno de trabajo intimidatorio, hostil u ofensivo.

Debe incluirse esta politica en el Manual para Estudiantes y Padres de cada escuela



APENDICE C

DISCIPLINA PROGRESIVA

El objetivo de la disciplina progresiva es mejorar el desempefio laboral de un empleado mediante respuestas
crecientemente formales. Las técnicas de disciplina progresiva pueden aplicarse a empleados, bajo contrato

0 “avoluntad”, y a voluntarios. En muchos casos, la aplicacién de la disciplina progresiva logra mejorar el
desempefio de un empleado en una etapa temprana.

Un tipico enfoque de disciplina progresiva incluye:

o Advertencia(s) verbal(es) documentada(s);
e Advertencia(s) escrita(s);

e Periodo disciplinario a prueba y

® Cese de funciones

La disciplina progresiva es un enfoque flexible, que puede incluir otras formas de accién correctiva. Por ejemplo,
las evaluaciones de desempefio y las revisiones de salarios/jornales son oportunidades para proporcionar a los
empleados comentarios sobre su desempefio. Puede desarrollarse un plan de accién correctiva por escrito, en
conjuncion con advertencias escritas o con un perfodo a prueba. En algunos casos, es apropiado suspender al
empleado si hay una investigacion o una revision administrativa pendiente sobre un incidente.

Cada etapa de la disciplina progresiva debe incluir la totalidad de los siguientes elementos:

e Notificar al empleado sobre las dreas en que su desempefio laboral no estd cumpliendo
las expectativas;

e Especificar lo que el empleado necesita hacer para corregir los problemas;
e Indicar las potenciales consecuencias si no se corrigen los problemas; y

e Documentar la intervencion, dando una copia al empleado y colocando una copia en el
archivo del empleado.

Mientras la disciplina progresiva puede ser una herramienta de supervision eficaz para mejorar el desempefio
laboral de un empleado, no es necesario ni apropiado aplicar una disciplina progresiva en todos los casos.
Por ejemplo, las infracciones serias pueden justificar un cese de funciones inmediato, sin previo aviso ni
advertencias. Un supervisor también puede decidir “saltearse” una o ms etapas de la disciplina progresiva,
basdndose en factores tales como la naturaleza y severidad del problema de desempefio, y 1a historia

del empleado.



APENDICE D

POLITICA PARA EL USO DE
COMPUTADORAS Y DE INTERNET
SERVICIOS CENTRALES ARQUIDIOCESIS

DE BAITIMORE DIVISIONDE
TECONOLOGIA DE LA INFORMACION
DEPARTMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTR ATIVOS

Perspectiva general

El internet es una red mundial de redes de telecomunicaciones, que enlaza a millones de usuarios y de computadoras.
La red vincula a entidades gubernamentales, corporativas, comerciales y educativas, lo que permite que los
usuarios del Internet accedan y compartan vastos depdsitos de informacion. El internet es un importante recurso
de la Arquididcesis para proveer servicios mejores, mas baratos y mas veloces a parroquias y escuelas. La
Arquididcesis usard el Internet creativamente para mejorar servicios y para contribuir ampliamente a la mision
de la Tglesia. La conexion con el Internet y con las prestaciones a ella relacionadas provista por la Arquididcesis
de Baltimore (“Prestaciones de Internet”) existe para facilitar el trabajo oficial de la Arquididcesis.

Las Prestaciones del Internet se proveen a los empleados y a las personas autorizadas afiliadas a la ArquidiGcesis
para el intercambio eficiente de informacion y para llevar a cabo las responsabilidades asignadas, coherentes
con la mision de la Arquididcesis. EI uso de las prestaciones del Internet por un empleado u otra persona
autorizada por la Arquididcesis (los “Usuarios”) debe ser coherente con esta Politica (incluyendo todas las
estipulaciones de seguridad y confidencialidad presentadas en ella).

Politica

Esta Politica tiene como fin identificar los principios de Uso Aceptable y Uso No Aceptable de las Prestaciones
del Internet; definir los derechos de la Arquididcesis; encarar las estipulaciones para su Cumplimiento y las
Violaciones; y presentar la Declaracion del Empleado sobre el Acceso a Internet, que se requerird que firmen
aquellos empleados a los que se conceden privilegios de acceso.

Principios de Uso Aceptable

Se requiere que los Usuarios del Internet de la Arquididcesis de Baltimore:

1. Respeten la privacidad de otros Usuarios; por ejemplo, los Usuarios no buscardn intencionalmente
informacién en datos o archivos mantenidos por otros Usuarios, no obtendrn copias de dichos
datos o archivos y no los modificardn, a menos que hayan obtenido permiso explicito para hacerlo.

2. Respeten los derechos de reproduccion y acuerdos de licencias sobre software, disefios digitales
y otras formas de datos electrénicos;



3.

Protejan datos para que no sean revelados o usados en forma no autorizada, tal como lo

requieren las leyes estatales y federales, y las reglamentaciones de la Arquididcesis.

Respeten la integridad de los sistemas de computacién: por ejemplo, los Usuarios no usardn

ni disefiardn programas para el acoso de otros Usuarios, ni infiltrardn una computadora
ni un sistema de computacion, ni dafiardn o alterardn los componentes de software
correspondientes a una computadora o a un sistema de computacion;

5. Limiten el uso personal de las Prestaciones de Internet y de los equipos al uso inherente a las
tareas oficiales y responsabilidades laborales del Usuario;

Salvaguarden sus cuentas y claves de acceso. Las cuentas y las claves se asignan normalmente
a Usuarios individuales y no deben compartirse con otras personas sin autorizacion. Se espera

de los Usuarios que reporten todo intento de violacion de seguridad que hayan observado.

Uso Inaceptable

No es aceptable el uso de las Prestaciones de Internet de la Arquididcesis de Baltimore para actividades no
relacionadas con la mision de la Arquididcesis, incluyendo:

1.

11.
12.
13.
14.

15.

Actividades no relacionadas con las tareas oficiales y las responsabilidades laborales,
excepto un uso incidental en cumplimiento con esta Politica

Cualquier fin ilegal;

Transmitir, recibir, o0 acceder materiales o correspondencia amenazante, difamatoria, sexual,
obscena o de acoso;

Distribuci6n no autorizada de datos e informacién de la Arquididcesis de Baltimore;
Interferir o perturbar a los Usuarios o a los servicios o equipos de la red;

Fines privados, ya fueren con fines o sin fines de lucro, como por ejemplo transacciones de
negocios o para comercializacion, no relacionadas con las tareas de la Arquididcesis;

Cualquier actividad relacionada con causas politicas;

Defender creencias religiosas o practicas contrarias a la doctrina de la Iglesia Catélica Romana;
Publicidad privada de productos o servicios;

Cualquier actividad que tenga como propésito una ganancia personal;

Revelar o divulgar informacién confidencial o patentada;

Presentar opiniones como si fueran de la Arquididcesis de Baltimore;

Cargar o descargar software comercial en violacion de los derechos de reproduccion;

Descargar cualquier software o archivo electrénico sin usar medidas razonables de proteccién
contra virus;

Interferir intencionalmente en la operacién normal de cualquier portal de la Arquididcesis
en Internet



Derechos de la Arquididcesis de Baltimore

De conformidad con la Ley de Privacidad de las Comunicaciones Electrénicas de 1986 (18 USC 2510 et seq), por
la presente se advierte que NO hay prestaciones provistas por este sistema para enviar o recibir comunicaciones
electronicas privadas o confidenciales. Los administradores del sistema tienen acceso a todo el correo y a los
pedidos de acceso de los Usuarios, y supervisardn mensajes tal como sea necesario para garantizar un desem-
pefio eficiente y uso apropiado. Los mensajes relativos a o en apoyo de actividades ilegales serdn reportados a las
autoridades apropiadas.

e Esta Arquididcesis se reserva el derecho de monitorear el uso de la red y del espacio utilizado en el
servidor por los Usuarios, y no asume responsabilidad alguna de los archivos eliminados debido a
violaciones del espacio asignado en el servidor.

e La Arquididcesis se reserva el derecho de retirar la cuenta de un Usuario de la red.

e La Arquidiccesis no serd responsable de ningtin dafio. Ello incluye la pérdida de datos resultante de
retrasos, fallos en las entregas o interrupciones de servicios causados por negligencia, errores u omi-
siones. El uso de toda la informacién obtenida es por cuenta y riesgo del Usuario. La Arquididcesis
no da ninguna garantia, ni expresa ni implicita, con respecto al software obtenido de Internet.

e La Arquididcesis se reserva el derecho de cambiar su politica y sus reglas en cualquier momento.
La ArquidiGcesis no da garantfas (expresas o implicitas) con respecto al servicio de Internet y
especificamente no asume ninguna responsabilidad por:

e El contenido de cualquier asesoramiento o informacién recibida por el Usuario
mediante las Prestaciones de Internet, o cualquier costo o cargo en que se incurra
como resultado de buscar o aceptar dicho asesoramiento;

e Cualquier costo, responsabilidad o dafios causados por la manera en que el
Usuario escoge utilizar las Prestaciones de Internet;

e Cualquier consecuencia de las interrupciones o cambios de servicios, incluso si
dichas interrupciones surgen de circunstancias bajo el control de la Arquididcesis.
Las Prestaciones de Internet de 1a Arquididcesis se proveen tal y como estdn, y en
la medida en que estén disponibles.

Cumplimiento y violaciones

La intencion de esta Politica es ilustrar el alcance de los usos aceptables e inaceptables de las Prestaciones de
Internet y no es necesariamente exhaustiva. Las preguntas sobre usos especificos relacionados con asuntos de
seguridad no enumerados en esta declaracion de politica, y los informes de usos especificos inaceptables deben
dirigirse al Director de la Divisién del Usuario. Otras preguntas sobre usos apropiados deben dirigirse al supervisor
del Usuario. La Arquididcesis estudiard supuestas violaciones de la Politica de Uso Aceptable de Internet caso por
caso. Las violaciones de dicha politica tendrdn como resultado acciones disciplinarias apropiadas, incluyendo el
cese de funciones.



DECLAR ACION SOBRE EL ACCESO
A LA COMPUTADORAS

Se requerird que los empleados y personas afiliadas a 1a ArquidiGeesis a las que se les otorgue acceso a las
cmputadoras lean y firmen 1a siguiente declaracion.

Yo 1eCON0ZCo. y-acepto que
los canales de comunicacion electronica creados y provistos por la Arquidiocesis de Baltimore como condicién
de tareas, deben usarse segtin los términos y las condiciones presentados por la Arquididcesis. Estos canales
incluyen, pero no se limitan a, los siguientes:

e Internet y la Red

* Servicios en linea basados en computadoras
e Correo electronico y sistemas de mensajes

* Sistemas de boletines electrénicos

Reconozco que la distribucién de toda informacién a través de estos y otros canales provistos por la ArquidiGcesis
de Baltimore estd sujeta al escrutinio y la aprobacién de la Arquididcesis, y que la Arquididcesis se reserva el
derecho exclusivo de determinarla idoneidad y confidencialidad de dicha informacion.

También reconozco que los bienes de 1a Arquididcesis incluyen muchas categorfas, que incluyen pero no se
limitan a los siguientes tipos de informacién:

* Informacién sobre empleados

» Informacién sobre beneficios y seguros de empleados

* Bases de datos e informacion contenida en las mismas

e Codigos de acceso a computadoras y redes, e informacion similar o relacionada

* Proyectos de investigacion y toda la informacién conectada con los trabajos de
investigacion

e Otra informaci6n confidencial o patentada que la Arquidi6cesis no haya divulgado
al ptblico general.

Ademds reconozco que toda informacién relacionada con el logro de la mision de la Arquididcesis, incluyendo
los tipos de informacion que se mencionan mds arriba, y otros bienes tangibles e intangibles, y otra informa-
cion obtenida por mf en el curso de mis tareas son Informacién Confidencial y propiedad de la Arquididcesis.
Ademds, dicha Informacion Confidencial puede estar sujeta a protecciones de marca registrada, derechos de
reproduccion u otras protecciones similares.



Reconozco que toda revelacion de la Informacion Confidencial, incluso una revelacién involuntaria, puede
causar daflos irreparables y perjuicios materiales a 1a Arquididcesis. Tanto durante como después de mi empleo
o afiliacion con la Arquidiccesis, e independientemente de la razén de cese de tal empleo o afiliacion, estoy de
acuerdo en (a) no usar ni revelar Informacién Confidencial, a menos que sea exclusivamente para asuntos de
la Arquididcesis o si la ley lo requiere; (b) tomar todas las medidas legales para impedir el uso o 1a revelacion
no autorizada de Informacién Confidencial a una tercera parte: (c) tomar todas las medidas legales para
impedir que personas o entidades no autorizadas obtengan o usen la Informacion Confidencial; y (d) no
tomar accion alguna que constituya o facilite el uso o revelacion no autorizada de Informacion Confidencial.
El término “no autorizado” significa lo siguiente:

e En contravencion con cualquier politica.o procedimiento de la Arquiditcesis

e Incoherente, de otra manera, con lasmedidas de 1a Arquididcesis para proteger sus
intereses y su Informacién Confidencial

e En contravencion con cualquier instruccion o directiva, escrita u oral, de un
empleado de la Arquididcesis con poder para establecer tal instruccion o directiva.

* En contravencién concualquier tarea existente bajo ley o contrato.
Reconozco que todas las categorias que componen la Informacién Confidencial son confidenciales, ya sea si
la Arquididcesis especificamente califica dicha informacién como confidencial y restringe el acceso a ella,
como si no lo hace.

He leido los términos de esta Politica de 1a Arquididcesis de Baltimore para el Uso de Computadoras y de Internet.

Fecha Firma del empleado




La Arquidiocesis de Baltimore estd comprometida
a la proteccion de los nirios y jovenes, a mantener
un entorno profesional, libre de acoso, para trabajar y
desempeniarse como voluntario. Las parroquias, escuelas y
demds instituciones estdan abocadas a promover
un entorno seguro para todos.

Si usted observa una mala conducta, o una conducta
que es cuestionable o sospechosa, reportela inmediatamente
al pastor/administrador, director, director de vida pastoral

o director escolar, o llame al Canciller en el niimero

410-547-5446

Si usted sospecha que ha habido abuso de un menor,
reportelo inmedialamente al Departamento de Servicios Sociales
9y a la Oficina de Proteccion de Nifios y Jovenes
de la Arquidiocesis en el niimero

1-866-417-7469






