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5.1.- INTRODUCCION. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Desde la constitucion de las distintas sociedades mercantiles que soportan
la actividad de los diferentes Colegios y Escuelas Infantiles que operan bajo
la marca NOVASCHOOL (en adelante NOVASCHOOL), la integridad, la
honestidad, el trato justo y el pleno cumplimiento de toda la legislacion,
reglamentaciéon y normativa que afecta a NOVASCHOOL, han guiado las
practicas y actuaciones de ésta. Desde entonces, los administradores, la
direccién, los empleados y colaboradores de NOVASCHOOL han sostenido
y cumplido este compromiso en sus responsabilidades diarias,
contribuyendo a que la reputacion de ésta siga siendo uno de sus activos
mas importantes.

El CODIGO ETICO de NOVASCHOOL es el documento vivo que refleja los
principios éticos de las creencias, valores y comportamientos de todos los
integrantes que forman parte de NOVASCHOOL, sirviéndonos de guia a la
hora de tomar decisiones y orientar nuestras conductas en el trabajo.

El CODIGO ETICO de NOVASCHOOL constituye, por tanto, la base
fundamental de referencia en cuanto a expresion de valores, principios y
normas que deben regir la conducta de las personas relacionadas con
NOVASCHOOL, resumiendo las normas de comportamiento que estan
vigentes en NOVASCHOOL y que deben ser aplicadas en la actividad diaria
por todos los integrantes de la misma.

Mediante este Documento, se quiere, por una parte, establecer un marco
vinculante y, por otra, facilitar una serie de directrices a los integrantes
de NOVASCHOOL para que éstos sepan qué se espera de ellos.

Por este motivo, el presente Cédigo Etico va dirigido y vincula:
e Alos miembros del Organo de Administracién de NOVASCHOOL.

e Alosdirectivos y empleados de NOVASCHOOL, cualquiera que sea la
modalidad contractual por la que estén vinculados, su posicion
jerarquica o el lugar en el que presten sus servicios.

e A todos los demas integrantes de su perimetro de dominio social
(colaboradores, asesores, agentes, clientes y proveedores) cuando
desarrollen actividades en nombre y/o en el entorno actuarial de
NOVASCHOOL

Cédigo Etico ‘ 2



Consorcio

‘Juridico COLEGIOS Y ESCUELAS INFANTILES NOVASCHOOL

E1 CODIGO ETICO de NOVASCHOOL refleja el principio de diligencia debida
aplicado por NOVASCHOOL para la prevencién, deteccién y eliminacion de
irregularidades relacionadas con incumplimientos de la legislacidn,
reglamentaciéon y normativa en todos los ambitos de afectacion a
NOVASCHOOL, incluidas sus normas internas.

Este CODIGO ETICO esta disefiado, por tanto, para ayudar a todos los
integrantes de NOVASCHOOL a mantener un comportamiento,
estableciendo normas objetivas de conducta. Las normas previstas en el
presente CODIGO ETICO son de imperativa observancia para todos los
integrantes de NOVASCHOOL. Su incumplimiento dara lugar a las
infracciones y sanciones previstas, para cada supuesto, en la normativa
mercantil y laboral.

Los miembros del C)rgano de Administracion de NOVASCHOOL, asi como
sus Directivos pondran los medios necesarios para que todos los
integrantes de NOVASCHOOL puedan cumplir los deberes impuestos en el
presente CODIGO ETICO.

Este CODIGO ETICO deber4 ser divulgado adecuadamente y deber4 estar a
disposicion de los integrantes de NOVASCHOOL para su consulta, siendo
recomendable que se exponga en la WEB de NOVASCHOOL.

En nuestro caso, este CODIGO ETICO es el Documento 5 del Modelo de
Organizacion y Gestion de la Prevencion de los Riesgos Legales y Penales
(MODELO COMPLIANCE INTEGRAL) que NOVASCHOOL posee, bajo la
tutela del Organo de Supervision del funcionamiento y cumplimiento del
Modelo anterior, creado al efecto (()RGANO DE SUPERVISION DEL
MODELO COMPLIANCE).

La naturaleza de este CODIGO ETICO no pretende abarcar todas las
posibles situaciones que puedan tener lugar en NOVASCHOOL, sino
brindar un marco de referencia respecto del cual medir cualquier
actividad. En este sentido, los distintos grupos de interés de NOVASCHOOL
deberan pedir asesoramiento al Organo anterior en caso de tener alguna
duda con respecto a su contenido.
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5.2.- VALORES Y PRINCIPIOS DE ACTUACION

NOVASCHOOL espera que todas las personas afectadas por este Codigo
Etico cumplan en todo momento, los siguientes valores y principios de
conducta ética:

Las relaciones con empleados, colaboradores, clientes y
proveedores seran claras, transparentes y comprensibles, de

TRANSPARENCIA
modo que los implicados puedan adoptar decisiones con
conocimiento y auténomas.

INTEGRIDAD La a.cc10.n de NOVASCHOOL se.reglra por principios de honradez y
de fidelidad con sus compromisos.

RESPETO Toleran(?la, respeto y de.fensa de la diversidad de las personas en
las relaciones empresariales.

COMPROMISO NQYASCHOOL sera consec.uer.lte con l-asj obl.lgac10nes adql-u.rldas,
guiandose con arreglo a criterios de eficiencia y responsabilidad.

LIBRE NOVASCHOOL, en su relacién con sus competidores, evitara las

COMPETENCIA actuaciones colusorias y observara una conducta ética y

profesional.

NOVASCHOOL se esforzara por atraer globalmente a empleados y
CAPACIDAD colaboradores cualificados y capaces, ya que son fundamentales
para nuestro éxito, invirtiendo en su desarrollo.

NOVASCHOOL garantizara la confidencialidad de la informacién
que posee, no buscara datos reservados y se abstendra de utilizar

CONFIDENCIALIDAD | . . . .
informacién reservada para fines no vinculados a su propia
actividad.

CALIDAD Y El trabajo en NOVASCHOOL se llevara a cabo con altos estdndares

EXCELENCIA de calidad y excelencia.

CREACION DE NOVASCHOOL mejorara continuamente sus estructuras y

VALOR procedimientos empresariales, para ganar en eficiencia y claridad.

NOVASCHOOL garantizara que los servicios que presta son de gran
MEDIO AMBIENTE calidad, asentados en procedimientos seguros, fiables, eficientes
en términos de costes y respetuosos con el medio ambiente.
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5.3.-NORMAS DE CONDUCTA
5.3.1. GENERALES

5.3.1.1. COMPETENCIA PROFESIONAL

Todos los empleados y directivos de NOVASCHOOL deben cumplir con los
requerimientos y objetivos de su puesto, desarrollando su labor con
eficiencia y excelencia, aportando valor a NOVASCHOOL y a sus clientes y
proveedores.

Para ello, los empleados y directivos deben esforzarse en su desempefio y
mejorar de forma continua sus competencias personales, técnicas y
profesionales.

5.3.1.2. CALIDAD

Estamos comprometidos en ser una referencia empresarial en nuestro
sector. Aplicamos los Procedimientos de Calidad necesarios para asegurar
el adecuado cumplimiento de los compromisos con nuestros proveedores,
asi como con la legislacién y normativa aplicables.

NOVASCHOOL se obliga al cumplimiento de las normativas y
procedimientos de calidad, a los que esta voluntariamente sometida, asi
como a todos aquéllos adquiridos por obligaciones contractuales.

5.3.1.3. INTEGRIDAD

Los empleados y directivos de NOVASCHOOL desarrollaran su actividad
siguiendo los criterios de profesionalidad e integridad.

La actuacion del personal de NOVASCHOOL se realizara bajo los principios
de la buena fe y la honestidad, de acuerdo con los valores y principios
reflejados en el presente Codigo Etico.

El personal evitara cualquier conducta que no se sujete a estos principios
y viene obligado a denunciar cualquier desviacion que observe en su
entorno.

En caso de duda en relacidn con cualquier conducta o con la aplicacion del
presente Codigo Etico, los empleados deberan efectuar su consulta al
Organo de Supervisién del funcionamiento y del cumplimiento del Modelo
Compliance establecido en NOVASCHOOL.
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5.3.1.4 CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD

El personal de NOVASCHOOL esta comprometido con el cumplimiento de
la normativa que regula su actividad, tanto en su espiritu como en la
finalidad de la misma. Los Directivos de NOVASCHOOL velaran por el
cumplimiento de todas las normativas y obligaciones regulatorias.

En todo caso, el personal de la empresa evitara conductas que, sin violar la
legalidad vigente, contravengan los valores, principios y comportamientos
éticos establecidos en el presente Codigo Etico.

El compromiso anterior se integra en la Cadena de Valor de NOVASCHOOL.
5.3.2. CONDICIONES DE TRABAJO

5.3.2.1. NORMAS DE CONVIVENCIA, AMBIENTE DE TRABAJO, DISCRIMINACION Y
ACOSO

NOVASCHOOL se caracterizara por una imagen de organizacion, rigor,
orden y limpieza. Para ello, se deben seguir las normas internas de
comportamiento y convivencia de obligado cumplimiento.

Asi mismo, NOVASCHOOL favorece una cultura empresarial basada en la
lealtad, confianza y solidaridad entre todos.

NOVASCHOOL respeta la dignidad personal, la privacidad y los derechos
personales de cada empleado y esta comprometida a mantener un lugar
de trabajo en el cual no existan situaciones de discriminacion o acoso.

Por tanto, los empleados y colaboradores no deben discriminar respecto
del origen, nacionalidad, religion, raza, género, edad, ideas politicas u
orientacion sexual, ni deben tener ningun tipo de conducta de acoso verbal
o fisico.

Esta prohibido el consumo de sustancias de cualquier tipo que pudieran
afectar al debido cumplimiento de las obligaciones profesionales.

5.3.2.2. IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
NOVASCHOOL ofrece y requiere unas condiciones de trabajo dignas, tanto

en lo que se refiere a retribucién como a las circunstancias materiales y
profesionales en las que se desempefian las tareas.
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También, se compromete a respetar y hacer respetar la legislacion vigente
en materia de igualdad, no permitiendo discriminaciones por razén de
raza, religion, edad, nacionalidad, género o cualquier otra condicidn ajena
a los criterios de mérito y capacidad.

5.3.2.3. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

NOVASCHOOL dispone de un Modelo de Organizacion de la actividad
preventiva en materia de prevencion de riesgos laborales y desarrolla
todos los elementos a los que esta obligado en esta materia, con el objeto
de proteger y garantizar la seguridad y la salud laboral en cada puesto de
trabajo, segun la legislacién vigente.

El personal directivo de NOVASCHOOL extremara la supervision de los
sistemas de vigilancia y control de la prevencidon de riesgos laborales,
procurando su adecuada actualizacion.

Los empleados y profesionales de NOVASCHOOL se responsabilizaran
individualmente de observar, cumplir y hacer cumplir las normas relativas
a la seguridad y salud laboral en su area de actuacién.

NOVASCHOOL promovera que los proveedores y contratistas con los que
opere cumplan las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo.

5.3.2.4. FAMILIARES Y CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, PERSONAL Y FAMILIAR

NOVASCHOOL quiere asegurarse que el lugar de trabajo sea justo para
todos y que no esté afectado por ningun tipo de favoritismo. De esta forma,
las decisiones que se tomen en materia de contratacion de personal seran
justas y objetivas.

Los familiares directos y las parejas de los empleados podran ser
contratados como empleados, consultores, colaboradores o contratistas
Unicamente en el caso de que su seleccion se base en sus calificaciones,
desempefio, competencias y experiencia, y siempre que ello no dé lugar a
un conflicto de intereses.

Estos principios de contratacion justa, que no podran contradecir lo
estipulado en el Estatuto de los Trabajadores ni en el Convenio Colectivo
de aplicacion vigente, se aplicaran a todos los aspectos de la relacién
laboral, incluida la remuneracion, los ascensos y traslados, asi como,
también, en caso de que la relaciéon se desarrolle con posterioridad al
momento en el que el respectivo empleado se haya unido a NOVASCHOOL.

Cédigo Etico ‘ 7



Consorcio

‘Juridico COLEGIOS Y ESCUELAS INFANTILES NOVASCHOOL

Por otra parte, NOVASCHOOL facilitara la conciliacidn de la vida laboral y
familiar de sus empleados, promoviendo politicas de organizacién que
procuren el adecuado desempefio del puesto de trabajo con el necesario
equilibrio entre la vida laboral, personal y familiar.

5.3.2.5. DERECHO A LA INTIMIDAD, PRIVACIDAD, PROTECCION DE DATOS
PERSONALES. CONFIDENCIALIDAD

NOVASCHOOL garantizara el derecho a la intimidad y privacidad de todo
su personal, en los términos previstos en las leyes, protegera sus datos
personales y no los divulgara sin su consentimiento, salvo obligacion legal,
judicial o administrativa. En ningtin caso, podran ser tratados los datos
personales de las personas afectadas para fines distintos de los que legal o
contractualmente estén previstos.

El personal de NOVASCHOOL que por su actividad acceda a datos
personales de otros trabajadores de NOVASCHOOL, se comprometera a
mantener la confidencialidad de los mismos.

NOVASCHOOL cumplira con la legislacién vigente en materia de
proteccidon de datos personales confiados por sus clientes, proveedores,
socios u otras personas. Los conservaran adecuadamente, los destinaran a
los fines autorizados y no los divulgaran, salvo consentimiento de los
interesados y salvo obligacion legal, judicial o administrativa.

En este sentido, es obligacion de NOVASCHOOL y de sus integrantes:

» Asegurar que las personas de las que recopilamos datos sepan el tipo
de informacidon que estamos recopilando, para qué se va a utilizar y
como pueden ponerse en contacto con NOVASCHOOL si tienen dudas.

Recopilar solo los datos personales que sean necesarios.
Destruir o modificar los datos erréneos o incompletos.

Asegurar que tales datos se almacenen de forma segura y legal.

v Vv Vv WV

No facilitar esos datos a ninguna persona que no esté autorizada para
ello.

» Respetar el derecho a la privacidad de todos los integrantes de
NOVASCHOOL.

Por tanto, NOVASCHOOL y sus integrantes no deben:
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» Recoger informacion “sensible” (especialmente datos sobre salud,
origen étnico, orientacion sexual, ideologia politica y religién), sin el
consentimiento de la persona implicada o salvo que la Ley exija lo
contrario.

» Proporcionar datos personales a terceros salvo que tengamos una
autorizacion por escrito de la persona afectada.

» Guardar esa informacion por mas tiempo del que se necesita para
cubrir la razén por la que se prestod el consentimiento.

Por otra parte, valoramos y protegemos nuestra informacién confidencial
y respetamos la informacion confidencial de terceros.

La informacién confidencial es aquella informacién que no es de
conocimiento publico en cada momento. La misma incluye secretos
comerciales, planes de negocio, elementos singulares de productos y
servicios, conocimientos del comportamiento de los clientes, ideas de
negocio, disefios, datos econdmicos y financieros no publicados y
cualquier informacion sobre la estrategia y el funcionamiento de
NOVASCHOOL y cuya divulgacion a terceros pudiera ser origen de
perjuicio para NOVASCHOOL y para cualquiera de sus integrantes.

Debemos asegurarnos, en todo momento, del buen uso de la informacion
interna de NOVASCHOOL y de la proteccién de la misma.

En este sentido, es de suma importancia:

» Porrespeto alos demas compafieros y a uno mismo, proteger en todo
momento la confidencialidad de los registros de los datos personales
mas sensibles.

» Por tratarse de una conducta no solo legalmente prohibida, sino
también socialmente reprobada, no manipular ni valerse de
informacion de NOVASCHOOL o de las personas y colectivos tratados
o proveedores en provecho Personal, o de terceros o para causar
perjuicios a alguien.

» Por ir no solo contra la ética sino contra la propiedad intelectual, no
usar para fines particulares, ni transmitir a otros, tecnologias,
marcas, metodologias y cualquier tipo de informaciones que
pertenezcan a NOVASCHOOL, aunque se hayan obtenido o
desarrollado por el propio empleado o colaborador en su ambiente
de trabajo.
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» Guardar el mas absoluto secreto profesional, no comentando ningiin
tipo de informacion confidencial relativa a las personas y colectivos
tratados con terceras personas, incluso con los propios familiares u
otros miembros de NOVASCHOOL que no estén asignados al trabajo
profesional realizado. Por tanto, no se trasladara al alumnado, sus
familias ni a terceros, detalles ni comentarios relativos a cualquier
cuestion de la vida privada propia o ajena (otros alumnos, sus familias
o cualquier otro miembro de la comunidad educativa) o temas de
caracter educativo u organizativo que no estén directamente
relacionados con el alumno en ese momento.

Este compromiso de secreto profesional se entendera vigente
también en el supuesto de causar baja en NOVASCHOOL. Especial
atencion debera darse a no comentar con los miembros del equipo de
trabajo, en lugares publicos como ascensores o restaurantes, temas
relacionados con las personas y colectivos tratados.

» Cuidar diligentemente de que cualquier informacion relativa a las
personas y colectivos tratados, no transcienda a persona alguna,
conservando los papeles de trabajo y datos relativos a todos ellos, de
forma que no puedan tener acceso personas que no estén autorizadas
por NOVASCHOOL para obtener esa informacion.

» No facilitar copias de informes, dictamenes o certificaciones relativas
al trabajo profesional a persona alguna privada u oficial, cualquiera
que fuera el motivo de la solicitud, salvo cuando se trate de personas
de NOVASCHOOL responsables del equipo de trabajo asignado a las
personas y colectivos tratados.

» Restituir al finalizar el tratamiento de personas y colectivos, y en todo
caso al término de la relaciéon laboral, toda la documentaciéon
referente a los mismos. Queda expresamente prohibida la utilizacion
para fines particulares o ajenos a NOVASCHOOL de cualquier material
o informacion referente a los trabajos y proyectos internos o externos
de la misma.

» No se haran copias del software o documentacion de las personas y
colectivos tratados, salvo expresa autorizacion de los mismos,
siempre y cuando sea necesario para el desarrollo de la relacion.

» Entregar o devolver la documentacién material y equipamiento que
han sido proporcionados por NOVASCHOOL una vez finalizado el
periodo del contrato. NOVASCHOOL realizara la retirada de todos los
derechos de acceso.

Cédigo Etico ‘ 10



Consorcio

‘Juridico COLEGIOS Y ESCUELAS INFANTILES NOVASCHOOL

5.3.2.6. CONFLICTOS DE INTERES

Todos deberiamos evitar aquellas situaciones en que los intereses
personales de los integrantes de NOVASCHOOL entren en conflicto con los
intereses de la misma.

Por ello, no debemos participar en negociaciones con personas y colectivos
tratados, proveedores y otras entidades con quienes tengamos una
relacion de parentesco (cényuge, hijos, hermanos, padres, tios, etc.), en
donde se ejerza una situacion de influencia de las que se puedan derivar
beneficios personales distintos de los de NOVASCHOOL.

En caso de que se produjera algtiin conflicto de intereses o alguna actuacion
que se alejara de lo dispuesto en el presente Cédigo Etico, los empleados
de NOVASCHOOL revelaran, inmediata e integramente, todos los hechos y
circunstancias necesarios para la valoracion y resolucién del
correspondiente conflicto.

Es intencion de NOVASCHOOL resolver cualquier posible hecho
sospechoso a la mayor brevedad posible y contribuir a aclarar la cuestion.
En caso de duda o de que se planteara alguna cuestion de interpretacion,
cualquiera de los empleados puede ponerse en contacto con el Organo de
Supervision del funcionamiento y del cumplimiento del Modelo
Compliance de NOVASCHOOL, para la mejor solucion de los conflictos.

5.3.2.7. RECURSOS PROPIEDAD DE LA EMPRESA PARA EL DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD. USO Y PROTECCION DE ACTIVOS SOCIALES

NOVASCHOOL pone a disposicidon de sus integrantes, afectados por este
CODIGO ETICO, los recursos suficientes para el desempefio de su actividad
profesional, comprometiéndose a un uso de los mismos correcto y
adecuado, observando en su custodia la debida diligencia.

Por tanto, los precitados recursos no podran utilizarse para usos
personales, extraprofesionales o para el desempefio de actividades que no
estén relacionadas con los intereses de NOVASCHOOL.

En este sentido, las personas afectadas por este CODIGO ETICO:

» Deberan utilizar los recursos de NOVASCHOOL, tales como el teléfono,
ordenador, el acceso a internet, uso de redes sociales, el correo
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electronico, las videollamadas o videoconferencias y cualquier otro
soporte o aplicacién para el desempefio de las funciones propias de
su puesto de trabajo segun las instrucciones que correspondan por
parte de la Direccion de NOVASCHOOL. NOVASCHOOL se reserva el
derecho de auditar el buen uso de los mismos.

» La informacion que NOVASCHOOL ponga a disposicion del personal
empleado se tratara de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la organizacion, quedando expresamente prohibido el
almacenamiento de ningun tipo de informacion de NOVASCHOOL en
equipos locales, dispositivos de almacenamiento externos (discos
USB, llaves USB y cualquier otro tipo de dispositivo) y su envio por
medio de redes electronicas u otros medios. La informaciéon ha de
almacenarse en la estructura de carpetas creada para tales fines en
los servidores de NOVASCHOOL.

» NOVASCHOOL prohibe la utilizacién de herramientas de hacking en
la organizacion, quedando expresamente prohibida la instalacion,
configuracion y utilizacién de este tipo de herramientas por parte del
personal empleado.

» El equipo puesto a disposicion del personal empleado es propiedad
de NOVASCHOOL, por lo que queda expresamente prohibida la
instalacion de cualquier software no autorizado. El software que se
desee o se necesite instalar ha de ser autorizado por NOVASCHOOL.

S6lo personal autorizado puede realizar instalaciones,
desinstalaciones y configuracion de software.

No podran usar para beneficio personal la marca, el logotipo o cualquier
otro derecho de propiedad industrial o intelectual de NOVASCHOOL.

» No podran revelar, guardar, difundir, descargar o distribuir material
que resulte amenazador, falso, difamatorio, obsceno o que pueda de
cualquier manera constituir delito o afectar negativamente a la
reputacion y buena imagen de NOVASCHOOL, sin perjuicio de la
libertad sindical.

5.3.3.- RELACION CON SOCIOS

NOVASCHOOL tiene como objetivo la creacion continua de valor para sus
socios y, por tanto, se conservaran y se protegeran los bienes, derechos e
intereses legitimos de los socios, respetando los compromisos asumidos.
La informacidn que se transmita al socio sera veraz y reflejara la situacién
de NOVASCHOOL.
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5.3.4.- RELACION CON PROVEEDORES

Los procesos de selecciéon de proveedores se adecuaran a criterios de
imparcialidad y objetividad, evitando cualquier tipo de interferencia,
influencia o conflicto de interés que pueda afectar dichos criterios.

Los precios y las informaciones facilitadas por los proveedores en el
proceso de seleccién seran tratados confidencialmente. El personal de
NOVASCHOOL que acceda a los datos facilitados por los proveedores dara
cumplimiento a lo previsto en la normativa de proteccion de datos de
caracter personal en la medida en la que resulte aplicable.

Queda prohibido ofrecer y aceptar cualquier regalo o dadiva de
proveedores que excedan las atenciones de mera cortesia y en todo caso
aquellos que tengan un contenido econdmico significativo.

5.3.5.- RELACION CON COMPETIDORES

NOVASCHOOL se compromete a impulsar la libre competencia en
beneficio de consumidores y usuarios.

NOVASCHOOL, en su relacion con las empresas competidoras, se
conducira de forma leal y respetuosa, absteniéndose de realizar publicidad
engafosa o denigratoria y evitando las conductas de abuso de posicién o
restriccion de la competencia.

5.3.6.- RELACION CON CLIENTES

NOVASCHOOL persigue la mayor satisfaccion de los clientes
(padres/tutores legales de los alumnos, fundamentalmente) en cuanto a
calidad y eficacia de los servicios prestados.

Todo el personal de NOVASCHOOL estara involucrado en la satisfaccion
del cliente, compitiendo en el mercado y aplicando normas de
transparencia e informacion al cliente.

Ningun empleado de NOVASCHOOL podra aceptar de forma individual
operaciones con clientes que no se encuentren previamente aceptadas por
el 6rgano competente de NOVASCHOOL.

Cédigo Etico ‘ 13



Cj%%cig COLEGIOS Y ESCUELAS INFANTILES NOVASCHOOL

Los contratos y transacciones con clientes se realizaran de forma sencilla
y clara. Se evitaran los conflictos de interés y los favoritismos. No se
admitira un trato discriminatorio de unos clientes respecto de otros.

En este sentido, las entrevistas con familias o tutorias con alumnado se
tendran siempre en el Centro Educativo en espacios visibles y en presencia
de otro adulto cuando se crea conveniente o de la familia del menor y con
previo conocimiento de la Direccién, cuando sea necesario.

En las relaciones interpersonales, las muestras de afecto se cefiiran a la
acogida, aprobacidn, comprension, escucha empatica y aprecio, debiendo
evitarse todo contacto fisico o verbal que pueda prestarse a ambigiiedades,
malas interpretaciones o invada la intimidad de la otra persona.

El trato hacia todos los miembros de la comunidad educativa sera
respetuoso en las expresiones verbales, evitando el uso de expresiones
malsonantes y soeces, sin etiquetar, sin discriminaciones de ningun tipo y
si invadir su esfera de intimidad personal fisica y psicoldgica, mas alla de
lo estrictamente necesario para atender sus funciones profesionales.

El personal docente no prestara servicios particulares remunerados a
aquellos alumnos a los que imparta docencia o a los que razonablemente
pueda llegar a impartirsela. Asimismo, los servicios de orientacién no
podran derivar alumnado a su propia consulta o gabinete en caso de
tenerlo.

NOVASCHOOL garantizara la confidencialidad de los datos de sus clientes.
En todo caso, la captacion, utilizacién y tratamiento de datos personales de
los clientes debera realizarse de forma que se garantice el derecho a su
intimidad y el cumplimiento de la normativa sobre proteccién de datos de
caracter personal.

5.3.7.- RELACION CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La relacidn con las autoridades y las Administraciones Publicas se regira
por los principios de cooperacion y transparencia, guiada por el respeto
institucional y el cumplimiento de la legalidad.
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5.3.8.- CONTROL INTERNO DE LA INFORMACION FINANCIERA.
PAGOS Y COBROS

La informacién econémico-financiera de NOVASCHOOL y en especial las
cuentas anuales, reflejara la imagen fiel de su realidad econdmica,
financiera y patrimonial, de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y el Plan General de Contabilidad. A estos efectos,
ningun miembro del personal ocultara o distorsionara la informacién de
los registros e informes contables de las sociedades de NOVASCHOOL, que
sera completa, precisa y veraz.

Con caracter general, se evitaran los pagos y cobros derivados de
operaciones comerciales en metalico por encima de lo que marque la Ley
en cada momento, asi como los realizados mediante cheque al portador.
En todo caso, se procurara que, tanto los pagos como los cobros, se
efectien mediante ingreso en banco de forma automatizada
(transferencia, tarjeta, etc.).

Todos los pagos y cobros deberan ser reflejados con claridad y precision
en los registros contables de NOVASCHOOL.

Todos los pagos y cobros se efectuaran, exclusivamente, con conocimiento
de y con arreglo a las indicaciones del Departamento Financiero. A estos
efectos, a nivel interno, las personas autorizadas para ordenar
transferencias y disponer de fondos de cuentas corrientes bancarias o caja
deberan estar perfectamente identificadas, de modo que siempre resulte
posible identificar al ordenante de cualquier pago. De igual manera en lo
que se refiere a retirada de fondos.

NOVASCHOOL dispone de una politica en materia de compras que
determina que las personas autorizadas para la contratacion y disposicion
de fondos en funcidn de su relevancia puedan ser controladas por mas de
una persona.

Se observara especial prudencia y se controlardn debidamente todos
aquellos pagos que retinan cualquiera de las siguientes caracteristicas:

(i) Sean realizados por una empresa con la que se contrata por
primera vez.

(ii) Deban ser efectuados a una cuenta diferente de la habitualmente
utilizada por un proveedor.
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(iii) Deban realizarse a o se perciban de cuentas corrientes sitas en
paraisos fiscales.

(iv) El cliente o proveedor sea una empresa cuyo beneficiario ultimo
o propietario no se haya podido identificar y en todo caso cuando
se trate de una empresa constituida en un paraiso fiscal.

(v) Constituya un pago extraordinario no previsto en el acuerdo o
contrato.

5.3.9.- PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

NOVASCHOOL esta comprometido con la proteccién de la propiedad
intelectual e industrial, propia y ajena. Esto incluye, entre otros, derechos
de autor, patentes, marcas y nombres de dominio.

NOVASCHOOL responde de la originalidad de sus propios productos,
nombres comerciales y marcas y se asegurara de que sus proveedores
garanticen la originalidad de los productos que ponen a su disposicidn.

La propiedad intelectual e industrial fruto del trabajo del personal de
NOVASCHOOL, durante su permanencia en ella y que tenga relacion con su
actividad, sera propiedad de NOVASCHOOL.

Se prohibe la utilizacién de los resultados de los trabajos de investigacién
y desarrollo de otras empresas sin la autorizaciéon de los titulares de los
derechos.

5.3.10.- PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES Y FINANCIACION
DEL TERRORISMO

NOVASCHOOL se compromete a evitar cualquier colaboracion con
personas o entidades que puedan tener como fin el blanqueo de capitales
o la financiacion del terrorismo.

Las personas afectadas por este CODIGO ETICO se abstendran de
proponer, promover o facilitar que NOVASCHOOL intervenga en
operaciones mercantiles, comerciales o de cualquier otra naturaleza
cuando conozcan o tengan fundadas sospechas de que su finalidad sea
introducir en el sistema econémico fondos procedentes de actividades
delictivas ocultando su origen.
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NOVASCHOOL se abstendra de poseer, utilizar o transmitir bienes que
tengan su origen en actividades delictivas y no participara en actividades
cuyo fin sea recoger, distribuir o suministrar fondos para financiar actos
y/u organizaciones terroristas.

5.3.11.- RECHAZO DE LA CORRUPCION EN LOS NEGOCIOS

NOVASCHOOL repudia toda forma de soborno y corrupcién. La corrupciéon
es ilegal y por tanto es inaceptable, por lo que la politica de NOVASCHOOL
es de tolerancia cero en todo lo referente a la misma.

Los empleados, de forma directa o a través de intermediarios, no deben
ofrecer ni prometer un favor personal o financiero impropio u otro tipo de
favor para obtener o conseguir un negocio u otra ventaja de parte de un
tercero, ya sea publico o privado. Tampoco deben aceptar dicha ventaja a
cambio de un trato preferencial de parte de un tercero, debiendo
abstenerse de ejercer cualquier actividad o conducta que pudiera dar lugar
a la aparicion o sospecha de dicha conducta o a un intento de la misma.

Los empleados deben saber que el ofrecimiento o la entrega de beneficios
impropios a fin de influenciar la decisién del receptor, sea quien sea éste,
no solo puede dar lugar a sanciones disciplinarias sino acarrear la
formulacién de cargos penales. Los beneficios impropios pueden incluir
cualquier cosa de valor para el receptor.

Los empleados no podran ser influenciados mediante la recepciéon de
favores ni intentaran influenciar a terceros en forma inadecuada mediante
la entrega de favores.

Un favor comercial es un regalo (ya sea en dinero o en especie) que hemos
suministrado a alguien o que se nos ha entregado por parte de alguien de
nuestro entorno y contexto profesional y que tiene el objetivo basico de
modificar o influenciar decisiones o comportamientos.

Intercambiar regalos e invitaciones puede ayudar a las relaciones
comerciales de NOVASCHOOL e incluso, si es entre compafieros, mejorar
las relaciones laborales, pero también pueden causar un conflicto de
intereses entre los intereses personales y las obligaciones profesionales.
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Por tanto, el intercambio de regalos o favores no ha de tener como
finalidad influenciar indebidamente las decisiones de las personas y
colectivos tratados o proveedores, del mismo modo que exigiremos que
las decisiones de los empleados no sean afectadas por el hecho de haber
recibido favores comerciales.

Cuando se reciban u ofrezcan regalos o invitaciones, lo mas importante es
comunicarlo abiertamente a la Direccion, actuar con sensatez y pensar
como lo percibiran las otras personas.

En este sentido, los empleados, Unicamente, podran ofrecer o aceptar
favores y regalos razonables y simbdlicos, que sean apropiados en virtud
de las circunstancias y no los aceptaran si dicho comportamiento podria
crear la impresion de que constituye una influencia inadecuada respecto
de la correspondiente relacion comercial.

Por todo ello, debemos:

Asegurarnos de que todos los regalos e invitaciones que ofrecemos o
recibimos, son simbdlicos apropiados y no dafian la imagen de
NOVASCHOOL.

» Informar a nuestros proveedores de nuestra politica de regalos, y a su
vez, conocer la politica de ellos con respecto a estos asuntos.

» Informar siempre a nuestro superior de cualquier favor que hayamos
recibido.

Por el contrario, no debemos:

» Aceptar dinero, ni comisiones, y tampoco permitir a ningun familiar
directo que acepte nada de ninguna persona con quien
NOVASCHOOL mantiene una relacién comercial.

» Aceptar regalos o favores que se consideren ilegales, violen la ley o
las buenas costumbres.

» Aceptar un regalo si, con el mismo, uno pudiera sentirse
comprometido.

» Aceptar unregalo o entretenimiento que pudiera ser considerado un
derroche.

» Aceptar regalos que influyan o den la apariencia de influenciar en
nuestras decisiones comerciales.
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» Aceptar un regalo o favor como parte de un acuerdo para realizar
algo a cambio del mismo.

» Participar de toda actividad a sabiendas que la persona que obsequia
el regalo estaria violando las politicas de su entidad.

Las normas anteriores se aplicaran con especial rigor en las relaciones con
las Administraciones Publicas.

5.3.12.- COMPROMISO MEDIOAMBIENTAL

NOVASCHOOL desarrolla su actividad desde el respeto al medio ambiente,
cumpliendo o excediendo los estandares establecidos en la normativa
medioambiental que sea de aplicacién y minimizando el impacto de sus
actividades sobre el medio ambiente.

NOVASCHOOL asume como pautas de comportamiento minimizar los
residuos y la polucion, conservar los recursos naturales y promover el
ahorro de energia.

5.3.13.- DERECHOS HUMANOS

NOVASCHOOL asume el compromiso de respetar y promover los Derechos
Humanos, tal y como se recogen en la Declaracion Universal de Derechos
Humanos, del 10 de diciembre de 1948, y en los Principios Rectores de la
ONU sobre las Empresas y los Derechos Humanos, del 16 de junio de 2011.

5.4.- VIGILANCIA DE CUMPLIMIENTO DEL CODIGO ETICO

NOVASCHOOL dispone de un Organo de Supervisién del funcionamiento y
del cumplimiento del Modelo Compliance.

Las funciones del Organo anterior, en relacion con el Codigo Etico, son las
siguientes:

e Recibir y analizar las denuncias sobre violacion o incumplimientos
del Cddigo Etico, a través del CANAL DE DENUNCIAS de
NOVASCHOOL.

e Tramitar los expedientes relativos a incumplimientos de relevancia
significativa, proponiendo en su caso la imposicién de sanciones y
de medidas correctoras.

Cédigo Etico ‘ 19



Consorcio

‘Juridico COLEGIOS Y ESCUELAS INFANTILES NOVASCHOOL

e Llevar unregistro de las incidencias que se produzcan en materia de
cumplimiento normativo.

e Establecer controles para evitar la comision de delitos que pudieran
generar responsabilidad de la persona juridica.

e Promover la formacién y difusién del Cédigo Etico por el personal
de NOVASCHOOL.

e Resolver las dudas que le sean formuladas y responder las
sugerencias o propuestas que se efectien en relacion con el
cumplimiento del Cédigo Etico.

e Elaborar un informe anual de gestidn y posteriormente elevarlo al
Organo de Administracidn.

e Proponeral Organo de Administracion las modificaciones del Codigo
Etico que en cada momento se consideren necesarias.

e Poner en conocimiento de las autoridades los hechos que resulten
de las investigaciones llevadas a cabo cuando puedan ser
constitutivos de delito.

e Representar a NOVASCHOOL ante las autoridades administrativas y
judiciales en los procedimientos en los que se le pudiera exigir
responsabilidad penal o de caracter sancionador, salvo que dicha
representacion por prescripcion legal o por decision del 6rgano de
administracion se acuerde o disponga que debe ser desempenada
por otro dérgano o persona.

Es responsabilidad de cada integrante de NOVASCHOOL garantizar el
pleno cumplimiento del contenido de este CODIGO ETICO. Hacer lo
correcto y garantizar los mas altos estandares de integridad es la
responsabilidad personal de cada uno de ellos y ésta no puede delegarse.

Toda practica o accion que crean inadecuada o, incluso, ilegal, en virtud de
este CODIGO ETICO, deberidn comunicarla, a través de los canales
adecuados, a su superior inmediato y al ORGANO DE SUPERVISION DEL
MODELO COMPLIANCE.

Las reclamaciones que se quieran efectuar de forma confidencial utilizaran
el CANAL DE DENUNCIAS de NOVASCHOOL, elemento que forma parte del
MODELO COMPLIANCE de la misma.
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5.5.- DISPOSICIONES VARIAS

5.5.1.- ACTUALIZACION

El presente Coédigo Etico se revisara periédicamente, atendiendo al
informe anual del Organo de Supervisién del funcionamiento y del
cumplimiento del Modelo Compliance de NOVASCHOOL, asi como a las
propuestas que realice el personal de NOVASCHOOL y la Asesoria Juridica.

Cualquier revision o modificacion del Codigo Etico requerira la aprobacién
del Organo de Administracién de NOVASCHOOL.

5.5.2.- ACEPTACION

Todo el personal de NOVASCHOOL acepta expresamente las normas
previstas en el presente Cédigo Etico.

El personal que en el futuro se incorpore, debera aceptar, igualmente, los
principios y las normas establecidas en el presente documento.

5.5.3.- APROBACION

El presente Cédigo Etico ha sido aprobado por el Organo de
Administraciéon de NOVASCHOOL.
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