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Caodigo etico

1 Objeto

El presente Codigo establece los criterios de
actuaciéon que deben de ser observados por
todas aquellas personas que forman parte
del GRUPO CIVIS (en adelante el Grupo) en
el desemperfio de sus actuaciones profe-
sionales. Su finalidad es observar |la debida
diligencia para la prevencién, deteccion

y erradicacion de conductas irregulares,
cualquiera que sea su naturaleza, compren-
diendo, entre otros, el analisis de los ries-
gos, la definicion de responsabilidades, la
formacién de los empleados y los miembros
del Consejo de Administracion, y la formali-

zacion de procedimientos, en especial, para
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la notificacién e inmediata eliminacién de
conductas irregulares.

El presente Cédigo se incardina en el Pro-
tocolo de prevencion de responsabilidad
penal de la persona juridica que se ha im-
plementado en las distintas empresas del
Grupo.

El objetivo es procurar un comportamiento
profesional, ético y responsable de todos
sus empleados, miembros del Consejo de
Administracion, personal externo y colabo-
radores en el desarrollo de sus actividades
en cualquier parte del mundo, como ele-
mento basico de su cultura fundacional.
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2 Ambito de aplicacién

El Codigo resulta de aplicacion a todas las
empresas que componen el GRUPO CIVIS,
del que UNION VANTAXE, SL constituye
empresa cabecera, incluyendo a_todas las
personas que mantengan una relacién

laboral o profesional con el Grupo, asi como

a los consejeros de las distintas empresas,
independientemente de la posicién y fun-
cidén que se desemperie y del lugar en que
se desempefie su trabajo o funcion.

La aplicacion del Codigo podra hacerse
extensiva a cualquier persona fisica y/o
juridica relacionada con el Grupo y especial-
mente, a sus proveedores, siempre que sea
conveniente y posible por la naturaleza de la
relacién entre ambas partes.

El Codigo ha sido notificado personalmente
a todos los empleados y consejeros, quienes
han asumido por escrito el compromiso de
su cumplimiento.
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Asimismo, la obligacién de su cumplimiento
sera recogida expresamente en los nuevos
contratos de trabajo que se formalicen de
ahora en adelante, debiendo entregar una
copia a la persona que se incorpore.

Lo mismo ocurrira cuando se produzcan
cambios en los distintos Consejos de Ad-
ministracion. En consecuencia, todo el
personal y miembros son responsables de

conocer, cumplir y hacer cumplir las leyes,

politicas y procedimientos que les sean de

aplicaciéon segun su funcion, responsabili-
dad y lugar de trabajo.

Ningun empleado estara obligado a cumplir
ordenes o instrucciones contrarias a la Ley
o al presente Cadigo. En el supuesto de que
un superior impartiera instrucciones u 6r-
denes contrarias a la ley a un subordinado,
debera éste ponerlo en conocimiento del
Comité de Cumplimiento.
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3 Principios generales

El Codigo de Buenas Practicas se define
como un compromiso ético que incluye
principios y estandares basicos para el
desarrollo adecuado de las relaciones entre
la empresa y las personas fisicas o juridi-
cas con las que desarrolle sus actividades;
asi como de las relaciones que deben regir
entre los propios empleados, los consejeros
y las que puedan darse entre empleados y
consejeros.

El comportamiento empresarial y profesio-
nal de las personas sujetas a este Codigo
debera atenerse a los siguientes principios
basicos:

3.1 Respeto a la legalidad

Las actividades se desarrollaran con estricto
cumplimiento de la legislacién aplicable.
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3.2 Etica

Las actividades empresariales y profesiona-
les de la empresa, de sus Consejeros y de
sus empleados, se basaran en los valores de
integridad, ética, honestidad, evitacion de
toda forma de corrupcioén, y colaboracion
con Administraciones y Tribunales de Justi-
cia.

3.3 Transparencia

Se difundira la informacién adecuada y fiel
de la gestion de la empresa, tanto interna
como externamente.

3.4 Respeto a los derechos humanos
Toda actuacion guardara un respeto escru-
puloso a los Derechos Humanos y Liber-
tades Publicas incluidos en la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos.
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3.5 Calidad

Se establece como directriz de actuacién
empresarial la excelencia y la busqueda de la
calidad en productos y servicios y la puesta a
disposicion de sus empleados de los medios
necesarios para el desarrollo de los sistemas de
gestion de la calidad mas adecuados en cada
momento, procurandose la mejor

satisfaccion de las expectativas de sus clientes y la
anticipacion a sus necesidades.

3.6 Confidencialidad respecto de la
informacion de terceros

La empresa se compromete a preservar la
confidencialidad de los datos con que cuente
referidos a terceros, sin perjuicio de las
disposiciones de caracter legal, administrativo o
judicial que exijan entregarlos a entidades o
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hacerlos publicos. Asimismo, se garantiza el
derecho de terceros afectados a consultar y
promover la modificacion o rectificacion de los
datos cuando esta sea necesaria.

3.7 Creacion de valor y gobierno
corporativo

La empresa basard sus relaciones con clientes,
proveedores, competidores y patronos en los
principios de integridad, respeto y profesionalidad.

3.8 No discriminacion

Estad prohibida cualquier discriminacion por
razones de sexo, edad, raza, religién, ideas
politicas, afiliacidon sindical o por cualquier otra
circunstancia personal.

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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4 Cumplimiento de las leyes

aplicables, acuerdos
y convenios

Con independencia del lugar en que se encuentren, Es por ello por lo que la Direccién de UNION

todas las personas que formen parte de las VANTAXE, SL, como empresa cabecera del Grupo
distintas empresas del Grupo conocen la normativa se compromete a poner los medios

de aplicacion, pues se han puesto los medios para necesarios para que todas las personas a las que va
ello. dirigido el presente documento conozcan y

Deben cumplir la legislacion vigente en cada uno comprendan la normativa interna y procedimientos
de los paises en los que desarrolla sus actividades.  de actuacion.

Ilgualmente deben cumplir las normas y En caso de incumplimiento del presente Cddigo,

procedimientos internos que estén vigentes. existe un procedimiento de notificacion que
permita a cualquier persona relacionada denunciar,
de manera confidencial, cualquier irregularidad
gue suponga la vulneracion del presente
documento o de la normativa aplicable.

Civis Global | Codigo de practicas responsables
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5 Relaciones

con los empleados

Asimismo, deberan hacer un uso res-
ponsable del equipamiento que tengan
asignado cuando desarrollen actividades
de riesgo y divulgaran entre sus compa-
feros los conocimientos adquiridos.
Disfrutaran de iguales oportunidades
para el desarrollo de su carrera profe-
sional con independencia de sus circuns-
tancias personales, debiendo ser efectiva
una politica basada en el principio de

Las empresas del Grupo consideran a sus
empleados como factor clave de la con-
secucion de los objetivos sefalados en su
escritura constitutiva o cualquier otra que la
modifique, asi como en sus Estatutos. En tal
sentido, es su deber defender y promover el -+
cumplimiento de cuantos derechos ampa-

ran a sus trabajadores y se compromete a

la aplicacion de la normativa y buenas prac-
ticas en materia de condiciones de empleo,

promocion profesional, y seguridad en el
puesto de trabajo. Todos los empleados:

Estan obligados a actuar, en sus relacio-
nes laborales con los demas empleados
y con los miembros del Consejo de Ad-
ministraciéon con respeto, propiciando un
ambiente de trabajo comod ludable
y seguro, absteniéndose de emplear
cualquier conducta de menosprecio o
irrespetuosa o que suponga algun tipo
de discriminacion.

Son responsables de cumplir rigurosa-
mente las normas de salud y seguridad

en el trabajo, y de velar por su propia
seguridad y la de sus companieros.

mérito y capacidad. Las decisiones de
promocién estaran siempre basadas en
circunstancias y valoraciones de caracter
objetivo. El mismo criterio se seguira en
los procesos de incorporacion de perso-
nal. La Direccion debera promover poli-
ticas y cursos de formacion, a fin de que
todas las personas puedan mejorar sus
condiciones laborales.

Deben evitar la difusién, aun cuando fue-
ra no intencionada, de cualquier infor-
macion sensible que afecte a la empresa,
a los miembros del Consejo de Adminis-
traciéon o a los empleados.

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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6 Relaciones

con los clientes

Todas las personas que forman parte de
cualquiera de las empresas del Grupo estan
obligadas a actuar, en sus relaciones con los
clientes, tanto si son actuales como poten-
ciales, conforme a criterios de consideracion
y respeto, teniendo en cuenta la diferente
sensibilidad cultural de cada personayno
permitiendo discriminaciones en el trato
por cualquier tipo de motivacién, debiendo
observar una especial consideracion hacia
las personas con cualquier discapacidad.

En las relaciones con los clientes, se respe-
taran todas las normas de transparencia
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civisglobal

construimos entorno

e informacién que sean preceptivas segun
la legislacion vigente y que no infrinjan los
deberes de confidencialidad.

La informacién que se proporcione sobre
los servicios objeto de comercializacion
debera ser suficiente y veraz, no estando
permitido, bajo ningun concepto, facilitar a
los clientes informaciones falsas, ambiguas
o que puedan inducirles a error o confusion.
Igualmente debe evitarse la critica publica
hacia otras empresas competidoras, o la uti-

lizacion de comentarios que puedan menos-
cabar su fama o buen nombre.
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7 Relaciones con los

proveedores, agentes
y colaboradores

Los procesos de seleccion de proveedores,
colaboradores, agentes u otro tipo de per-
sonas ajenas a la empresa se regiran por los
principios de imparcialidad, transparencia y
objetividad, aplicando criterios tanto desde
el punto de vista econémico como de cali-
dad.

Los empleados y consejeros deben identifi-
car y evitar cualquier situacion que pudiera
afectar a su objetividad, absteniéndose de
participar en aquellos procesos en los que
se produzca la colision de sus intereses per-
sonales con los de la empresa. En especial
los consejeros deben abstenerse de realizar
recomendaciones acerca de los proveedo-
res, agentes o colaboradores a elegir, bien
lo hagan de modo directo o por medio de
terceras personas.

Todas las decisiones adoptadas deberan ser
justificables, comprobables y verificables

en el caso de revision por terceros o por los
organos de control de la empresa. Los do-
cumentos aportados por los proveedores y
colaboradores en los procesos de contrata-
cion seran tratados confidencialmente y no

civisglobal
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se revelaran a terceros, debiendo ser custo-
diados por las personas responsables.

Las actividades en materia de comprasy
aprovisionamientos se desarrollaran con
estricto cumplimiento de las normas y pro-
cedimientos en vigor en la empresa. Todos
los proveedores, colaboradores y agentes
deberan respetar los derechos humanos y
laborales de sus empleados y, en su caso, la
normativa de prevencién de riesgos labora-
les y de proteccion y respeto al medioam-
biente.

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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8 Relaciones con las

autoridades y funcionarios

Las relaciones con las autoridades, funcio-
narios y técnicos de las Administraciones
publicas se realizaran de forma licita, ética,
respetuosa y de conformidad con el dis-
puesto en el presente Codigo en materia
de obsequios y regalos. Todas las decisio-
nes adoptadas deberan ser justificables,
comprobables y verificables, en el caso de
revision por terceros o por los érganos de
control, por lo que se deberan documentar
las decisiones adoptadas. Debe constar a la
Direcciéon General de la empresa la identi-
dad de las personas o consejeros que man-
tengan de modo habitual relaciones con las
personas antes referidas.
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Toda la informacién y documentacién que
se facilite a las autoridades y funcionarios
publicos debera de ser veraz y completa.
Ademas, no obstaculizaran las peticiones de
informacion por parte de los funcionarios
publicos o Autoridades o el cumplimiento
de cualquier otra obligacion, siempre que
estén amparadas y se ajusten a la normativa
vigente.

También se aseguraran de que las ayudas
solicitadas o recibidas de las Administra-
ciones Publicas reciben un uso adecuado y
que su solicitud es transparente, evitando
falsear las condiciones para su obtencién o
darles un uso distinto a aquél para el que
fueron otorgadas. El mismo rigor debe ser
aplicado a la hora de justificar las ayudas o
subvenciones recibidas.
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9 Compromiso con la

Comunidad y el Medio
ambiente

La empresa se compromete a realizar las
actividades que componen su objeto social
de manera que minimicen los impactos
medioambientales y asume el compromiso
de utilizar eficientemente y de la manera
mas respetuosa los recursos de los que
dispone. Pondra a disposiciéon de sus em-
pleados los medios mas adecuados para
ello, debiendo la Direccion General procurar
el escrupuloso cumplimiento de la normati-
va que evite cualquier tipo de dafo al medio
ambiente.

Asimismo, se compromete a que las empre-
sas o terceros con los que contrate alguna
de las actividades desempefiadas, cumplan
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con los mismos estandares de proteccion
del medio ambiente, siendo recomendable
gue se exija de las mismas este compromi-
So.

Por ultimo, se compromete a una actuacion

socialmente responsable, procurando parti-
cipar en cuantas actuaciones pueden re-
dundar en beneficio de la Sociedad y de los
sectores mas desfavorecidos, de acuerdo
siempre con sus Estatutos. En aquellos ca-
sos en que se realice una donacién o apor-
tacion para fines sociales, debera realizarse
un seguimiento con el objeto de conocer el
destino o uso final de la misma.

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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O Conflictos de interés

Los conflictos de interés aparecen cuando
los intereses personales de los empleados,
de los consejeros o los de un tercero vincu-
lado a ellos son contrarios o entran en coli-
sion con los de la empresa, interfieren en el
cumplimiento de sus deberes y responsabi-
lidades profesionales o le involucran a titulo
personal en alguna transaccion u operacion
econdmica; por lo que deberan de evitarse
dichas situaciones.

- | o i

icion en la empr r ner

ntaj imonial rson i r-
idad an . ,

Las mismas limitaciones se impondran en el
supuesto de que puedan surgir conflictos de
' . ntorno familiar i

de terceras personas con las que exista una
relacion societaria o de amistad intima que
puedan comprometer la necesaria objeti-
vidad o profesionalidad de su funcién. En
estos casos se debera igualmente poner en

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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conocimiento esos extremos ante el Oficial
de cumplimiento o el Consejo de Adminis-
tracion.

Los miembros de la empresa deberan poner
en conocimiento del Consejo de Adminis-
tracién su pertenencia a otros Consejos de
Administracién de otras Sociedades aun
cuando fueran de empresas con distinto
objeto social, asi como la tenencia de ac-
ciones o participaciones que puedan tener
en cualquier tipo de sociedad del mismo o
parecido objeto social.

La empresa permite que sus empleados
desarrollen otras actividades distintas de las
de la empresa siempre que no constituyan
actos de competencia o entren en conflicto
de intereses, y que se desarrollen con ple-
no respeto a sus obligaciones contractua-
les. Cualquier operacioén vinculada entre la
empresa y cualquiera de sus trabajadores o
consejeros debera ser expresamente auto-
rizada por la Direccién General, con conoci-
miento del Oficial de Cumplimiento.

14
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11 Uso de bienes y servicios

Cada una de las empresas del Grupo empre-
sarial pone a disposiciéon de sus empleados
los recursos necesarios y adecuados para el
desemperfio de su actividad profesional y se
compromete a facilitar los medios adecua-
dos para la proteccion y salvaguarda de los
mismos.

Los empleados deben utilizar dichos recur-
sos de forma responsable para el desem-
pefio de sus funciones y exclusivamente

en beneficio de la empresa, no pudiendo
ser utilizados para fines personales o para
otra actividad profesional, propia o de un
tercero. Sera su deber responsabilizarse de
la proteccién de aquellos recursos que le
fueran confiados en relacién con su trabajo,
observando en su custodia el maximo cui-
dado.

De acuerdo con el uso estrictamente pro-
fesional que debe darse a los recursos
informaticos u otros dispositivos electréni-
cos que la empresa pone a su disposicion,
le informamos de que el contenido de los
mismos, asi como de sus comunicaciones

civisglobal
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electronicas a través del correo corporativo,
podran ser monitorizados ante la sospecha

e un posible incumplimiento del trabajador
o deslealtad a la empresa.
Dicha monitorizacién se realizara siempre
respetando los principios de idoneidad, pro-
porcionalidad y necesidad, y con un limite
temporal debidamente justificado.
En lo que respecta a los trabajadores que
cesan en su relacion laboral, el contenido
de sus correos electrénicos sera redirigi-
do a una cuenta de correo de la empresa,
en orden a poder mantener las relaciones
comerciales y servicios profesionales de la
organizacion.

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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12 Medidas contra

la corrupcion

La corrupcion aparece cuando el personal
de la empresa o los miembros del Consejo

de Administracion hacen uso de practicas

" 50 iAnde al )
ja o beneficio de los clientes, proveedores,
funcionarios o autoridades publicas, que
tengan por objeto obtener un beneficio para
la empresa, para si mismos 0 para un terce-
ro.
En consecuencia, ni los consejeros ni el per-
sonal podra dar ni recibir, de forma directa
0 a través de persona interpuesta, cualquier
forma de soborno, regalo, dadiva, trato de
favor, o contraprestaciones de cualquier
tipo, de las personas anteriormente men-
cionadas. Igualmente se incluye de modo
expreso el trafico de influencias, es decir,

I I lqui istad di
indi idad — .

para la consecucion de objetivos.
El protocolo de prevencion de responsabili-
dad penal de la persona juridica que se ha
implementado en las empresas del Grupo
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contiene las previsiones para evitar conduc-
tas que puedan ser consideradas corrup-
tas, y las consecuencias de su practica, que
podran devenir en responsabilidades pena-
les para quien las cometa y para la propia
persona juridica.

Ante cualquier situacion de duda u observa-
cion de casos de corrupcion, los empleados
deberan informar a la Direccién o al Comité
de Cumplimiento Normativo.Es igualmente
responsable el que comete un acto de los
anteriormente sefalados como aquel que,
conociéndolo, no lo denuncia.

A los efectos de lo anteriormente dispuesto,
se fijan las siguientes reglas:

« Se permiten las atenciones que sean
entregadas o recibidas de forma transpa-
rente y con caracter ocasional, en virtud
de una practica comercial o uso social
de cortesia generalmente aceptado, o
consistan en objetos o atenciones con un
valor simbélico o econémicamente irre-
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levante. Se fija como limite de su valor

la cantidad de cien euros, sin que nadie
pueda recibir mas de un regalo de la mis-
ma persona, entidad, Administracion o
Institucién por afo natural.

* No se permiten las atenciones que con-
sistan en cantidades en metalico, sea
cual sea su importe.

+ Se permiten las invitaciones a comer,
cenar o desayunar como acto de cortesia
0 como practica comercial.

Los regalos o atenciones ofrecidos o reci-
bidos que no cumplan con las exigencias
contenidas en este Cédigo, y por lo tanto no
estén permitidos, deberan ser rechazados o
devueltos.

civisglobal
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En todo caso, cuando los empleados o con-
sejeros tengan dudas sobre la razonabilidad
o aceptabilidad de un regalo o invitacion de-
beran consultarlo con su superior jerarquico
inmediato, o con Comité de Cumplimiento
Normativa.

De no ser razonablemente posible la devo-
lucion del regalo o dadiva, se entregara a la
Direccion del Centro a fin de que proceda a
su destruccion, salvo que se pueda destinar
a fines de interés social.

Es responsabilidad de cada empleado cono-
cer y valorar adecuadamente las practicas
locales de otros paises en los que se pueda
estar desarrollando la actividad, teniendo en
cuenta el interés y la buena reputacién de la
empresa con la que se estan manteniendo
las relaciones comerciales, como regla de
excepcion de lo anteriormente senalado.

En caso de duda, se debera consultar pre-
viamente con el Oficial de cumplimiento.

Civis Global | Cédigo de practicas responsables
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13 Deber de confidencialidad

Toda aquella informacién o conocimientos
r nl ivi

! - : ‘al
tendra la condicion de confidencial, estando
sujeta al deber de secreto profesional.
Desde la Direccion de las empresas se
adoptaran cuantas medidas sean necesarias
y precisas para salvaguardar dicha infor-
macion frente a cualquier intromision, y se
implementaran y aplicaran cuantos procedi-
mientos sean oportunos para ello.
Los empleados y consejeros se compro-
meten a no comunicar dicha informacion
a terceros, excepto en cumplimiento de la
normativa aplicable o cuando sean expre-
samente autorizados para ello o requeridos
por Autoridad Judicial o Administrativa. Se
abstendran de utilizar en su propio benefi-
cio cualquier dato, informacién o documen-
to obtenido durante el ejercicio de su activi-
dad profesional.

La obligacion de confidencialidad permane-

Civis Global | Cédigo de practicas responsables

civisglobal

construimos entorno

cera una vez concluida la relacién laboral

o como integrante del Consejo de Admi-
nistracion, y comprendera la obligacion de
devolver cualquier material relacionado con
la empresa que contenga informacion reser-
vada.

Esta terminantemente prohibido hacer
duplicados o reproducciones ni hacer mas
uso de la informacion que el necesario para
el desarrollo de sus tareas y no la almacena-
ran en sistemas de informacién que no sean
propiedad de la empresa, salvo en los casos
y finalidades expresamente autorizados.

El personal y miembros del Consejo de Ad-
ministracion deberan respetar la intimidad
personal y familiar de todas aquellas perso-
nas, se trate de empleados u otros, a cuyos
datos tengan acceso.
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14 Comité de cumplimiento

y canal de denuncias

A fin de garantizar el cumplimiento del
presente Codigo, se ha designado un
Comité de Cumplimiento Normativo para
velar por el cumplimiento del Protocolo de
prevencion de responsabilidad penal.

Dentro del Comité se encuentra el Letrado
Ramoén Pérez Amoedo, autor del Protocolo
de Compliance, que podra asesorar a la em-
presa en cualquier cuestion relacionada con
el cumplimiento del presente Codigo o del
mismo Protocolo.

El Comité de Cumplimiento podra actuar
por propia iniciativa o a instancia de cual-
quier empleado o patrono, cliente, provee-
dor o de un tercero con relacion directa e
interés comercial o profesional legitimo.

Con el fin de fomentar el cumplimiento de
la legalidad y lo dispuesto en el presente
Cadigo, la empresa dispone de un canal
de denuncias interno a través del cual se
podran poner en conocimiento del Comité
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de C limiento las conducta

implicar la comisién de alguna irregularidad
0 acto contrario a lo dispuesto en el presen-
te Codigo o realizar las consultas relativas a
la interpretacién o aplicacion del Codigo.

Dichas comunicaciones podran realizarse
por medio del correo electrénico creado
para ello: compliance@civisglobal.com.
Igualmente podria realizarse por correo
ordinario a la direccion de la empresa, a la
atencién del Comité de Cumplimiento, pues
puede darse el caso de trabajadores que no
dispongan de cuenta de correo electronico.
En todo caso se preservara la confidencia-

lidad de la persona que realice cualquier

denuncia o comunicacion.

Todos los empleados y directivos tienen la
obligacion de colaborar en los procesos de
informacién, aportando cuanta documenta-
cion o informacion que conozcan y sobre la
que no tengan deber de confidencialidad.
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13 Aprobacion

y actualizacion

El presente Codigo de Buenas Practicas ha
sido aprobado por el Consejo de Adminis-
tracion de UNION VANTAXE, SL.

Sera objeto de revision periddica para su
adaptacioén a las nuevas circunstancias y a la
normativa vigente en cada momento.
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Debe difundirse su contenido a todos los
empleados y directivos en el modo que se
estime mas eficaz.

Igualmente podra ser notificada su aproba-
cion en la informacién general de la empre-
sa, en su pagina web, o en los medios que
se estimen oportunos.
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