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CULTURA DE CUMPLIMIENTO
OBJETO

El Objetivo principal de este Manual es establecer los procedimientos necesarios, asi
como mejorar los ya existentes, para laadecuada implementacion y gestion del Modelo
de Prevencion y Deteccion de Delitos en SEPIDES GESTION S.G.E.I.C.,, S.A., S.M.E, en
adelante, SEPIDESGESTION; el cual tiene por objeto detectar y prevenir de forma eficaz

la posible comision de delitos en el ambito de la Organizacién.

El Manual de Cumplimiento contribuye a establecer una "Cultura de Cumplimiento
Normativo" en la Organizacidn, que, en Ultima instancia, permita exonerar o al menos
atenuar, la responsabilidad penal de ésta ante la eventual comisién de un delito en su

seno.

AMBITO DE APLICACION

Este Manual de Cumplimiento es aplicable, en los términos en él expresados, a los
Administradores, Directivos y Profesionales de SEPIDES GESTION, en adelante "los
Destinatarios”, que actuaran de acuerdo con su contenido, con independencia de su

nivel jerarquico o de su ubicacién geografica o funcional.

Los principales "Conocedores" del Manual de Cumplimiento de SEPIDES GESTION son
los clientes, proveedores, colaboradores externos y demas personas o entidades,
publicas y privadas, que se relacionen con la Organizacién por razones profesionales o
de negocios. SEPIDES GESTION dara a conocer a todos ellos los documentos que
integran este Manual de Cumplimiento, debiendo aceptar aquellos que, en las
relaciones profesionales o de negocios con SEPIDES GESTION su conducta no infringira

lo establecido en el mismo.

CULTURA DE CUMPLIMIENTO EN SEPIDES GESTION

El compromiso de SEPIDES GESTION es implantar en la Organizacién una efectiva
"Cultura de Cumplimiento Normativo", que lleve a todos y cada uno de los
profesionales de SEPIDES GESTION a cumplir en todo momento con la legislaciéon

vigente en todos los &mbitos de su actividad.

Pagina 6 de 80
Documento Interno Propiedad de Sepides Gestion, S.G.E.I.C,, S.A., S.M.E.



Manual de Cumplimiento
SEPIDES (Modelo de Prevencién y
Gestion deteccion de Delitos)
T ‘ Version: 5.0

El Manual de Cumplimiento de SEPIDES GESTION recoge los diferentes documentos en
los que basa su Modelo de Prevencién y Deteccion de delitos, que, a continuacién, se

relacionan:

La Politica de Prevencion y Deteccion de Delitos refleja el compromiso de la
alta direccién con la observancia de los mas altos estandares de transparencia,
ética y responsabilidad, con el objetivo de prevenir y detectar la comision de
cualquier tipo de acto ilicito. Compromiso que debe trasladarse al resto de
profesionales que integran SEPIDES GESTION, asi como a aquellas terceras

personas y organizaciones con las que ésta serelaciona.

El Cédigo Etico y de Conducta se enmarca en el contexto del Modelo de
Prevencién y Deteccién de Delitos de SEPIDES GESTION, detallando los principios
porlos que debenregirse sus profesionales para ajustarse a la legalidad vigente
y al marco ético, con la vocaciéon de guiar el comportamiento de todos sus

integrantes en sus relaciones con los diferentes grupos de interés.

El Protocolo de Prevencion y Deteccidon de Delitos describe los elementos
que integran el Modelo de Prevencién y Deteccién de Delitos de SEPIDES
GESTION. En el mismo se concreta la operativa a seguir para prevenir y mitigar
los riesgos potenciales identificados en sudmbito de actuacién, estableciendo
los procedimientos, controles y medidas requeridos por el vigente Codigo
Penal que permitan acreditar que la Organizacién ejerce el debido control

sobresusdirectivosyempleados.

El Canal de Comunicacién describe el procedimiento de comunicacion de
conductas que puedan implicar riesgos penales para SEPIDES GESTION, asi
como cualquier conducta contraria al Cédigo Etico y de Conducta y a la

legalidad en general.

ElResponsable de Cumplimiento asume lafuncién de control y supervision
delaestructura de cumplimiento en SEPIDES GESTION. Actuando con autonomia
e independencia, evaluard periédicamente la eficacia del Modelo de
Prevencion y Deteccion de Delitos, asi como los procedimientos y controles

implantados, proponiendo las medidas correctivas que considere oportunas.

LaFormacion y concienciacion es fundamental para implantar de forma eficaz
una Cultura de Cumplimiento en la Organizacién, aportando conocimiento y
generando un clima de respeto a la ley que evite la posible comisién de

conductas ilicitas o contrarias al Cédigo Etico y de Conducta.
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MENSAJE DE LA ALTA DIRECCION

La Cultura de Cumplimiento Normativo de SEPIDES GESTION se asienta en el
cumplimiento de la Ley, asi como de estandares éticos nacionales e internacionales,
con la finalidad de reforzar la confianza en sus grupos de interés. El Consejo de
administracion y la alta direccion difundiran este mensaje entre todos los profesionales
que integran SEPIDES GESTION, sirviendo de ejemplo en el estricto cuamplimiento de
la legislacion vigente. "DAR EJEMPLO NO ES LA PRINCIPAL MANERA DE INFLUIR SOBRE
LOS DEMAS; ES LA UNICA MANERA.”
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POLITICA DE PREVENCION Y DETECCION DE DELITOS

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE PREVENCION Y DETECCION DE DELITOS

El Consejo de Administracién de SEPIDES GESTION, S.G.E.L.C., S.A. S.M.E, en adelante
SEPIDES GESTION, dentro del &mbito de sus funciones de supervisién y definicion de
estrategias y politicas de la organizacion, aprueba la presente Politica de Prevenciéon y

Deteccién de Delitos.

El principal objetivo de la Politica de Prevencion y Deteccién de Delitos es trasladar
desde el Consejo de Administracién al equipo directivo y empleados, asi como a
aquellas terceras personas y organizaciones con las que se relacione, que la
organizacion se compromete a alcanzar y respetar los estandares mas altos de
transparencia, ética y responsabilidad con el objetivo de prevenir la comisiéon de

cualquier tipo de acto ilicito.

Conel fin de adaptarse alasnuevas obligaciones impuestas por la Ley Organica5/2010,
de 22 de junio, por la que se modificala Ley Organica 10/ 1995, de 23 de noviembre, del
Cédigo Penal y por la Ley Organica 1/2015, SEPIDES GESTION va a desarrollar un
programa para la prevencion, deteccién y reaccion ante la posible comision de delitos.
Dicho programa incluye la creacién de la figura del "Responsablede Cumplimiento” que

supervisey coordine atodoslos activosimplicados.

A través de dicho programa, SEPIDES GESTION pretende garantizar y acreditar que
ejerce el debido control sobre sus directivos y empleados frente a los Consejos
judiciales y administrativos, asi como frente a otros terceros relacionados con SEPIDES
GESTION. Estos controles tendran como finalidad la deteccién de potenciales
situaciones de riesgo que se puedan dar en el ambito de actuacién de SEPIDES
GESTION, asi como el establecimiento de medidas que reduzcan ese riesgo, no solo a
nivel de actos ilicitos penales sino también de conductas irregulares en general que

contravengan el Cédigo Etico y de Conducta de la Organizacién.
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AMBITO DE ACTUACION

La presente Politica de Prevencién y Detecciéon de Delitos sera de aplicacion a todos los
integrantes de SEPIDES GESTION, es decir, sera de aplicacién a los miembros del

Consejo de Administraciéon, Equipo directivo y Empleados.

Cuando miembros de SEPIDES GESTION participen como representantes de la
organizacion en otras entidades seguirdn igualmente estando comprometidos por esta
Politica y promoveran la aplicacion de los principios de actuacion en dichas entidades

en la medida de lo posible.

PRINCIPIOS DE ACTUACION

Los principios de actuaciéon en los que se basa la presente Politica de Prevencion y

Deteccidn de Delitos son los siguientes:

Perseguir los estandares mas altos de transparencia, honestidad y
responsabilidad promoviendo la tolerancia cero frente a actuaciones
irregulares e ilicitas en el seno de SEPIDES GESTION.

Respetar la legislacidon vigente de aplicaciéon al dmbito de actuacion de la
Organizacién y, en concreto, su normativa interna plasmada en el Cédigo

Etico y de Conducta.

Implementar las medidas oportunas para prevenir la comisién de actos
ilicitos estableciendo procesos de control al alcance de los empleados,
directivos y Consejos rectores. Dichos controles habran de estar actualizados
y ser continuos y tendentes a evitar que exista alguna persona no sometida a

éstos.

Impulsar la implicacion del personal en la prevencién y deteccién de actos
ilicitos mediante la formacién sobre la materia del personal, asi como
promover la difusién del "Canal de Comunicacién" como medio de
comunicaciéon de conductas que puedan implicar riesgos penales para
SEPIDES GESTION, asicomo cualquier conducta contraria al Cédigo Eticoy de

Conducta y alalegalidad en general.

Crear una figura que coordine estas actuaciones. En el caso de SEPIDES

GESTION se define la figura del "Responsable de Cumplimiento".
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Facilitar la actuacion del "Responsable de Cumplimiento”, otorgandole los
medios adecuados y herramientas necesarias para llevar a cabo su labor de

forma 6ptima y eficaz.

Reaccionar de forma pronta y eficaz ante una denuncia de un hecho
presuntamente delictivo y proceder a su investigacién respetando los
derechos tanto del denunciante como del/los denunciado/s y procurando
evitar actuar de forma desproporcionada y discriminatoria a la hora de

establecer sanciones y cualquier otro tipo de medidas disciplinarias.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes los presuntos delitos
ofreciendo total cooperacion en las posteriores investigaciones que puedan

derivarse.

/QUE ES UNA ACTIVIDAD ILICITA?

Todo comportamiento ilicito y/o ilegal que se encuadre en alguno de los tipos que
establece nuestro Cédigo Penal, (articulo 31 bis actualmente) y que conllevan la
responsabilidad penal de la Organizacidén dentro de la cual y para su beneficio se ha

llevado a cabo.

Las actividades de riesgo son aquellas conductas propias de las diferentes actividades
de SEPIDES GESTION en cuyo ejercicio pudiera producirse la comisién de un delito. La
clasificacién de una actividad como "de riesgo" no supone que sea ilicita o delictiva, sino
que es una actividad en la que, si no se toman las debidas precauciones, pueden

producirse situaciones que puedan generar conflictos con implicaciones penales.

Nuestro actual Cédigo Penal contempla un catdlogo de delitos en los que la
organizacion puede ser imputada junto con aquellos que hayan intervenido en su
comisiodn, si bien solo parte de ellos tienen alguna probabilidad de llegar a cometerse,
ya que el resto, bien por la propia actividad de la organizacién o porque corresponden
a delitos habitualmente cometidos por tramas de delincuencia organizada, no se han

considerado probables. El listado de tipos penales es el siguiente:
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DELITO Articulo del Codigo
Penal

Trafico y trasplante ilegal de 6rganos humanos 156 bis
Torturas y otros delitos contra la integridad 173
moral
Trata de seres humanos 177 bis
Acoso sexual 184
Delitos relativos a la prostituciéon y la 187 a 190
corrupcion de menores
Descubrimiento y revelacion de secretos. 197 a 201
Delitos contra la intimidad y allanamiento
informatico
Estafas 248 a 251 bis
Frustracién a la ejecucién (alzamiento de 257 a 258 ter
bienes)
Insolvencia punible 259 a 261 bis
Dafios informaticos 264
Delitos relativos a la propiedad intelectual e 270 a 288
industrial, al mercado y a los consumidores
Blanqueo de capitales 298 a 304
Financiacién irregular de partidos politicos 304 bis y ter
Delitos contra la Hacienda Publica y Seguridad 305a310 bis
Social
Delitos contra los derechos de los ciudadanos 318 bis

extranjeros. Trafico ilegal o inmigracion
clandestina de personas
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DELITO Articulo del Codigo
Penal

Delitos contra la ordenacién del territorio y el 319
urbanismo
Delitos contra los recursos naturales y el medio 325a331
ambiente
Delitos contra los animales 340 bis a 340 quinquies
Delitos relativos a energia nuclear y radiaciones 341 a343
ionizantes
Delitos de riesgo provocados por explosivos. 348 a 350
Estragos
Trafico de drogas 368y 369
Falsificacién de medios de pago (tarjetas de 399 bis
crédito y debido y cheques de viaje)
Cohecho 419 a 427 bis
Trafico de influencias 428 a 431
Malversacion 432 a 435 bis
Incitacién al odio 510y 510 bis
Financiacion del terrorismo 576

Se debe incluir a los anteriores el delito de contrabando en las condiciones previstas en
la Ley Organica 6/2011 de represién contra el contrabando.
Asimismo, de acuerdo con el articulo 129 del Cédigo Penal, la persona juridica podra

ser responsable de los siguientes delitos:
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DELITO Articulo del Codigo

Penal

Relativo a la manipulacién genética 159a161
Alteracion de precios en concursos y subastas 262
publicas
Obstaculizacién de actividad inspectora o 294
supervisora
Contra los derechos de los trabajadores 311a313
Falsificacién de moneda y efectos timbrados 386
Asociacion ilicita 515
Organizacién, grupos criminales y grupos 571y 572
terroristas

EVALUACION Y REVISION CONTROL

1. Evaluacién y Revision.

El "Responsable de Cumplimiento" goza de las facultades de iniciativa y control para
evaluar y supervisar la eficacia de la Politica de Prevencion y Deteccion de Delitos en
SEPIDES GESTION. Evaluara al menos cada dos afios la implantacién y desarrollo de la
Politica de Prevencién y Deteccion de Delitos con el fin de poder reportar informacion
sobre el cumplimiento efectivo de la misma y la necesidad de mejoras si proceden al

Consejo de Administracién.

2. Control.

Corresponde al "Responsable de Cumplimiento” controlar y supervisar la correcta
implantacién y el cumplimiento de la Politica de Prevenciéon y Deteccién de Delitos, asi
como del Cédigo Etico y de Conducta de SEPIDES GESTION.

Toda vez que el Consejo de Administracién de SEPIDES GESTION tiene atribuidas las

funciones de direccién y supervisién y, especificamente la de "ejercer la alta direccion
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de SEPIDES GESTION determinando sus planes estratégicos de actuacién y las
directrices generales para su ejecucion”, se contempla que el "Responsable de
Cumplimiento” informe al Consejo de Administracion de las conclusiones relativas a la
implantacién y el cumplimiento de la Politica de Prevencion y Detecciéon de Delitos
periddicamente mediante el "Informe de revision del estado del sistema de Prevencion

y Deteccion de Delitos".
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CODIGO ETICO Y DE CONDUCTA

INTRODUCCION

El Consejo de Administracion de SEPIDES GESTION, S.G.E.L.C., S.A, S.M.E, en adelante
SEPIDES GESTION, en su reunién del 28 de febrero de 2017 se aprobé el presente
Cédigo Etico y de Conducta, que refleja el compromiso contraido por la compaiiia de
actuar de manera integra, responsable y transparente, conforme a la Ley y en virtud de

altos valores éticos y morales.

Este Cédigo se enmarca en el contexto de la implantaciéon de un Modelo de Prevencién
y Deteccién de Delitos, con la vocacion de guiar el comportamiento de todos sus

integrantes en sus relaciones con los diferentes grupos de interés.

El Cédigo recoge los valores éticos y deontolégicos de SEPIDES GESTION y detalla los
principios por los que debe regirse el comportamiento de sus integrantes para
ajustarse a la legalidad vigente.

Las directrices de este Cédigo Etico y de Conducta contribuyen a reafirmar el
compromiso de SEPIDES GESTION por mejorar la gestién y transparencia de sus
actividades, que redundard en un mejor servicio y contribuird a mejorar su

posicionamiento y reputacién en el mercado.
GENERALIDADES

FINALIDAD DEL CODIGO

El Cédigo Etico y de Conducta de SEPIDES GESTION esta llamado a desarrollar y
formalizar su mision y valores, y a servir de guia para la actuacién de sus profesionales

en un entorno global, complejo y cambiante.

El Cé6digo Etico y de Conducta se ha elaborado teniendo en cuenta las recomendaciones
nacionales e internacionales en esta materia, constituyendo una referencia basica para
su seguimiento. Responde asimismo a las nuevas obligaciones de prevencién impuestas
en el ambito de la responsabilidad penal de las personas juridicas operada por la

normativa penal de aplicacién.
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El Cédigo Etico y de Conducta recoge el compromiso de SEPIDES GESTION con los
principios éticos y de transparencia en todos sus ambitos de actuacién, estableciendo
un conjunto de principios y pautas de conducta dirigidos a garantizar el
comportamiento ético y responsable de todos sus profesionales en el desarrollo de su

actividad.

El Cédigo Etico y de Conducta forma parte del Manual de Cumplimiento de SEPIDES
GESTION.

AMBITO DE APLICACION

Este Cédigo Etico y de Conducta es aplicable, en los términos en él expresados, a los
Administradores, Directivos y Profesionales de SEPIDES GESTION, en adelante "los
Destinatarios"”, que actuaran de acuerdo con su contenido, con independencia de su

nivel jerarquico, de su ubicacién geografica o funcional.

Los principales "Conocedores" del Cédigo Etico y de Conducta de SEPIDES GESTION
son los clientes, proveedores, colaboradores externos y demas personas o entidades,
publicas y privadas, que se relacionen con la Sociedad por razones profesionales o de
negocios. SEPIDES GESTION dara a conocer a todos ellos los principios y valores que
rigen su conducta empresarial, debiendo aceptar éstos que, en las relaciones
profesionales o de negocios con SEPIDES GESTION su conducta no infringira lo

establecido en el mismo.

El Cédigo Etico y de Conducta, por su naturaleza, no abarca todas las situaciones
posibles, sino que establece los criterios para orientar la conducta de los profesionales
de SEPIDES GESTION.

Las recomendaciones que recoge este Codigo no sustituyen a ninguna disposicién
establecida por cualquier Convenio, Ley o Reglamento existente, sino que lo completan.
En caso de duda sobre la conducta a seguir en una situacién profesional se solicitara el

asesoramiento del Superior Jerarquico o del Responsable de Cumplimiento.

COMPROMISO ETICO DE SEPIDES GESTION

Este Cédigo Etico y de Conducta tiene como objetivo determinar los principios de

comportamiento y actuacién de los integrantes de SEPIDES GESTION.

Las personas de SEPIDES GESTION deben desempefiar con diligencia las tareas que
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tengan asignadas, actuando con arreglo a los principios éticos y de conducta que se

sefnalan a continuacion.

1. Principios éticos

Los profesionales de SEPIDES GESTION:

a) Respetan la Constitucion y el resto de normas que integran el Ordenamiento

Juridico.

b) Fundamentan su actuacién en consideraciones objetivas orientadas hacia la
imparcialidad y el interés comun, sin consideracion de cualquier otro factor que
exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o

cualesquiera otras que puedan colisionar con este principio.

c¢) Ajustan su actuacién alos principios de lealtad y buena fe con SEPIDES GESTION,

sus superiores, compafieros y subordinados.

d)Basan su conducta en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacién que pueda producir discriminacién alguna,
fuera la causa que fuera, por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género,
sexo, orientacion sexual, religién o convicciones, opinion, discapacidad, edad o

cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

e) Se abstienen en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como
de toda actividad privada que pudiese dar lugar a un conflicto de intereses con su
puesto en SEPIDES GESTION.

f) No contraen obligaciones econémicas ni intervienen en operaciones financieras,
obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando
pueda suponer un conflicto de intereses con las obligaciones de su puesto en
SEPIDES GESTION.

g) Actian de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilan
la consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de SEPIDES
GESTION.

h) Minimizaran los distintos riesgos medioambientales, en especial cuando se trate
de eliminacién de residuos, manejo de materiales peligrosos y prevenciéon de

vertidos y filtraciones.
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Actian de acuerdo con los principios de calidad que forman parte de la cultura
organizativa con el fin de lograr la maxima satisfaccion del cliente con el adecuado

cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos.

Deberan poner en conocimiento de la Sociedad, a través de sus superiores o los
responsables de salud laboral, la existencia de cualquier presunta infraccién a las
reglas en materia de salud e integridad fisica recogidas en el apartado posterior, de

seguridad y salud en el trabajo.

Principios de Conducta

Los profesionales de SEPIDES GESTION:

a) Tratan con atencién y respeto a los clientes de SEPIDES GESTION, a sus superiores, a

b)

d)

sus compafieros y al resto de personas de SEPIDES GESTION, absteniéndose de
vulnerar los derechos y dignidad de sus compafieros, perjudicar la salud fisica o

mental de éstos o comprometer su futuro profesional.

Realizan el desemperfio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo de forma

diligente, cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

Obedecen las instrucciones y 6rdenes profesionales de sus superiores, salvo que
constituyan una infraccién manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso lo
ponen inmediatamente en conocimiento del Responsable de Cumplimiento y/o de las

Autoridades competentes.

Administran los recursos y bienes de SEPIDES GESTION con austeridad y no utilizan
los mismos en provecho propio o de personas allegadas. Tienen, asimismo, el deber

de velar por su conservacion.

No aceptan ni solicitan ningun trato de favor o situaciéon que implique privilegio o

ventaja injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.

Rechazan cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
alla de los usos habituales, sociales y de cortesia (material promocional, regalos
navidenos), que pudiera influir en la imparcialidad con la que han de ejercer sus

funciones y constituya un compromiso para quién los recibe de otorgar un trato
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preferente a quien lo hace.

g)

h)

j)

k)

D)

No influyen en la agilizacion o resolucién de tramite o procedimiento administrativo
sin justa causay, en ningun caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de
los titulares de los cargos publicos o su entorno familiar y social inmediato o cuando

suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

Cumplen con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en

su caso, resuelven dentro del plazo los asuntos de su competencia.

Guardan secreto de las materias reservadas y mantienen la debida discrecion sobre
aquellos asuntos que conozcan por razdén de su puesto, sin que puedan hacer uso de
la informacién obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del
interés publico y/o de SEPIDES GESTION.

Garantizan la constancia y permanencia de los documentos para su transmision y

entrega a sus posteriores responsables.
Observan las normas sobre seguridad y salud laboral.

Ponen en conocimiento de sus superiores o de los Consejos competentes las
propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones

del &rea.

Ponen en conocimiento del Responsable de Cumplimiento la comision de cualquier
conducta irregular y/o ilicita en el seno de SEPIDES GESTION, a través del Canal de
Comunicacién.

3. Compromiso con los Derechos Humanos

a)

b)

Los profesionales de SEPIDES GESTION deben cumplir con las leyes laborables
aplicables, evitando en todo momento el trabajo forzado o realizado por

menores de edad.

Ningtn empleado de SEPIDESGESTION ser4 objeto de discriminacién por razén
de raza, religion, edad, nacionalidad, género o cualquier otra condicién

personal o social.

EnSEPIDES GESTION est4 prohibido cualquier conducta que pudiera generar un

entorno de trabajo intimidatorio, ofensivou hostil.

Pagina 22 de 80
Documento Interno Propiedad de Sepides Gestion, S.G.E.I.C,, S.A., S.M.E.



Manual de Cumplimiento
SEPIDES (Modelo de Prevencion y

Gestion deteccion de Delitos)
S.G.E c Versioén: 5.0

d) Los Profesionales de SEPIDES GESTION tienen reconocido el derecho de

sindicacidn, de libertad de asociaciény de negociacidn colectiva.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVOS

Los Objetivos de nuestra Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo son:

Priorizar la prevencién de incidentes como garantia de salvaguarda de la salud

y seguridad de los profesionales.

Promover la seguridad y la salud de los profesionales mediante la aplicaciéon
de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencién de

riesgos derivados del trabajo.

Los profesionales de SEPIDES GESTION conozcan y cumplan las normas de
prevencion de riesgos laborales, velando por el cumplimiento de las medidas
de prevenciéon que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y
saludy, por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad
profesional, a causa de sus actos y omisiones en el trabajo, de conformidad con

su formacién y las instrucciones de la empresa.

OBLIGACIONES

La Politica de Seguridad y Salud obliga a todos los profesionales y colaboradores de

SEPIDES GESTION a cumplir con las siguientes premisas:

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccién facilitados por la
empresa de acuerdo con las instrucciones recibidas de ésta, asi como los
dispositivos de seguridad existentes o que se instalen en los medios
relacionados con su actividad o en los lugares de trabajo en los que ésta tenga

lugar.

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo acerca de cualquier
situacién que, a su juicio, entrafle, por motivos razonables, un riesgo para la

seguridad y la salud de los profesionales.

Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad
competente con el fin de proteger la seguridad y la salud de los profesionales en

el trabajo.

Cooperar con la empresa para que ésta pueda garantizar unas condiciones de
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trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los

profesionales.

PREVENCION DE CONFLICTOS E INTERESES

DEFINICION

Existe conflicto de intereses cuando uno de los Destinatarios del Cédigo de Conducta
deba tomar una decisidon que afecte a la vez a los intereses de SEPIDES y a los intereses
del propio Destinatario, sus familiares o personas con las que mantiene un vinculo de
afectividad equivalente, asi como, a sus amigos intimos, con las empresas, negocios o
entidades en las que el Destinatario o todas las personas anteriormente mencionadas
tengan intereses que puedan verse afectados por el resultado de la decision.

Por ejemplo, seria conflicto de intereses:

e Decidir o recomendar la adjudicaciéon de un contrato de SEPIDES a una empresa
en la que trabajase un familiar de la persona encargada de tomar la decisién.

e Tomar una decisidon de negocios que puede beneficiar directamente a un amigo
intimo de la persona encargada de decidir, ya sea porque es uno de los que ganan
dinero con la decision o porque la Sociedad en la que trabaja es la que va a obtener
el beneficio.

SEPIDES GESTION cuenta con una Politica y un Procedimiento de gestién de Conflictos
de Interés, disponible para todos los empleados en la red interna.

OBJETIVOS

Los objetivos de nuestra politica de Prevenciéon de Conflictos de Intereses son:

Mantener en todo momento un nivel de integridad que permita confiar en el
juicio y actuaciones de nuestros profesionales. Para ello, desempefiaran su
trabajo con honestidad, correccién y responsabilidad, respetando las leyes y
divulgando las informaciones que corresponda de acuerdo con la Ley y su

profesionalidad.

Evitar situaciones que puedan suponer un conflicto entre sus intereses
personales y los de la empresa. También deberan abstenerse de representarla
y de intervenir o influir en la toma de decisiones que interfieran en el

cumplimiento recto de sus deberes y responsabilidades profesionales o en las
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cuales, directa o indirectamente, ellos mismos o un tercero vinculado a ellos,

tuvieran un interés personal.

No valerse de su posicién en la empresa para obtener ventajas patrimoniales o

personales ni oportunidades de negocio propias.
Comunicar a la empresa a través de su superior jerarquico o al responsable de
Cumplimiento, a fin de resolver la situacion en forma justa y transparente.

OBLIGACIONES

Los Profesionales de SEPIDES GESTION no deben:

Recibir retribuciones y/o ventajas de proveedores, competidores o clientes.

Participar en cualquier negocio o actividad que, de manera directa o indirecta,
compita ointerfieracon SEPIDES GESTION.

Permitir que un profesional de SEPIDES GESTION sea al mismo tiempo
proveedor de la empresa.

Participar ni influir en los requerimientos, negociaciones y procesos de decisién
con clientes o proveedores con los que tenga una relaciéon personal, directa o
indirecta, o algiin otro interés distinto al de la empresa, por el que cualquiera

de ellos pueda obtener un beneficio personal.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION DE LA EMPRESA

OBJETIVOS

Los Objetivos de nuestra politica de Confidencialidad de la Informaci6n son:

Proteger nuestra informacion confidencial y respetar la informacién
confidencial de terceros.

Evitar la revelacién de informacion reservada y/o confidencial de SEPIDES
GESTION.
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OBLIGACIONES

Todos los Profesionales de SEPIDES GESTION tienen la obligacién de proteger la
informacién y el conocimiento generado en el seno de la organizacién y de su

propiedad:

La Informacién Confidencial de SEPIDES GESTION que se debe proteger es:

a) Lalnformacién contabley financiera de SEPIDES GESTION.

b) ElPlan de negocio y/o Estratégico, asi como las Operaciones relacionadas

con la financiacién.
c) Las Politicas y Practicas comerciales.
d) Controversias judiciales o administrativas.
e) Investigacion y desarrollo de nuevos productos.
f) Informacién personal de profesionales, clientes, socios, etc.

g) Propiedad industrial e intelectual, tal como secretos industriales, marcas

registradas, patentes, etc.
h) Listados de clientes, proveedores y politica de precios.

No deben revelar o comunicar informacién confidencial a terceros, excepto en
cumplimiento de la normativa aplicable, o cuando haya sido expresamente
autorizados para ello, debiendo abstenerse de utilizar en su propio beneficio
cualquier dato, informaciéon o documento obtenido durante el ejercicio de su

actividad profesional.

No podran copiar o compartir informacién confidencial sin antes estar seguros
de que estan autorizados para ello. En caso de duda, consultaran previamente

con su superior jerarquico o con el Responsable de Cumplimiento.

Deben comprometerse a mantener la confidencialidad de la informacion,

debiendo usarla inicamente para la finalidad para la que fue obtenida.
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La obligacién de confidencialidad permanecera una vez concluida la relacién
laboral con SEPIDES GESTION y comprendera la obligacién de devolver
cualquier material relacionado con la empresa que tengan en su poder en el

momento del cese de la relacién laboral.

No utilizaran informacién de otras empresas obtenida de manera inapropiada
o que sea confidencial sin contar con la autorizacién de sus legitimos titulares,
estando prohibido apoderarse de documentos escritos o electrénicos, soportes
informaticos u otros medios para descubrir informacién confidencial de dichas

empresas.

Comunicaran de forma inmediata, a su superior jerarquico o al Responsable de
Cumplimiento, cualquier sospecha de uso impropio o difusién no autorizada de

informacion reservada de la Sociedad.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
OBJETIVOS

De acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el
Consejo, de 27 de abril de 2016, y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Protecciéon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, en la Ley
Organica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccién de datos personales tratados para
fines de prevencidn, deteccién, investigaciéon y enjuiciamiento de infracciones
penales y de ejecucién de sanciones penales, y en el Titulo IV de la ley 2/2023, de
20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre
infracciones normativas y lucha contra la corrupcién. SEPIDES GESTION garantiza
el derecho a la intimidad de los profesionales y clientes en los términos previstos
en dicha legislacién, protegiendo su intimidad y los Datos de Caracter Personal de
los mismos, no divulgandolos salvo consentimiento de los interesados o en caso de
existir una obligacion legal o en cumplimiento de resoluciones judiciales o

administrativas.

OBLIGACIONES
Los Profesionales de SEPIDES GESTION:

Que tienen acceso autorizado deben proteger los Datos de Caracter
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Personal, contra revelaciones no autorizadas o accidentales, modificacion,
destruccion o mal uso, cualquiera que sea el soporte en que se encuentren

contenidos los datos.

Deben guardar por tiempo indefinido la méaxima confidencialidad no
difundiendo o cediendo a terceros Datos de Caracter Personal contenidos
en cualquier tipo de soporte, salvo que estén debidamente autorizados,
manteniéndose dicha obligacién aun cuando hubiese finalizado la relaciéon
del profesional o cliente con el responsable o encargado del tratamiento, en
SEPIDES GESTION.

Podran crear ficheros que contengan Datos de Caracter Personal pero solo
para un uso temporal, siempre y cuando sea necesario para el desarrollo de
su trabajo. Dichos ficheros temporales deberan ser destruidos cuando dejen
de ser utiles parala finalidad para la que fueron creados. Habra que notificar
al Responsable de Informatica y Sistemas, para su registro y notificacién, si

se estima conveniente que dichos ficheros permanezcan abiertos.

Si acceden a Datos de Caracter Personal, deberan devolver inmediatamente
los soportes que contengan los datos, entendiéndose estrictamente
temporal su posesién tras de la finalizacién de las tareas que hayan causado

el uso de la informacion.

Si utilizan dispositivos o soportes (CD, pendrive, etc.) que contengan Datos
de Caracter Personal, deberan guardar los mismos en un lugar seguro y
siempre bajo llave cuando estos no sean usados, especialmente fuera de la

jornada laboral de trabajo.

Deben notificar al Responsable de Informdtica y Sistemas cualquier
incidencia o incidente que detecten, que afecte o pueda afectar a la
seguridad de los Datos de Caracter Personal, tales como: la pérdida de
listados, CD, pendrive o cualquier otro soporte que contuviese ficheros con
datos de personas fisicas, o sospechas de uso, por terceros, de su acceso no
autorizado a la red informatica o a las aplicaciones, o alteraciones de los
datos o recuperaciones de datos desde copia de seguridad no autorizadas,

etc.

USOY PROTECCION DE LOS ACTIVOS DE LA EMPRESA

OBJETIVOS
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Uso adecuado, cuidado y gestion eficiente de los activos/recursos de la

empresa, absteniéndose de su utilizacion para fines personales.
Evitar accidentes e incrementar la vida util de los activos.

Proteger el patrimonio de la Empresa (incluyen mobiliario, instalaciones y

equipos).

OBLIGACIONES

Los Profesionales de SEPIDES GESTION:

Deben proteger los activos y bienes de la empresa, frente a los riesgos de

pérdida, dafio o apropiacion indebida, haciendo un buen uso de ellos.

Deben proteger y cuidar los recursos de que dispongan o a los que tengan
acceso, no haciendo mas utilizacién de los mismos que la necesaria para el
correcto desempeiio de sus funciones, en forma responsable, eficiente y

apropiada al entorno de su actividad profesional.

No podran utilizar los recursos tecnolégicos para: (i) Emitir en nombre de
SEPIDES GESTION opiniones personales o acceder con igual objetivo a foros
o redes sociales, salvo consentimiento expreso a tal efecto. (ii) Almacenar o
distribuir, ni visitar sitios de Internet con material inapropiado que atente
contra los derechos humanos, la intimidad, el honor, la propia imagen, la
libertad religiosa; o contra la dignidad de las personas como racismo,
xenofobia, apologia de la violencia o del terrorismo, y material pornografico
o de apologia sexista. (iii) Usar, introducir, descargar, copiar, transmitir,
reproducir, distribuir o almacenar cualquier tipo de software, obra editada
o invencién protegida por la propiedad intelectual o industrial sin la

correspondiente licencia o autorizacion.

Deben conocer que SEPIDES GESTION, se reserva el derecho de auditar los
accesos de los usuarios a: programas, datos, internet, software instalado en
su equipo, uso del correo y en general acceso y uso de los sistemas de

informacién por parte del usuario.

Deben conocer que SEPIDES GESTION se reserva el derecho a que el

Responsable de Informdatica y Sistemas proceda a monitorizar, intervenir y
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examinar el contenido de sus cuentas.

PREVENCION DE LA CORRUPCION EN LOS NEGOCIOS

OBJETIVOS

Los objetivos de nuestra Politica Anticorrupcién son:

Prevenir la corrupciéon en los negocios y combatirla de forma activa y

permanentemente.

Consolidar la integridad en el comportamiento de SEPIDES GESTION, sus
profesionales, proveedores, subcontratistas y socios. La actuaciéon de las
personas que trabajan en SEPIDES GESTION debe estar basada siempre en
criterios de eficiencia de la organizaciéon vinculados al cumplimiento de su

misioén y las directrices de la Direccidn.

Rechazar la corrupcién en todas sus formas, prohibiendo el ofrecimiento o
aceptacion de regalos, sobornos o cualquier otra forma de corrupcidn,
destinadas al pago o a la recepcién de beneficios ilicitos destinados o

procedentes de clientes, proveedores y funcionarios publicos.

OBLIGACIONES

La Politica Anticorrupcidén obliga a todas las personas que integran los Consejos de
gobierno y a los profesionales de SEPIDES GESTION (en adelante, profesionales o

Destinatarios) a cumplir con las siguientes premisas:

Negociacion honesta

Cuando los Destinatarios de este Cédigo Etico y de Conducta negocian en
nombre o por interés de SEPIDES GESTION, lo haran siempre sin emplear

practicas deshonestas o injustas.

Respeto a la libre competencia

SEPIDES GESTION esta firmemente comprometida con la libre competencia.
En consecuencia, siempre que concurra con uno o mas competidores para

lograr desarrollar una operacion de negocios, los Destinatarios de este
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Cédigo de Etica y Conducta se abstendran de realizar ninguna practica
contraria a la libre competencia para favorecer los intereses de SEPIDES
GESTION.

Se consideran practicas contrarias a la libre competencia:

. La obtencidn ilicita de informacién sobre el producto o la oferta del
competidor.
. La concertaciéon con uno o mas competidores para fijar precios u

otros elementos determinantes de la oferta a la que se concurren.
. La difusion de informacién falsa o tergiversada que resulte

perjudicial para uno o mas competidores.

Cumplimiento de contratos

Siempre que SEPIDES GESTION celebra un contrato, lo hace con la voluntad
y el compromiso de que el contrato entre en vigor y de cumplir todo lo
pactado. Los Destinatarios no podran impedir ni obstaculizar de manera

injustificada del cumplimiento de los contratos de la Sociedad.

Transparencia

Observar la mayor transparencia posible en los procesos de decision,
planificacién y efectiva utilizacidon de recursos, objetivos y su cumplimiento,

manteniendo su independencia y rigor.

Proporcionar informacién veraz, completa y fidedigna de la sociedad y, en
ningdn caso proporcionar, a sabiendas, informacién incorrecta o inexacta

que pueda inducir a error a quien la recibe.

Obligacién de Desenmascarar la Corrupcién

Todos los profesionales tienen el derecho a negarse a ser implicados en
contra de su voluntad en acciones sospechosas de corrupcién. Por otro lado,
existe el derecho y la obligacién de informar y desenmascarar cada accién

corrupta en la cual sean testigos o victimas.

Cualquier sospecha fundada de la comisién de una accién corrupta debera
ser comunicada al Responsable de Cumplimiento a través del Canal de
Comunicacion, que analizara y valorara la informacion recibida, velando por
los derechos de las partes afectadas conforme a su protocolo de actuacion.
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Prevencion del Blanqueo de Capitales

Todos los profesionales deberdn cumplir con las disposiciones legales
aplicables y prestar especial atencién a aquellos supuestos en que existan
indicios de falta de integridad de las personas o entidades con las que se
mantienen relaciones comerciales como, entre otros, pagos que resulten
inusuales atendiendo a la naturaleza de la transaccién, pagos realizados a o
por terceros no mencionados en el contrato, pagos a personas o entidades
residentes en paraisos fiscales o a cuentas bancarias abiertas en oficinas
ubicadas en paraisos fiscales, pagos a entidades en las que no sea posible
identificar a los socios o ultimos beneficiarios, pagos extraordinarios no

previstos en los contratos o cualquier incumplimiento de la Ley 10/2010.

REGALOS Y ATENCIONES

Todos los profesionales de SEPIDES GESTION deben evitar la recepcién de regalos,
en aras de mostrar que las negociaciones de la empresa se encuentran dentro de
un marco de transparencia y ética, es decir, que no se constituya en un compromiso
para quien los recibe, de otorgar un trato preferente a quien los hace, como que se
le concedan contratos, mejores precios o unas condiciones de negociacion mas

favorables.

No solicitaran, ofreceran, ni aceptaran: regalos, atenciones y/o favores, incluidos
detalles de hospitalidad o pagos de viajes o gastos, que puedan afectar a una
decisién de la compaiiia, clientes, proveedores o terceros, que no sean producidos
por motivos razonables. Se permiten atenciones o presentes de escasa cuantia,
como gesto de cortesia en el marco de las relaciones comerciales, (tanto su

concesién como aceptacion).

OBJETIVOS
Los objetivos de nuestra Politica de Regalos y Atenciones son:

Que ningln regalo influya en la toma de decisiones empresariales de

SEPIDES GESTION o de sus clientes, proveedores o terceros relacionados.

Que ninglin empleado pueda aprovechar los contactos comerciales de la

empresa en beneficio propio, ajeno o para perjudicar a la empresa.

Evitar consecuencias legales para la empresa y para los propios
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Que los profesionales consulten a su superior jerarquico o al Responsable
de Cumplimiento si existieran dudas sobre la conveniencia de aceptar u

ofrecer un regalo o atencidn.

Si la Politica de Regalos y Atenciones, no aclarase las dudas sobre lo que es
aceptable, la oferta debera ser declinada o, en su caso, tratarse con el

responsable de cumplimiento.
OBLIGACIONES

No se permite solicitar ni recibir regalos y atenciones, excepto cuando sean
materiales promocionales o atenciones con estandares y practicas

aceptables y usuales del sector.

Ser cautelosos en aceptar los mismos y asegurarse de que la aceptacién de
regalos o atenciones no comprometa la integridad u objetividad, o cree una
expectativa de obligaciéon para con la tercera persona, especialmente si se

tiene relaciéon con proveedores o Administraciones Publicas.

Cualquier regalo o atencion ofrecida debe quedar registrado contablemente

segun las normas contables actualmente en vigor.

RELACIONES CON LOS GRUPOS DE INTERES

RELACIONES CON LOS PROVEEDORES

Los proveedores de SEPIDES GESTION deberian mantener en todo momento un
comportamiento ético que les permita establecer relaciones legitimas y
productivas con SEPIDES GESTION. Esto implica que no realizardn u ofreceran
ninglin pago en metalico, en especie o cualquier otro equivalente o beneficio a
cualquier persona fisica de la empresa, con el fin de obtener o verse favorecidos en

cualquier negocio con causa en la contratacién con SEPIDES GESTION.

Los profesionales de SEPIDES GESTION deberan buscar y seleccionar tinicamente
proveedores cuyas practicas empresariales respeten la dignidad humana, no
incumplan la ley y no pongan en peligro la reputacién de la empresa. Los
profesionales que trabajen seleccionando a los proveedores deberan seguir una

serie de criterios con el objetivo de conciliar el interés de la empresa y la
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conveniencia de mantener relaciones estables.

RELACIONES CON LOS CLIENTES

Los profesionales de SEPIDES GESTION deberan actuar de una forma integra con
los clientes de la empresa, teniendo como objetivo anticiparse a sus necesidades y
proporcionar a los clientes un producto y servicio de calidad, comprometiéndonos

con los valores de buen trato, atencién, respeto, honradez y servicio.

Los profesionales de SEPIDES GESTION respetaran los compromisos adquiridos
con los clientes, pero si se diera alguna circunstancia imprevista por la que no
resultase posible concretar o cumplir el compromiso contraido, es obligaciéon de la
persona involucrada informar con la debida antelaciéon a su superior jerarquico

inmediato y al cliente.

RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Los Profesionales de SEPIDES GESTION, en su relacién con las Administraciones
Publicas, deberdn cumplir de forma ética con todas las obligaciones legales y
contractuales, respondiendo a las solicitudes y requerimientos de informacién por

parte de éstas.

No solicitaran, ofreceran, ni aceptaran obsequios y atenciones, a/o por parte de los
representantes de las Administraciones Publicas, que puedan afectar la
imparcialidad de cualquiera de las partes, influir en una decisién de negocio, llevar
a una mala ejecucion del deber profesional o comportar un trato de favor

injustificado.

Estableceran un trato cortés, sin incluir obsequios o distinciones, manteniendo
unas relaciones estrictamente profesionales con los diferentes Consejos y

representantes de la Administracién Publica y las autoridades.

SEPIDES GESTION no realizara contribuciones con fines politicos contrarias a la
Ley, ni obtendra un trato de favor utilizando patrocinios o donaciones, directas o
indirectas, a partidos, organizaciones politicas o sindicales, a sus representantes y

candidatos, como medio para conseguirlo.

RESPETO AL MEDIO AMBIENTE

SEPIDES GESTION y sus Profesionales, en el ambito de sus competencias, se
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comprometen activa y responsablemente con la conservacion del medio ambiente,
respetando las exigencias legales y realizando sus actividades de manera que se
minimice su impacto medioambiental, siguiendo las recomendaciones y
procedimientos que, en su caso, seran dispuestos por SEPIDES GESTION, teniendo

en cuenta el entorno en que opera.

La conservacion y el respeto al medio ambiente se manifiesta en el cumplimiento
de las mejores practicas ambientales en todas sus actividades, el compromiso firme
contra el cambio climatico, la promocién del ahorro energético, la racionalizaciéon
del uso y gestion del agua, el uso responsable de los recursos, la gestion efectiva de
residuos, la prevencién de la contaminacién y la protecciéon del medio natural y la
biodiversidad, todo ello a través de la prevenciéon y minimizaciéon de los impactos

ambientales adversos y la conservacién de los recursos naturales.

Todos los profesionales de SEPIDES GESTION deben conocer y asumir dicha
politica y esforzarse en minimizar el impacto ambiental derivado de sus
actividades y de la utilizacion de las instalaciones, equipos y medios de trabajo

puestos a su disposicion.
ESTRUCTURA DE CUMPLIMIENTO Y AMBIENTE DE CONTROL

ESTRUCTURA DE CUMPLIMIENTO

1. Responsable de Cumplimiento

Corresponde al Responsable de Cumplimiento, designado por el Consejo de
Administracién de SEPIDES GESTION, la supervisiéon de la aplicacién y

cumplimento de este Cédigo Etico y de Conducta.

El Responsable de Cumplimiento contara con los medios materiales y humanos

necesario s para el desempefio de sus funciones.

Cualquier duda que pueda surgir a los profesionales de SEPIDES GESTION, sobre la
interpretacién de este Cédigo Etico y de Conducta debera consultarse con el

Responsable de Cumplimiento.

El Responsable de Cumplimiento informara, al menos anualmente y siempre que
lo considere necesario o sea requerido para ello, al Consejo de Administracién de
SEPIDES GESTION de las medidas adoptadas para promover el conocimiento y
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para asegurar el cumplimiento del Cédigo Etico y de Conducta.

El Responsable de Cumplimiento tendra las siguientes Funciones:

a) Fomentar la difusién, el cono cimiento, aplicaciéon y el cumplimiento del

Cédigo Etico y de Conducta.

b) Resolver cualesquiera consultas o dudas que le planteen en relacién con
el contenido, interpretacién, aplicacién o cumplimiento del Cédigo Etico

y de Conducta.

¢) La evaluacién anual del grado de cumplimiento del Cédigo Etico y de

Conducta, de la que dara cuenta al Consejo de Administracion.

d) Gestionar el Canal de Comunicacién de SEPIDES GESTION y llevar a cabo
las correspondientes actuaciones de investigacion y tramitacion de las

denuncias recibidas.

e) Aquellas otras, de caracter singular o permanente, que le pueda asignar
el Consejo de Administracidn, o que le atribuya la Politica de Prevencién

y Deteccion de Delitos.

f) Fomentar y asegurar el cumplimiento, por parte de todo el equipo que
forma SEPIDES GESTION, de la legalidad vigente.

2. Canal de Comunicacion

SEPIDES GESTION dispone de un Canal de Comunicacién con el objeto de fomentar
el cumplimiento de la legalidad y las normas de conducta del Cédigo Etico y de

Conducta (en adelante el "Canal de Comunicacion").

El Canal de Comunicacién es confidencial para facilitar la comunicacién por parte
de los profesionales de SEPIDES GESTION, de conductas que puedan implicar la
comisién de alguna irregularidad o de algiin acto contrario a la legalidad o a las
normas de actuacién de SEPIDES GESTION contempladas en el Cédigo Etico y de

Conducta.

La tramitaciéon de las consultas o denuncias realizadas a través del Canal de
Comunicacion corresponde al Responsable de Cumplimiento, salvo que la denuncia

se dirija contra él, en cuyo caso sera tramitada por el Consejo de Administracién.

Pagina 37 de 80
Documento Interno Propiedad de Sepides Gestion, S.G.E.I.C., S.A., S.M.E.



Manual de Cumplimiento
SEPIDES (Modelo de Prevencién y
5G (e st I‘O p deteccién de Delitos)

: Version: 5.0

En toda investigaciéon se garantizaran los derechos a la intimidad, a la defensa y a

la presuncidén de inocencia de las personas investigadas.

El funcionamiento del Canal de Comunicacion se encuentra desarrollado en el
PROCEDIMIENTO DEL CANAL DE COMUNICACION, que forma parte de este
documento.

3. Ambito de control

El Ambito de control lo componen el conjunto de principios éticos y de conducta,
asi como las politicas, procedimientos y controles que regulan el funcionamiento
de la Sociedad y que, en consecuencia, determinan las conductas y las pautas de
actuacion de sus profesionales, directivos y miembros del Consejo de
Administracién.

Dentro de la estructura del ambito de control, el presente Manual de Cumplimiento
engloba los siguientes protocolos para la Prevencidon, Deteccién y Reaccion ante la
comisién de hechos delictivos en el seno de SEPIDES GESTION, que se desarrollan
especificamente en el documento "Protocolo de Prevenciéon y Deteccién de

Delitos".

4. Protocolo de Prevencion

Su finalidad es evitar potenciales incumplimientos o violaciones del Manual de
Cumplimiento y, por lo tanto, mitigar la probabilidad de comisi6én de hechos
delictivos en el seno de SEPIDES GESTION.

En este ambito, las principales actividades realizadas son:
a) La identificacion de las actividades con riesgo de comisién de delitos;

b) La ejecucién de los controles preventivos;

c) La comunicacién y formacién del personal de SEPIDES GESTION.

5. Protocolo de Deteccidén

Su objetivo se centra en detectar incumplimientos ciertos del Manual de
Cumplimiento, resultado de un funcionamiento inefectivo de los controles
preventivos, como consecuencia de errores en la ejecucién de dichos controles, ya
sea de forma involuntaria, o bien como consecuencia de actitudes
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malintencionadas que conlleven dolo o engaiio.
En este ambito, SEPIDES GESTION dispone de los siguientes medios:

a) Un Cédigo Etico y de Conducta
b) Un Canal de Comunicacién

c¢) Procedimientos de evaluacién periddica de los controles contemplados
en el Manual de Cumplimiento de SEPIDES GESTION.

6. Protocolo de Reaccion y Respuesta

Su objetivo es establecer las pautas de actuacién una vez se haya tenido
conocimiento de la existencia de una posible conducta delictiva o irregular en su
seno, ya sea como consecuencia del funcionamiento de los mecanismos de control
internos, una denuncia formal o a través de los medios de comunicacién, redes
sociales, etc., o por una investigacidon por parte del Ministerio Fiscal o el inicio de

actuaciones judiciales penales.
En este ambito, SEPIDES GESTION dispone de los siguientes procedimientos:

a) Protocolo de Actuacién Pre-Procesal.

b) Colaboracién en la Investigacién.

c) Protocolo de Actuacién Procesal.

d) Designacion del Representante Procesal.
e) Reparaciéon del Dano.

f) Denuncia/Medidas Disciplinarias.

DISPOSICIONES VARIAS

COMUNICACION, DIFUSION Y EVALUACION

El Cédigo Etico y de Conducta se comunicara y difundira entre los profesionales de
SEPIDES GESTION por el Responsable de Cumplimiento y se pondra a disposicién
éstos en la red corporativa. La difusién externa del Cédigo Etico y de Conducta sera
Responsabilidad del equipo directivo de SEPIDES GESTION.

El Responsable de Cumplimiento evaluara y realizara un informe anual sobre el
grado de cumplimiento del Cédigo Etico y de Conducta. El informe se comunicara
al Consejo de Administracién de SEPIDES GESTION.
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FORMACION

La formacion de los profesionales adquiere especial relevancia y, por lo tanto,
SEPIDES GESTION posibilitara que cada Destinatario reciba una formacion,
suficiente y adecuada en materia de responsabilidad penal corporativa. Esta
formacidén consistira en la entrega o puesta a su disposicion de los procedimientos
en el momento de su contratacién como cuando se produzcan modificaciones en
las funciones que desempefie o se introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los

equipos de trabajo.

SEPIDES GESTION contara con un plan anual de formacién especifico aprobado por
el Consejo de Administracién en el que se incluird la formacién en materia de

prevencioén de delitos general o especifica por areas de actividad.

Dentro de este Manual de Cumplimiento, se dedica el ultimo apartado a la

Formacion.

APOYO Y ASESORAMIENTO

Todos los Destinatarios del Cédigo Etico y de Conducta tendran a su disposicién los

siguientes cauces para trasladar sus dudas sobre el C6digo y pedir consejo y apoyo:

e Asusjefes y superiores;
e Asurespectiva area de recursos humanos;
e Al Responsable de cumplimiento

REGIMEN DISCIPLINARIO

SEPIDES GESTION desarrollara las medidas necesarias para la eficaz aplicacién del

Cédigo Etico y de Conducta.

SEPIDES GESTION podra solicitar, de manera formal y con soporte documental, a
sus empleados y terceros que confirmen de forma periddica el cumplimiento del
Codigo. Asimismo, las cuestiones de ética y cumplimiento podran ser incluidas en
los programas formativos, los procesos de evaluaciéon del desempefo y/o los de

valoracion de potenciales candidato s o de terceros.

El incumplimiento de alguno de los principios contenidos en el C6digo se analizara

Pagina 40 de 80
Documento Interno Propiedad de Sepides Gestion, S.G.E.I.C., S.A., S.M.E.



Manual de Cumplimiento
SEPIDES (Modelo de Prevencién y
SG (e S[t I‘Op deteccién de Delitos)
Versioén: 5.0

de acuerdo a los procedimientos internos, convenios vigentes y normativa legal.

Cuando se identifique un incumplimiento, la Direccién de Recursos Humanos
analizara la aplicacién de medidas disciplinarias segin el régimen de faltas y
sanciones recogido en el convenio colectivo o en la legislacion laboral de aplicacién,

si se considera una actuacion contraria a los principios de buena fe contractual.

Nadie, independientemente de su nivel o posicion, esta autorizado para solicitar
que un profesional cometa un acto ilegal o que contravenga lo establecido en el
Cédigo Etico y de Conducta. A su vez, ningun profesional puede justificar una
conducta impropia, ilegal o que contravenga lo establecido en el Cédigo Etico y de

Conducta amparandose en la orden de un superior jerarquico.

Tendran la consideracién de infracciones graves: no comunicar al Responsable de
Cumplimiento la comisién de una conducta irregular o ilicita de la que se tenga
certeza o sospecha fundada, asi como la comunicacion de una denuncia falsa o

infundada.

Tendran la consideracion de infracciones muy graves: la comisiéon de una conducta
ilicita o delictiva, asi como la adopcién de medidas de represalia contra cualquier

empleado que hubiese denunciado una conducta ilicita o delictiva.

En el caso de SEPIDES GESTION el Convenio Colectivo aplicable es el de Oficinas y
Despachos de la CAM, que en su articulo 35 y SS., establece el régimen sancionador
y el procedimiento aplicable.

ACTUALIZACION

El Consejo de Administracién revisard y actualizara periédicamente el Cédigo Etico
y de Conducta, atendiendo al informe anual del Responsable de Cumplimiento, asi
como a las sugerencias y propuestas que realicen los profesionales de SEPIDES
GESTION.

ACEPTACION

Los profesionales de SEPIDES GESTION aceptan expresamente los valores,

principios y las normas de actuacién establecidas en el Cédigo Etico y de Conducta.

Los profesionales que, en el futuro, se incorporen o pasen a formar parte de

SEPIDES GESTION, aceptaran expresamente las normas de actuacién establecidas
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en el Codigo Etico y de Conducta.

VIGENCIA

Este Cédigo Etico y de Conducta es aprobado por el Consejo de Administracién de

SEPIDES GESTION y estara vigente en tanto no se apruebe su modificacién.
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PROTOCOLO DE PREVENCION Y DETECCION DE DELITOS

OBJETO

En el marco del programa desarrollado en SEPIDES GESTION, S.G.E.I.C., S.A, S.M.E,
en adelante SEPIDES GESTION, en materia de Prevencién y Deteccién de Delitos, y

con el fin de velar por el cumplimiento normativo en general en el seno de la

organizacion, se define el protocolo de prevenciéon de delitos.

Su objetivo es concretar la operativa a seguir en SEPIDES GESTION en relacién con

las actividades que desarrolla, para identificar, prevenir y mitigar los riesgos

potenciales que se han identificado, estableciendo:

I.

il

Las actividades y procedimientos necesarios para su efectiva implantacién en
SEPIDES GESTION.

Los mecanismos de identificacién y mitigacidn de los riesgos.

Este protocolo se completa con los documentos desarrollados como parte del

sistema de Prevencion y Deteccién de Delitos, como son:

—

i

iv.

Vi.

Vii.

viii.

ix.

I.

Politica de Prevenciéon y Deteccidn de Delitos.
Reglamento del Responsable de Cumplimiento.
Cédigo Etico y de Conducta.

Metodologia de Analisis de Riesgos.

Informe de Analisis de Riesgos.

Plan de Mejoras.

Procedimiento del Canal de Comunicacion.
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ALCANCE

El alcance del siguiente protocolo incluye a los trabajadores de SEPIDES GESTION
al Consejo de Administracion, equipo directivo, empresas subcontratistas, asesores
y cualquier persona que pueda estar afectada por el Sistema de Prevencion y

Deteccién de Delitos.

SEPIDES GESTION espera de todos los identificados anteriormente un
comportamiento recto, estricto y diligente en el cumplimiento de las normas

relacionadas con la prevencién de delitos.

DEFINICIONES GENERALES

Se establecen las siguientes definiciones! generales:

Criterios de riesgo: términos de referencia respecto a los que se evalua la

importancia de un riesgo.

Colaborador: empleado de SEPIDES GESTION y personal subcontratado.

Delito: accion u omisién tipica, antijuridica y culpable a titulo de dolo o

negligencia, voluntaria o imprudente, a la que la ley atribuye una pena.

Evaluacion del riesgo: proceso de comparacion de los resultados del analisis
de riesgo con los criterios de riesgo para determinar si el riesgo y/o su

magnitud son aceptables o tolerables.

Gestion del riesgo: actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion en lo relativo al riesgo.

Consejo de Administraciéon: garante del correcto funcionamiento de la
organizacion, a cuyo cargo estd el establecimiento de las politicas y lineas de

actuacion. Caracter ejecutivo y de relacion con el exterior.
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Persona juridica: cualquier tipo de organizacién publica o privada susceptible
de ser centro de imputacién de derechos y obligaciones, con capacidad para

actuar como sujeto de derecho.

Proceso de gestion del riesgo: aplicaciéon sistematica de politicas,
procedimientos y practicas de gestiéon a las actividades de comunicacion,
consulta, establecimiento del contexto, e identificacién, andlisis, evaluacion,

seguimiento y revisién del riesgo.

Riesgo: efecto de la incertidumbre sobre la consecucién de objetivos.

Riesgo residual: riesgo remanente después del tratamiento del riesgo.

Sistema de gestion para la prevencion de delitos: conjunto de medidas
internas que permitan cumplir la politica de prevencién de riesgos de
delitos establecida por la persona juridica y que acrediten la diligencia
suficiente en la prevencion de la comision de actos constitutivos de delitos,
asi como la reparacion y disminucién de los efectos de los delitos cometidos,
que permita mitigar la responsabilidad penal de la persona juridica por

actos que puedan cometerse bajo la cobertura de la organizacién.

Tratamiento del riesgo: proceso destinado a modificar el riesgo.

1Definiciones en su mayoria extraidas del documento publicado por AENOR "Sistema de Gestion de Riesgos para la Prevencién
de Delitos en las Organizaciones. Requisitos".

MODELO DE PREVENCION Y DETECCION DE DELITOS

El modelo de prevencién de delitos establecido en SEPIDES GESTION es el

siguiente:
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Responsable de Cumplimiento

Protocolo para la Prevencidn y Deteccion de Delitos

Ambiente de
Control

Analisis de

Rissais Areas de Apoyo

Identificacion del riesgo . Lo : Canal de Comunicacion
¥ Canseja de Administracion 2 o
Identificacidn de eantrales Politicas y procedimientos

Equipo Birectivo

Plan de Mejoras Clauslulas/Controles

Resultados

Informe de revision
del Sistema al
Consejo de
Administracion

Actualizacian y
revision del Sistema
de Prevencidny
Deteccion de delilos

Informes de analisis
deriesgos

Plan de Mejoras

RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

El Responsable de Cumplimiento sera nombrado por el Consejo de Administracion
de SEPIDES GESTION recogiéndose su nombramiento en un acta.

El Responsable de Cumplimiento podra desistir en su cargo previa comunicacion
al Consejo de Administraciéon con una antelacién de un mes, alegando los motivos

por los que haya decidido no continuar en el cargo.

Asi mismo el Consejo de Administracion, podra acordar el cambio de Responsable
de Cumplimiento, si se detecta que no realiza las labores encomendadas en el
presente Reglamento.

Este cambio sera comunicado por el Consejo de Administracién al Responsable de
Cumplimiento explicando las causas que han llevado a tomar dicha decision.

El Responsable de Cumplimiento, en el desarrollo de sus funciones, tendra
autonomia para el ejercicio de sus funciones y dispondra de medios materiales y

humanos necesarios para efectuar la implementacién, desarrollo y revision del
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sistema.

Contara con acceso a todas las dreas e informaciones que sean necesarias con el fin

de realizar o coordinar la ejecucién de las siguientes actividades:

1. Efectuar investigaciones especificas.
2. Seguimiento del sistema de prevencién y deteccién de delitos.
3. Solicitar y revisar informacién para la ejecucion de sus funciones.

El Responsable de Cumplimiento debera informar anualmente al Consejo de
Administracién sobre la evolucién del sistema de gestion de prevencién y

deteccion de delitos, mas concretamente:

Resultado del andlisis de riesgos.

Planes de Mejoras.

Plan de formacién.

Denuncias efectuadas y su resultado.

Procedimientos, normas y controles.

Asignacion presupuestaria de ejercicio destinada a estos fines.
Cualquier otra cuestion que el Responsable de Cumplimiento considere

oportuna.

Para ello realizara un informe de revision del estado del Sistema de Prevencion

y Deteccion de Delitos en donde se contemplaran todos estos puntos.

Todos estos aspectos quedaran recogidos en el Reglamento del Responsable de

Cumplimiento.

PROTOCOLO DE PREVENCION Y DETECCION DE DELITOS

Dentro del sistema de prevencién y deteccion de delitos, los componentes del
Protocolo de Prevencién y Deteccién de Delitos de SEPIDES GESTION son los
siguientes:

Andlisis de riesgos

El Responsable de Cumplimiento serd el encargado de realizar el andalisis de riesgos
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anualmente o cuando se produzcan cambios importantes en la organizacion. Como
resultado del mismo se obtendra una relacion de los niveles de riesgo asociados a
los delitos y conductas ilicitas que potencialmente pudieran darse en SEPIDES
GESTION.

El proceso de andlisis de riesgos viene descrito en la Metodologia de Analisis de

Riesgos y se representa graficamente de este modo:

|

Identificacion de las
reas de la Organizacion| |

|l Establecimiento de
controles/Definicion del

‘ Plan de Mejoras

[dentificacion de los |1 Cuantificacién del nivel
tipos penales | | de riesgo

[ Valoracion de los tipos |||

|§ penales en términos de || Identificacion de

| frecuencia / ‘ || controles implantados ||
Probabilidad e impacto |

El nivel de riesgo, asi como los resultados de la valoracion, se plasmaran en el
Informe de Andlisis de Riesgos. Adicionalmente, el Responsable de Cumplimiento
elaborara el Plan de Mejoras, con la planificacion y controles o acciones a implantar

con el fin de reducir el nivel de riesgo existente.

Areas de apoyo

El Consejo de Administracién y el Equipo Directivo, junto con el Responsable de
Cumplimiento, integran las areas de apoyo al Protocolo de Prevencién y Deteccion
de Delitos de SEPIDES GESTION.

Ambito de control

Se procedera a desarrollar, al menos, los siguientes procedimientos:

- Politicade Prevencion y Deteccion de Delitos: Establece los principios
generales en los que se basa el sistema, esta politica debe de cumplir con
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los siguientes requisitos:

o Serapropiada parael alcance y actividades de la organizacion.

0 Incluir el compromiso de respeto de los principios generales de

la gestion de riesgos y del Cédigo Etico y de Conducta.

o Recoger el compromiso de la organizacién de instaurar una

cultura de cumplimiento normativo.
o Reflejar el compromiso de mejora continua del sistema.

o Comunicarse a los empleados y terceros que estén afectados por

la misma, y ponerse a su disposicion.

Cédigo Etico y de Conducta Establece un marco de conducta para los

trabajadores y terceros, exigiendo la adhesién al mismo y su respeto.

Procedimiento del Canal de Comunicacién: Es un sistema
implementado en la organizacién que tiene como fin servir de
instrumento para la presentaciéon de cualquier denuncia relacionada a
una irregularidad o incumplimiento de las politicas internas, conductas
irregulares o la posible comisién de cualquier acto delictivo recogido en

el Coédigo Penal.

Clausulas/controles: En la relacién con el proceso de contratacion de
los empleados, colaboradores y subcontratistas, SEPIDES GESTION
incluira en los contratos obligaciones respecto a las normas establecidas
por la organizacién en materia de detecciéon y prevencién de delitos.
Asimismo, informard a dicho personal sobre el contenido y obligaciones
recogidos en el Cédigo Etico y de Conducta, proporcionara informacién
sobre el cometido y funciones del Responsable de Cumplimiento y del
Canal de Comunicacién, asi como de los procedimientos y controles
establecidos. En el caso de los proveedores y subcontratistas se incluiran
igualmente en los contratos cldusulas relativas a las obligaciones
mencionadas. Por otro lado, SEPIDES GESTION no contratara personal,
colaboradores, subcontratistas y proveedores de los que sea
notoriamente conocido que han incumplido las leyes y/o regulaciones en

materia penal.
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CANAL DE COMUNICACION

SEPIDES GESTION ha implantado un Canal de Comunicacién a disposicién de los
empleados. Su objetivo es establecer una via segura y confidencial para que los
empleados y colaboradores puedan, comunicar o consultar conductas irregulares
o ilicitas que detecten en el desempefio de sus funciones.

Asi como comunicar, anénimamente, posibles incumplimientos de la Ley 10/2010,
su normativa de desarrollo o las politicas y procedimientos implantados para

darles cumplimiento.

El Procedimiento del Canal de Comunicacién de SEPIDES GESTION describe el
funcionamiento de mismo y se detalla en un documento especifico dentro del
presente Manual de Cumplimiento. A continuacién, se representa el proceso a

seguir para el establecimiento de este canal.

Definicidn de
materias
denunciables

Proteccign del i Canalde
denunciante | comunicacidn

|{denuricia {internof |
q externd)

Tratamiento y l, Receptor de la I

|
|
| | gestion

FORMACION

SEPIDES GESTION sera responsable de poner en conocimiento de todos sus
trabajadores y colaboradores la existencia y contenido del Protocolo de Prevencion
y Deteccién de Delitos.

Ademads, y para que esta politica sea integrada a las labores cotidianas de cada
integrante de SEPIDES GESTION, se efectuaran formaciones periédicas a los
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empleados con objeto de transmitir los conocimientos minimos necesarios sobre
la materia y la aplicacién de los procedimientos establecidos.

La formacion debera contemplar, como minimo, los siguientes contenidos:

Definicion de los delitos definidos como relevantes para la organizaciéon

segun su analisis de riesgos.

Politicas de la organizacion en relacién con el Sistema de Prevenciéon y

Deteccién de Delitos.

Breve exposiciéon del contenido del Protocolo de Prevencion y Deteccion
de Delitos.

Herramientas y mecanismos utilizados para la ejecucién del Sistema y el

Cédigo Etico y de Conducta.

Seniales de alerta.

Ejemplos de situaciones de riesgo de posible comisién de estos delitos.
El Responsable de Cumplimiento.

Procedimiento de comunicacién de operaciones inusuales o sospechosas.
Obligacion de denunciar.

Consecuencias disciplinarias, asi como legales (civiles, penales,
administrativas) del incumplimiento de la normativa interna y externa

en materia penal.

Responsabilidad de cada empleado respecto de esta materia.

Todo empleado de SEPIDES GESTION debera recibir, por lo menos, una

capacitacién por afio, que podra ser presencial o virtual.

SISTEMA DE PREVENCION Y DETECCION DE DELITOS

Para el mantenimiento del sistema de prevenciéon y deteccién de delitos de
SEPIDES GESTION es necesario realizar las siguientes acciones, como parte de su

actualizacion y revision:
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Descripciéon Necesidades del proceso
Serevisara anualmente el contexto de la organizacién para conocer si ha variado alguno de estos aspectos:

e Actividades delaorganizacion

¢  Funciones

e  Servicios

e  Productos

¢  Empleados

. Proveedores

e  Existenciade nuevas normas o politicas con las que se tienen que relacionar.

Anualmente se realizara un Andlisis de Riesgos de la Organizacién.

Unavez efectuado el Andlisis de Riesgos por parte de la Organizacion, se tomaran las medidas

. . . Analisis de Riesgos.
adecuadas (controles) parareducir el nivel de riesgos. 8

Contexto de la Organizacion.

Serevisara anualmente la politica para adaptarla alos nuevos requisitos que surjan. -
Requisitos legales.

Anualmente serevisaran los roles, responsabilidades y autoridades definidas para verificar que los implicados estan
actualizados en relacion alas actividades de Prevencion y Deteccion de Delitos.

Serevisaran al menos anualmente los procedimientos establecidos en el sistemay se actualizaran conforme al contexto  Contexto de la Organizacién.
delaOrganizaciony el Andlisis de Riesgos. Andlisis de Riesgos.

Anualmente hay que establecer y revisar las acciones llevadas a cabo para que los implicados en el sistema estén
formados, conozcan sus funciones y tengan la formacién adecuada para llevarlas a cabo.

Se toma como entrada larevision de los roles, responsabilidades y autoridades de las personas que participan en el
Sistema de Prevencién y Deteccion de Delitos.

Revisién de roles, responsabilidades y
autoridades.

Anualmente el Consejo de Administracion revisara el informe (Informe de revision del estado del Sistema de Prevencion Politica
y Deteccion de Delitos) presentado por el Responsable de Cumplimiento sobre el desarrollo y acciones llevadas acabo,y Analisis de Riesgos
estableceralos recursos necesarios para el mantenimiento y mejora del mismo. Plan de Mejoras
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El Sistema se representa graficamente de la siguiente forma:

Hevisidn del
contexto de |a
Organizacian

Consejo de

riesgns
Administracion || G

Reisitin por el I' Saidlliic de l

IPJan de Mn:fjnrail

= politica. y delos
procedimlentas

Revisidn de ralesy |
| {Responsabilidades) |

Feuislén defa l

PROTOCOLO DE DETECCION Y RESPUESTA

Version: 5.0

1. Introducciéon

Ladimension del cumplimiento penal de la organizacién no debe centrarse inicamente

en la prevencion de delitos, sino también en otros aspectos como la deteccion y la

respuesta, especialmente teniendo en cuenta que la experiencia viene demostrando

que una prevencion absoluta de delitos resulta imposible, por lo que un modelo de

gestion de riesgos penales que se limite a la prevencion de delitos puede resultar

insuficiente.

2. Objeto

En el marco del programa desarrollado en SEPIDES GESTION en materia de Prevencién

y Deteccién de hechos delictivos y/o contrariosal Marco Etico, y con el fin de atenuar

y mitigar la posible sancién o pena impuesta por el ordenamiento juridico en relacion

a la comisién de un hecho delictivo y/o contrario al Marco Etico, en el seno de la

organizacion, se define el siguiente protocolo de actuaciones post-delictivas.
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Para poder garantizar el correcto funcionamiento y cumplimiento del Modelo de
Organizacién y Gestién para la Prevencién y Deteccién de Delitos de SEPIDES GESTION
se ha completado el sistema de gestion preventivo mediante el disefio e
implementaciéon de un Protocolo de Detecciéon y Respuesta ante la comisiéon de un
delito en el seno de la organizacién, de modo que SEPIDES GESTION dispone de un
sistema organizado de reaccién frente a las informaciones con relevancia delictiva y/o

contrarias al Marco Etico, vinculadas a la actividad de la propia organizacién.

El Protocolo de Deteccion y Respuesta frente a actuaciones delictivas y/o contrarias al
marco éticoestablecido en SEPIDES GESTION eselsiguiente:

DETECCION Y RESPLIESTA
FHEMTE A ACTUACIONES
DELICTIVAS ¥/0
COMTRARIAS AL MARED
ETICO

|
PENLINCIAS f MEDIDAS INVESTIGACICRM Y
DISCIPLIMARIAS RESPLIESTA

REPARACIIN
DEL BANG

Sufinalidad es concretar la operativa a seguir en SEPIDES GESTION cuando se detecte
la presunta comisién de un hecho delictivo y/o contrario al Marco Etico por el cual la
persona juridica puede responder, prevenir y mitigar los riesgos potenciales, asi como

las posibles sanciones o penas que el cddigo penal prevé en su articulo 33.7 CP.
Las posibles penas o sanciones que cabe imponer a la Persona Juridica pueden
atenuarse, segun los articulos 21.4 y 5y 31 quater apartado a), b) y ¢) de las siguientes

formas:

+ Reparacién del Daio.
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. Deteccién de Conductas Delictivas y/o Contrarias al Marco Etico.
+ Denuncia/ Medidas Disciplinarias.

+ Colaboracidn en la investigacién y Respuesta.

3. Deteccién de Conductas Delictivas y/o Contrarias al Marco Etico

SEPIDES GESTION adquiere conocimiento de hechos presuntamente delictivos y/o

contrarias al Marco Etico a través de las siguientes vias:

e Como consecuencia del funcionamiento de sus mecanismos internos de
control: Canal de Comunicacién, Auditorias Internas, o entrevistas y
encuestasdeclimalaboraletc...

e Mediante una Comunicacion informal externa: denuncias a través del Canal
de Comunicacién o por otros medios, noticias aparecidas en medios de
comunicacion escritos o digitales.

e Notificacién de la existencia de una investigacidon por parte del Ministerio
Fiscal, o del inicio de un procedimiento penal, asi como el anuncio por un
tercero de su intencién de interponer una querella o denuncia contra la

organizacion.

Sea cual sea la via a travésdelacualseadquiere conocimiento, laorganizacion dispone
de protocolos sobre como gestionar la informacién recibida, y sobre qué decisiones
reactivas adoptar. Estos protocolos son distintos en funcién de cual sea la fuente de la

informaciéon recibida.

4. Investigacidon y Respuesta

Ante la sospecha o evidencia de que se esté cometiendo una irregularidad o un delito,
SEPIDES GESTION ha creado un Canal de Comunicacién que funciona como unmecanismo de
deteccién de irregularidades o delitos de forma &gil, garantista y eficaz. Un medio que
permite trazar la estrategia mas conveniente para la organizaciéon ante la presunta

comision de un hecho delictivo y/o contraria al Marco Etico.

4.1 Protocolo de actuaciénpre-procesal

SEPIDES GESTION ha establecido un sistema de investigacién corporativa interna a la
hora de actuar en el esclarecimiento de un presunto hecho delictivo y/o contrario al

Marco Etico.
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Ante el conocimiento de la comisién de un presunto hecho delictivo y/o contrario al
Marco Etico en el seno de la organizacidn, el Responsable de Cumplimiento deberd iniciar

un procedimiento e investigacién corporativa interna con el fin de:

e Recopilar en un expediente toda la informacién preliminar disponible.

e Valorar de forma inicial el grado de veracidad de la informacién proporcionada

por la fuente interna o externa (informal).

SEPIDES GESTION con el 4nimo de garantizar que la resolucién de un presunto hecho
delictivo y/o contrario al Marco Etico, cuente con las méaximas garantias, acudira, cuando
asi lo considere, a un asesoramiento externo que proporcione mayor consistencia y
seguridad juridica a los resultados, derivada de su mayor especializacidn, permitiendo a
su vez tener una visién objetiva e imparcial complementaria a la investigacion

corporativa interna.

4.2 Colaboracion en la investigacion

Asi mismo, de forma paralela, SEPIDES GESTION colaborara al méaximo con las
Autoridades Judiciales, Policiales, Organismos supervisores y la Administraciéon Publica
en cualquier investigacién que inicien, aportandoles los resultados de la investigacién
interna sin entorpecer dicha investigacion con el objetivo de atenuar la posible pena o
sancion que pudiere conllevar la comision del presunto hecho delictivo y/o contrario al

Marco Etico.

4.3 Protocolo de actuacién procesal

El protocolo de actuacion procesal debera ser activado en el momento en el que se dirija
un procedimiento penal o una investigacidn del Ministerio Fiscal directamente contra la

organizacion.

El Responsable de Cumplimiento sera el encargado de gestionar las lineas basicas de la
estrategia procesal, asf como de cualquier otra estrategia corporativa de reaccién ante el
inicio de un procedimiento penal contra la organizacién (p.e. actuaciones de

comunicacion interna y/o externa).

Para poder llevar a cabo estas actuaciones, el Responsable de Cumplimiento iniciard un
procedimiento de investigacion interna y, ademas, contara con una valoracién juridico

penal elaborada por la Asesoria Juridica, que podra contar con la asistencia de un asesor
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externo, donde se establezca la estrategia de defensa que deba seguir la organizacion.

4.4 Designacion del Representante Procesal

Si SEPIDES GESTION llegase a ser imputada como responsable penal, debera designar un

representante para que comparezca en sede judicial.

De acuerdo con la Ley 37 /2011, de 10 de octubre, de medidas de agilizacién procesal,
por la cual se modificé la Ley de Enjuiciamiento Criminal, la principal actuacién procesal
en los casos de imputacién penal de la persona juridica queda regulada de la siguiente

forma:

La citacidn sera en el domicilio social de la persona juridica, requiriendo a la organizacion
que proceda a la designacion de un representante, asi como la de un Abogado y un
Procurador para el procedimiento judicial, todo para un mejor ejercicio de los intereses
de SEPIDES GESTION.

En atencién a lo anterior, la persona designada como representante procesal en el
supuesto de una hipotética imputaciéon penal de la organizacién, debe reunir las

siguientes caracteristicas:

¢ Debe tener sélidos conocimientos técnicos sobre el asunto a juzgar, asi como
sobre el Modelo de Organizacion y Gestién para la Prevencion de Delitos y, en
general, de las politicas de cumplimiento de la legalidad de SEPIDES
GESTION.

e Debe ser una persona con una posicidon jerarquica elevada dentro de la

organizacion.

e Se debe evitar a personas que puedan tener conflictos de interés procesales
con SEPIDES GESTION bien porque ya estén imputados, o porque,

presumiblemente, vayan a estarlo.

5. Reparacion del Dafio

Una de las actuaciones post-delictivas que tiene establecida SEPIDES GESTION es la
REPARACION DEL DANO. Si llegado el caso, se cometiese un hecho delictivo y/o contrario
al Marco Etico en el seno de la organizacién, produciéndose cualquier perjuicio, SEPIDES
GESTION procedera a hacerse cargo de su reparacién, siempre y cuando las medidas de

Vigilancia y Control implantados no hubiesen funcionado correctamente, motivo por el
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cual pudiera ser declarada su responsabilidad penal y/o civil.

Si SEPIDES GESTION fuese responsable penal y civilmente por la comisién de un hecho
delictivo procedera a reparar los dafnos y perjuicios producidos y, si no fuera posible su

reparacion, a la indemnizacién de los mismos.

Caso de existir la posibilidad de sufrir sanciones econdmicas, SEPIDES GESTION de forma
previa y debidamente asesorada, podra optar por abonar o garantizar la cuantia

requerida con el objetivo de evitar la imposicién de futuros recargos.

Denuncia/ Medidas Disciplinarias

Ante la presunta comisién de un hecho delictivo por un miembro de la organizacidn,
SEPIDES GESTION a través del Responsable de Cumplimiento llevara a cabo una
investigacion interna sobre los hechos. Si de tal investigacion interna se determina que
hay suficientes indicios y evidencias para creer o sostener que se ha cometido el presunto
hecho delictivo, en funcién de su gravedad, SEPIDES GESTION procedera a denunciar este
hecho ante las Autoridades Judiciales, Policiales, Organismos supervisores o

Administracién Publica que corresponda.

SEPIDES GESTION podra adoptar las medidas disciplinarias oportunas frente a aquellos
empleados que incumplan los protocolos internos y las medidas establecidas en el

modelo de prevencién y deteccién por hechos delictivos y/o contrarios al Marco Etico.
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PROCEDIMIENTO

DEL CANAL DE
COMUNICACION

Modelo de prevencién y deteccidn de delitos
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CANAL DE COMUNICACION

AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento resulta de aplicacién a todo el personal de SEPIDES GESTION, asi
como a su 6rgano de administracion. Igualmente sera aplicable a todas aquellas personas

que presten servicios de manera habitual, aunque no formen parte de la plantilla.

Seraigualmente aplicable al personal que comunique una informacién en el marco de una
relacién laboral ya finalizada, asi como aquellos cuya relacion laboral no ha comenzado
en el marco de las infracciones que pudieran informarse respecto al procedimiento de

seleccion.

En todo caso, se incluye en el ambito de aplicacién a cualquier persona, fisica o juridica,

que haya obtenido informacién sobre infracciones en un contexto profesional.

Todos los integrantes del 6rgano de administracion de SEPIDES GESTION y personal que
le sea de aplicacién el presente procedimiento deberan guardar la mas estricta
confidencialidad sobre: (i) la identidad del informante; (ii) la identidad de las personas
afectadas por la comunicacién; (iii) la identidad de cualesquiera otras personas
mencionadas en la comunicacién; (iv) cualquier tipo de informacién comunicada a través

del canal de comunicacién.

RESPONSABLE DEL CANAL DE COMUNICACION

El acceso a los datos del canal de comunicaciéon quedara limitado exclusivamente a
quienes desarrollen las funciones de cumplimiento normativo, o a los encargados del

tratamiento que eventualmente se designen a tal efecto.

En concreto, el Responsable del Canal de Comunicacién es el Responsable de
Cumplimiento de SEPIDES GESTION, responsabilidad ostentada en este momento por la

Secretaria del Consejo.

La tramitacién de las consultas o denuncias realizadas a través del Sistema corresponde
a la persona que en cada momento sea el Responsable de Cumplimiento de SEPIDES
GESTION, salvo que la denuncia se dirija contra él, en cuyo caso se dara traslado al

Consejo de Administracién para el nombramiento de la persona responsable de tramitar
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la comunicacién.

No obstante, sera licito su acceso por otras personas o incluso su comunicacion a terceros,
cuando resulte necesario para la adopcion de medidas disciplinarias. En todo caso,
cualquiera de estas personas legitimadas para conocer la identidad del informante seran
garantes de la confidencialidad de su identidad y de cualquier tercero mencionado en la

comunicacion.

Cualquier persona que sea receptor de una comunicaciéon y que no sea responsable de su
tratamiento, debera remitirla de forma inmediata al Responsable de Cumplimiento,

teniendo un deber de confidencialidad absoluto de lo que haya podido conocer.

DEBER DE COLABORACION Y CONFIDENCIALIDAD

Todo el personal de SEPIDES GESTION y a quien le sea de aplicacién el presente
procedimiento, tendra el deber de colaboraciéon absoluta en todas las diligencias de
investigacion, en los plazos senalados por el Responsable de Cumplimiento,
compareciendo cuando asi sean requeridos para contestar a todo aquello que se le
formule, aportando la documentacién que el Responsable de Cumplimiento requiera,

manteniendo la confidencialidad de la existencia de la investigacion y su contenido.

Este procedimiento busca que todas las personas a las que les sea de aplicacion el
presente procedimiento actiien con buena fe y mantengan constantemente una actitud
colaborativa con SEPIDES GESTION en la lucha contra el incumplimiento normativo. Para
el cumplimiento de este objetivo, se han creado sistemas que permitan una comunicacion
fluida con el Responsable de Cumplimiento de forma que puedan manifestar, comunicar
o denunciar cualquier irregularidad que detecten en el desempefio de sus funciones, asi

como resolver cualquier cuestion que se les pueda plantear para una correcta actuacion.

Asi las cosas, las investigaciones se dirigirdn con el debido secreto respecto de la
informacién relativa a informantes y a los afectados por la informacién, todo ello con la

intencion de evitar perjudicar el buen nombre de cualquier de ellos.

Toda comunicacién o investigacion que se lleve a cabo solo serd conocida por el
Responsable de Cumplimiento, asi como por las personas que éste designe para una
adecuada investigacion de los hechos, los cuales deberan mantener en estricta
confidencialidad la informacién que se reciba o recabe al respecto.

La falta de colaboracion del informante con el Responsable de Cumplimiento podra

determinar el archivo del expediente.
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PROHIBICION DE REPRESALIAS

Todo el personal de SEPIDES GESTION, el 6rgano de Administracién y a quienes se les
aplique el presente Procedimiento deberan abstenerse:
¢ De obstaculizar, impedir, frustrar, ralentizar, la presentaciéon o seguimiento de
las comunicaciones.
e Aportar documentacién que le sea requerida con datos falsos o falseados o
incompletos.

e Adoptar cualquier represalia, incluidas las amenazas, o tentativa de amenaza.

SEPIDES GESTION adoptarad las medidas adecuadas para garantizar que ningin
informante se vea perjudicado por comunicar en el Canal de Comunicacién cualquier

incumplimiento normativo.

PROHIBICION DE COMUNICACIONES FALSAS A SABIENDAS

En el Canal de Comunicacién no deben comunicarse informaciones falsas a sabiendas. Las
comunicaciones o informaciones deben formularse siempre bajo criterios de veracidad,
claridad y de forma completa y detallada, no debiendo ser inveraces o maliciosas, ya que
de la imputacién de hechos con conocimiento de su falsedad o con temerario desprecio
hacia la verdad, podrian derivarse responsabilidades penales, laborales o civiles para el

informante.

De igual forma se considerara toda acusacién falsa o maliciosa realizada de manera
deliberada como una infraccién muy grave, que podra ser sancionada de conformidad

con lo establecido en el Cédigo Etico y de Conducta, por aplicacién de la normativa laboral
y/o penal.

En el caso de SEPIDES GESTION el Convenio aplicable es el de Oficinas y Despachos de la
Comunidad de Madrid.

OBLIGACIONES DEL PERSONAL AJENO A SEPIDES GESTION

Las obligaciones que se acaban de enumeran para el personal de SEPIDES GESTION seran
aplicables mutatis mutandis al personal ajeno que esté incluido en el ambito de

aplicacién.
VIAS PARA COMUNICAR LAS INFRACCIONES NORMATIVAS
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SEPIDES GESTION espera que todos los Destinatarios, en el desempefio de sus funciones
actden con buena fe y mantengan constantemente una actitud colaborativa con SEPIDES
GESTION en la lucha contra el incumplimiento normativo. Para el cumplimiento de este
objetivo, se han creado sistemas que permitan una comunicacién fluida de los
Destinatarios con el Responsable de Cumplimiento, de forma que puedan manifestar,
comunicar o denunciar cualquier irregularidad que detecten en el desempefio de sus
funciones, asi como resolver cualquier cuestion que se les pueda plantear para una

correcta actuacion.

El empleado que tuviere indicios o sospechas de la comisiéon de algtin delito, o de la
vulneraciéon del Cédigo de Conducta u otra normativa interna, debera ponerlo de
manifiesto al Responsable de Cumplimiento utilizando alguna de las vias de

comunicacion que se detallan a continuacidn.
Las vias de comunicacién puestas a disposicion de los Destinatarios son los siguientes:

* A través del enlace denominado “Canal de denuncias” disponible en la web
corporativa de SEPIDES GESTION (www.sepidesgestion.es), que permitira el
acceso a una plataforma proveida por una empresa tecnolégica especializada.
Dicha plataforma cuenta con medidas técnicas adecuadas para garantizar la
confidencialidad y la seguridad de la informacion, permitiendo ademas el
anonimato cuando se opte por esta modalidad de comunicacidn.

*  De manera verbal: A solicitud del informante o denunciante, podra hacerse la
comunicacion mediante una reunion presencial con el Responsable del Sistema
Interno, que debera celebrarse dentro del plazo maximo de 7 dias a contar
desde la solicitud.

* Por Correo postal: En caso de optar por el anonimato, se remitira la
comunicacién y documentacidén necesaria para la investigaciéon en un sobre
cerrado, indicando de forma visible en su exterior:

“Confidencial”, “Entrega en mano, de forma personal” y a la atencién del
“Responsable del Sistema Interno” de SEPIDES GESTION, con NIF: A-
11005444, direccion C / Velazquez 134 Bis - 28006 — Madrid. Al personal
encargado del Registro y recepcién de comunicaciones en SEPIDES GESTION,
asi como al personal de seguridad se les comunicara por el Responsable del
Sistema Interno la necesidad de mantener la confidencialidad y la integridad
de estas comunicaciones hasta que le sean entregadas. Por esta via se podran

enviar comunicaciones con identificacion personal o de forma anénima.

Las comunicaciones verbales, incluidas las realizadas a través de reunién presencial,
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telefénicamente o mediante sistema de mensajeria de voz, deberan documentarse de

alguna de las maneras siguientes, previo consentimiento del informante:

e mediante una grabacién de la conversacién en un formato seguro, duradero
y accesible.
e através de una transcripciéon completa y exacta de la conversacion realizada

por el personal responsable de tratarla.

Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre
proteccion de datos, se ofrecera al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y

aceptar mediante su firma la transcripcion de la conversacion.

Asimismo, se le informa a los Destinatarios que también podran comunicar o denunciar
cualquier irregularidad a través de los canales externos de informacién ante la Autoridad
Independiente de Proteccidon del Informante o, en su caso, ante las instituciones, 6rganos

u organismos de la Unién Europea.

El acceso a los datos personales del Canal de Comunicacidén quedara limitado, dentro del
ambito de sus competencias y funciones exclusivamente a: (i) el Responsable
Cumplimiento y a quien gestione el expediente; (ii) la persona titular de la direccién de
Recursos Humanos, Unicamente cuando pueda proceder la adopcién de las medidas
disciplinarias contra un trabajador o trabajadora; (iii) el titular de la Secretaria del
Consejo y el director de Asuntos Juridicos del Grupo SEPIDES, si procediera la adopcién
de medidas legales; (iv) los encargados de tratamiento designados; (v) el delegado de

proteccién de datos.

Sin perjuicio de la notificacién a la autoridad competente de hechos constitutivos de
ilicito penal o administrativo, solo cuando pudiera proceder la adopciéon de medidas
disciplinarias contra un trabajador, dicho acceso se permitira al personal con funciones

de gestion y control de recursos humanos.

Es imprescindible solicitar orientacion y plantear las situaciones de riesgo a tiempo para

evitar incumplimientos que puedan derivar en responsabilidad.

TRAMITACION DE LAS COMUNICACIONES

1. Fase de formulacion de la Comunicacion

SEPIDES GESTION, consciente de su compromiso, invertira los recursos personales y
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econdmicos necesarios para implantar y mantener la efectividad del Canal,

comprometiéndose a la investigacidn de cualquier comunicacién recibida.

Cualquier comunicacion en el canal de comunicacién de un posible incumplimiento de la

legalidad, debera cumplir los siguientes requisitos:

e Descripcion detallada y completa de los hechos que den lugar a la posible
infraccion. Identificacion, si se conoce, de la persona que ha llevado a cabo la
actuacion posiblemente infractora.

e La fecha o fechas en que se hubieran cometido los hechos denunciados, aunque
sea de forma aproximada.

e Eltipo de vinculo que mantiene con SEPIDES GESTION.

e Documentos, datos y demds fuentes de prueba o informacién que, en su caso,

pudieran permitir la investigacion de los hechos.

El Responsable de Cumplimiento, procedera a acusar recibo de la comunicaciéon en el
plazo de siete dias naturales siguientes a su recepcion, salvo que pueda poner en peligro

la confidencialidad de la comunicacion.

Los datos de quien formule la comunicaciéon y de los empleados y terceros deberan
conservarse en el sistema interno de comunicaciones Unicamente durante el tiempo
imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los

hechos denunciados.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccién de los datos, debera
procederse a su supresion del sistema de comunicaciones, salvo que la finalidad de la
conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del modelo de prevencién de la
comision de delitos por la persona juridica. Las comunicaciones a las que no se haya dado

curso solamente podran constar de forma anonimizada.

Deberan adoptarse las medidas necesarias para preservar la identidad y garantizar la
confidencialidad de los datos correspondientes a las personas afectadas por la
informacién suministrada, especialmente la de la persona que hubiera puesto los hechos
en conocimiento de la entidad, en caso de que se hubiera identificado.

En funcién de la materia, el Responsable de Cumplimiento derivara el expediente, tal que:

e Sila comunicacion se refiere a proteccién de datos, se derivara al delegado de
Proteccién de Datos.

e Sila comunicacién se refiere al Blanqueo de Capitales se derivara al Organo de

Pagina 66 de 80
Documento Interno Propiedad de Sepides Gestion, S.G.E.I.C,, S.A., S.M.E.



Manual de Cumplimiento
SEPIDES (Modelo de Prevencion y

Gestion deteccion de Delitos)
S.G.E c Versioén: 5.0

Control Interno de Prevenciéon de Blanqueo de capitales y financiacion del
terrorismo de SEPIDES GESTION.
e Las comunicaciones que versen sobre cualquier otra materia seran tramitadas

por el Responsable de Cumplimiento.

En todos los supuestos el Responsable de Cumplimiento velard por la tramitacién

diligente del expediente.

2. Tramite de admision o inadmision

Una vez realizada la comunicacién, el Responsable de Cumplimiento decidira:

a) Inadmitir a tramite la comunicacién, en alguno de los siguientes casos:

i. Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

ii. Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccién del
ordenamiento juridico incluida en el ambito de aplicacién de este Procedimiento.
iii. Cuando la comunicacién carezca manifiestamente de fundamento por no
reunir los requisitos expresados en la fase de formulaciéon de la comunicacion de
este Procedimiento.

iv. Cuando la comunicacién no contenga informacién nueva y significativa
sobre infracciones en comparacion con una comunicacion anterior respecto de la
cual han concluido los correspondientes procedimientos, a menos que se den

nuevas circunstancias que justifiquen un seguimiento distinto.

Ante la eventual inadmision de la comunicacion, el Responsable de Cumplimiento velara
por que no se produzca ningun efecto desfavorable para el informante por el hecho de

haber formulado la comunicacion.

b) Admitir a trAmite la comunicacion, desplegando efectos el régimen de proteccion
frente a posibles represalias en los términos previstos en el presente

Procedimiento.

En los casos de comunicaciones formuladas por personas que no estén incluidas en el
ambito de aplicaciéon del presente Procedimiento, se procedera a inadmitir la

comunicacion sin perjuicio de darle el curso legal que proceda.

Con el fin de decidir sobre su admisién a tramite, se podra solicitar al informante la
aclaracién o complemento de los hechos comunicados, aportando aquella documentacion

que pudiera ser necesaria para acreditar la existencia de la infraccién normativa.
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La decision de admisién o inadmision a tramite se comunicara al informante a la mayor

brevedad posible. La comunicacién de inadmisién a tramite se motivara de forma sucinta.

3. Diligencias de investigacion

El Responsable de Cumplimiento practicara todas las diligencias de investigacién que
estime oportunas para comprobar la veracidad de los hechos relatados, dejando
constancia de las mismas en el expediente. Se detallan a continuacién algunas de las

principales diligencias que podran conformar la investigacion:

i. Realizar entrevistas con el informante, con las personas mencionadas en la
comunicacién o con personal de SEPIDES GESTION, que deberan ser
documentadas adecuadamente.

ii. Recabar toda la informacion o documentacién que estime necesaria a
cualesquiera de las Direcciones de la entidad.

iii. Acceder a los sistemas informaticos y dispositivos que la entidad pone a
disposicion de sus empleados para fines profesionales (por ejemplo,
ordenadores portatiles, cuentas de correo electronico, dispositivos de
almacenamiento, etc.), dentro de los limites establecidos en la normativa laboral

y la normativa de proteccion de datos que resulte de aplicacion.

Si fuera preciso, el Responsable de Cumplimiento podra contar con el auxilio necesario
para la practica de las diligencias de investigacién que, en todo caso, debera respetar las
politicas y procedimientos de SEPIDES GESTION. Los procedimientos de contratacién que
se deban seguir se llevaran a cabo con la celeridad necesaria que demande el
cumplimiento de los plazos de la investigacién.

La persona afectada por la comunicacion serda informada de los hechos que se le
atribuyen, si bien esta informacién se proporcionara en el momento y en la forma que se
consideren adecuados para garantizar el buen fin de la investigacion. En ningtn caso se
le comunicard la identidad del informante ni tendra acceso a la comunicacién. Asimismo,
tendra derecho a ser oida en cualquier momento con el objeto de exponer su versiéon de
los hechos y aportar aquellos medios de prueba que considere adecuados y pertinentes,
siempre con absoluto respeto a la presuncién de inocencia. Se le debera informar de la

posibilidad de comparecer asistido por un abogado.

4, Terminacion de las actuaciones

Una vez analizada toda la informacién y documentacion recabada, el Responsable de
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Cumplimiento debera elaborar un informe escrito en el que se hard constar (i)
descripcion detallada de los hechos; (ii) detalle de las pruebas obtenidas y (iii) propuesta

de resolucion y, en su caso, de sancion.

La propuesta de imposicion de sanciones debera ajustarse en todo caso a lo establecido

en este Procedimiento y/o en la legislacién laboral de aplicacion.

En el supuesto que como resultado del informe el Responsable de Cumplimiento detecte
la existencia de indicios de la comision de un delito por parte de uno de informados, se
procedera de inmediato a denunciar los hechos ante la Fiscalia, las autoridades judiciales
pertinentes o las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, debiendo colaborar con los
mismos en todo lo que fuere necesario y/o se le requiera para el esclarecimiento de los

hechos.

Concluidas las diligencias de investigacion, el Responsable de Cumplimiento emitira un
informe que contendra un resumen de las diligencias practicadas con el fin de comprobar

la verosimilitud de los hechos, la valoracién de las mismas y las conclusiones alcanzadas.

El Responsable de Cumplimiento procedera a archivar el expediente en los siguientes

supuestos:

i. Inexistencia de los hechos que pudieran constituir una infraccién normativa
incluida en el ambito de aplicacién de este Procedimiento.

ii. Cuando las diligencias practicadas no acrediten suficientemente la comision de
la infraccién.

iii. Cuando los hechos probados no constituyan, de modo manifiesto, una infracciéon
normativa incluida en el &mbito de aplicacion de este Procedimiento.

iv. Cuando no se haya podido identificar a la persona o personas responsables.

v. Cuando se concluyera, en cualquier momento, que ha prescrito la infraccion.

No obstante, si la investigacion pusiera de manifiesto alguna deficiencia a subsanar, se
elaborard un informe con propuestas de mejora que se trasladara al Consejo de

Administracion.
El archivo del expediente sera notificado al informante y, en su caso, a la persona afectada.
Si el Responsable de Cumplimiento estima que las diligencias practicadas acreditan

suficientemente la comisién de una infraccién normativa incluida en el Aambito de

aplicacion de este Procedimiento, trasladara su informe al Consejo de Administracidn.
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Recibido el informe juridico, si los hechos pudieran revestir caracter delictivo se debera
informar de forma inmediata al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia Europea en el caso de que

los hechos afecten a los intereses financieros de la Unién Europea.

Asimismo, el Responsable de Cumplimiento debera proponer las medidas preventivas
adecuadas para mitigar el riesgo de reiteracion en la conducta infractora. En el caso de
que la conducta infractora no hubiera cesado, también debera elaborar una propuesta

sobre la forma de restaurar la situacion.

En todos los supuestos en los que no se haya procedido al archivo del expediente,
los informes del Responsable de Cumplimiento, se trasladaran al Consejo de
Administraciéon para su informacioén.

Asimismo, si pudiera proceder la adopcién de medidas disciplinarias contra un
trabajador o trabajadora de la entidad, los informes seran trasladados a la Direccion de

Recursos Humanos.

De las resultas de la investigacidon se dara cuenta sucinta al informante y a la persona

afectada.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante no podra ser superior
atres meses a contar desde la recepcion de la comunicacion completa o, en su caso, desde
la subsanaciéon de los requisitos que hubieran determinado la inadmisién de la
comunicacion. De forma motivada, este plazo podra extenderse hasta un maximo de otros

tres meses adicionales en casos de especial complejidad.

Con caracter general, las actuaciones que hubiera que practicar tendran lugar en las

instalaciones de SEPIDES GESTION, en horario laboral de lunes a viernes.

El informante y la/s persona/s a la/s que se refiere la comunicacién podran formular
alegaciones en relacién con las decisiones adoptadas por el Responsable de
Cumplimiento, quedando éste habilitado para revisarlas si considera que existen motivos
para ello.

5. Medidas de proteccién frente a represalias

El principio rector del Procedimiento del Canal de Comunicacién de SEPIDES GESTION es
la proteccién del informante. En consecuencia, las personas que comuniquen alguna de
las infracciones normativas previstas en el ambito de aplicacion de este Procedimiento

tendran derecho a protecciéon siempre que concurran las circunstancias siguientes:
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e tengan motivos razonables para pensar que la informacién referida es veraz en
el momento de la comunicacién, aun cuando no aporten pruebas concluyentes,
y

¢ la comunicacion se haya realizado conforme a los requisitos establecidos en el

presente Procedimiento.

Adicionalmente, las medidas de proteccién también se aplicaran, en su caso a:

e Los representantes legales de las personas trabajadoras en el ejercicio de sus
funciones de asesoramiento y apoyo al informante.

e Personas fisicas que, en el marco de la organizaciéon en la que preste servicios el
informante, asistan al mismo en el proceso.

e Personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir
represalias, como compafieros de trabajo o familiares del informante.

e Personas juridicas, para las que el informante trabaje o con las que mantenga
cualquier otro tipo de relacién en un contexto laboral o en las que ostente una
participacioén significativa. A estos efectos, se entiende que la participacion en el
capital o en los derechos de voto correspondientes a acciones o participaciones
es significativa cuando, por su proporciéon, permite a la persona que la posea
tener capacidad de influencia en la persona juridica participada.

No obstante, quedan expresamente excluidos del régimen de protecciéon aquellas

personas que comuniquen:

e Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas a
tramite.

¢ Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o
que afecten Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera la
comunicacién.

¢ Informaciones que ya estén completamente disponibles para el publico o que

constituyan meros rumores.

Se prohiben expresamente los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas
de represalia y las tentativas de represalia contra las personas que presenten una

comunicacién conforme a lo previsto en este Procedimiento.

Se entiende por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por la
Ley 2/2023 de 20 de febrero, reguladora de la protecciéon de las personas que informen

sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion, o que, de forma directa o
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indirecta, supongan un trato desfavorable que sitiie a las personas que las sufren en
desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o profesional, solo por su
condicién de informantes y siempre que tales actos u omisiones se produzcan mientras

duren las diligencias de investigacion y en los dos afos siguientes a su finalizacion.

En concreto, se consideraran represalias las que se adopten en forma de:

1. Suspensién del contrato de trabajo, despido o extincién de la relacion laboral o
estatutaria, incluyendo la no renovaciéon o la terminaciéon anticipada de un
contrato de trabajo temporal una vez superado el periodo de prueba, o
terminaciéon anticipada o anulacién de contratos de bienes o servicios,
imposicion de cualquier medida disciplinaria, degradacién o denegacién de
ascensos y cualquier otra modificacion sustancial de las condiciones de trabajo
y la no conversién de un contrato de trabajo temporal en uno indefinido, en caso
de que el trabajador tuviera expectativas legitimas de que se le ofreceria un
trabajo indefinido; salvo que estas medidas se llevaran a cabo dentro del
ejercicio regular del poder de direccion al amparo de la legislacién laboral o
reguladora del estatuto del empleado publico correspondiente, por
circunstancias, hechos o infracciones acreditadas, y ajenas a la presentaciéon de
la comunicacion.

2. Dafios, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econoémicas,
coacciones, intimidaciones, acoso u ostracismo.

3. Evaluacidn o referencias negativas respecto al desempefio laboral o profesional.

4. Inclusién en listas negras o difusion de informacion en un determinado dmbito
sectorial, que dificulten o impidan el acceso al empleo o la contratacién de obras
0 servicios.

5. Denegacién o anulacién de una licencia o permiso.

6. Denegacion de formacion.

7. Discriminacidn, o trato desfavorable o injusto.

En caso de sufrir represalias, se debera informar inmediatamente al Responsable de
Cumplimiento interno de informacidn a través de las vias habilitadas para comunicar las
infracciones normativas. Adicionalmente, el Responsable de Cumplimiento realizara un
seguimiento periédico de la situacion del informante y en su caso, de aquellas personas

incluidas en el régimen de proteccién.

Si el Responsable de Cumplimiento constatase que durante la vigencia del régimen de
proteccién se han adoptado represalias, ademas de las medidas disciplinarias y/o
sanciones administrativas que pudieran resultar de aplicacién, se adoptaran las medidas

necesarias para que el represaliado vuelva a la situacion previa al perjuicio sufrido.

Pagina 72 de 80
Documento Interno Propiedad de Sepides Gestion, S.G.E.I.C,, S.A., S.M.E.



Manual de Cumplimiento
SEPIDES (Modelo de Prevencion y

Gestion deteccion de Delitos)
S.G.E c Versioén: 5.0

INCUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

Con caracter general, todo el personal de SEPIDES GESTION, incluidas las personas
pertenecientes al 6rgano de administracion de la entidad, esta obligado a cumplir con lo
establecido en el presente Procedimiento, pudiendo proceder la adopcién de medidas

disciplinarias en caso de incumplimiento.

Adicionalmente, la Ley 2/2023 establece un régimen sancionador al que estan sujetas
todas las personas fisicas y juridicas que cometan alguna de las infracciones tipificadas

en la citada ley.

En el caso de que sean personas fisicas las responsables de las infracciones, el importe de
las multas oscilara entre 1.001 y 300.000 euros, dependiendo de si se ha cometido una

infraccion leve, grave o muy grave.

En el ambito del sector publico estatal, sera competente para la aplicacion del régimen

sancionador la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.L).

La obligacion de cumplir con este Procedimiento se extiende a las personas ajenas a
SEPIDES GESTION a través del Procedimiento del Canal de Comunicacion de la entidad.

VIGENCIA

El Procedimiento del Canal de Comunicacién es aprobado por el Consejo de
Administracién de SEPIDES GESTION y estara vigente en tanto no se apruebe su

modificacién.
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SEPIDES GESTION, S.G.E.L.C., S.A, S.M.E.

REGLAMENTO
DEL RESPONSABLE
DE CUMPLIMIENTO

Modelo de prevencion y deteccion de delitos
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REGLAMENTO DEL RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

OBJETO

En el marco del programa desarrollado en SEPIDES GESTION, S.G.E.I.C., S.A, S.M.E, en
adelante SEPIDES GESTION, en materia de Prevencién y Deteccién de Delitos, se crea la

figura del "Responsable de Cumplimiento".

El objetivo es centralizar las funciones en esta materia en una tinica persona responsable
que reporte al Consejo de Administraciéon periédicamente y que evalde la eficacia del
Modelo de Prevenciéon y Deteccién de Delitos, asi como de los procedimientos y controles

implantados a tal fin, proponiendo las medidas correctoras que considere oportunas.

La Organizaciéon proporcionard los recursos y medios materiales suficientes al
Responsable de Cumplimiento, asi como acceso a procedimientos internos,
documentacidn y cualquier otra informacién ordinaria. El acceso a cualquier informacién
extraordinaria o reservada necesitarda la autorizacion previa del Consejo de

Administracion.

PERFIL DEL RESPONSABLE DE CUMPLIMIENTO

El perfil de la persona designada dentro de SEPIDES GESTION como Responsable de

Cumplimiento debera cumplir los siguientes requisitos:

Ocupar un puesto deresponsabilidad dentro de SEPIDES GESTION.
Que se trate de un profesional que conozca en profundidad el
funcionamiento operativo de SEPIDES GESTION, asicomo sus areas

administrativasy de negocio.

El Responsable de Cumplimiento serd nombrado por la Direccién de SEPIDES GESTION

recogiéndose su nombramiento en un acta.

El Responsable de Cumplimiento podra desistir en su cargo previa comunicacion al
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Consejo de Administracién con una antelacién de un mes, alegando los motivos por los

que haya decidido no continuar en el cargo.

Asi mismo el Consejo de Administracion, podra acordar el cambio de Responsable de
Cumplimiento, si se detecta que no realiza las labores encomendadas en el presente
Reglamento. Este cambio serd comunicado al Responsable de Cumplimiento explicando

las causas que han llevado a tomar dicha decisién.

El Responsable de Cumplimiento en el desarrollo de sus funciones tendra total autonomia
respecto al Consejo de Administracién de SEPIDES GESTION y dispondra de los medios
materiales y personales para efectuar la implementacion, desarrollo y revision del
sistema.

Contara con acceso a todas las areas e informaciones que sean necesarias con el fin de

realizar o coordinar la ejecucion de las siguientes actividades:

1. Efectuar investigaciones especificas
2. Seguimiento del sistema de prevencién y deteccion de delitos

3. Solicitar y revisar informacién para la ejecucion de sus funciones

El Responsable de Cumplimiento deberd informar anualmente al Consejo de
Administracion sobre la evolucién del Sistema de Prevencién y Deteccion de Delitos,

concretamente sobre:

Resultados del andlisis de riesgos.
Plan de Mejora.
Plan de Formacién.

Denuncias efectuadas y su resultado.
Procedimientos, controles y normas.

Cualquier otra cuestién que considere oportuna.

Para ello realizara un informe de revisién del estado de sistema de prevencién y deteccién

de delitos en donde se contemplaran todos estos puntos.

FUNCIONES 'Y COMPETENCIAS

Las funciones y competencias del Responsable de Cumplimiento de SEPIDES GESTION
seran las siguientes:

Velar por el cumplimiento de la Normativa interna relativa a la
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Prevencion y Deteccion de Delitos y asesorar en relacion a esta materia
a los érganos rectores de la organizacién con la finalidad de garantizar

unos estandares de calidad.

Difundir entre los miembros de la organizacién la normativa interna
relativa a la Prevencion y Deteccidon de Delitos y, en concreto, difundir
el Cédigo Etico y de Conducta de SEPIDES GESTION.

Serd el encargado de realizar el andlisis de riesgos anualmente o
cuando se produzcan cambios importantes en la organizacidn, asi como
de minimizar los riesgos detectados mediante la implementaciéon de los

procedimientos y controles pertinentes.

El andlisis de riesgos y los controles y procedimientos que se
desarrollen habran de afectar a las diferentes areas de la Organizacion,
identificando en cada una de ellas las potenciales amenazas. Dicho
analisis recogera la probabilidad y el grado de impacto en relacién a las
diferentes conductas incluidas en los tipos penales que pudieran ser

imputados a la organizacién en funcién de su ambito de actuacién.

Analizara la eficacia de los procedimientos y controles establecidos en
la organizacién y elaborara propuestas de mejora en caso de resultar

necesarias.

Propondra la elaboraciéon de normas, reglamentos, c6digos y demas
documentacién de uso interno, que establezcan los controles que
eviten o minimicen las amenazas y escenarios de riesgo detectados, en

materia de prevencion de delitos.

Atendera las consultas y/o denuncias que sean comunicadas a través
del "Canal de Comunicacién”, su correspondiente respuesta y/o la
investigacion y propuesta motivada de resolucién. Caso de que la
denuncia se dirija hacia el propio de Responsable de Cumplimiento, el
denunciante debera remitir la comunicacion al Consejo de
Administraciéon. Del mismo modo, si el denunciante es el propio
Responsable de Cumplimiento, la instruccién serd llevada a cabo por

un miembro del Consejo de Administracion.
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FORMACION

Modelo de prevencion y deteccion de delitos
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FORMACION

OBJETO

La finalidad de la Formacién que establece SEPIDES GESTION para sus profesionales es
la de dar a conocer su Modelo de Prevencion y Deteccién de Delitos, proporcionando el
conocimiento teodrico y practico en relacion con los posibles delitos que eventualmente
pudieran cometerse en el desarrollo de las actividades de SEPIDES GESTION, asi como los
procedimientos, politicas, normas internas, especificamente el Cédigo Etico y de
Conducta y los controles establecidos para prevenir y, en su caso, detectar la comision de
conductas ilicitas o contrarias al marco ético.

La formacion es un elemento clave en el sistema de Prevencion y Deteccidén de Delitos de
SEPIDES GESTION. Se trata de un elemento esencial para facilitar:

El conocimiento previo en el desempeiio del puesto de trabajo a las nuevas

incorporaciones.

La adecuacion de los recursos humanos a los cambios normativos y

operacionales.

La creacidon y consolidacién de una verdadera "Cultura de Cumplimiento” en

la Organizacién.

En SEPIDES GESTION queremos que todos los profesionales tengan perfecto
conocimiento de los posibles riesgos penales que implica el desarrollo de su trabajo para

reconocer dichos riesgos y prevenir su ocurrencia.

AMBITO DE LA FORMACION

La formacién se impartird tanto a empleados como a Directivos y Administradores,
alcanzando a todos los profesionales de SEPIDES GESTION.

TIPOS DE FORMACION

SEPIDES GESTION, en base a su Modelo de Prevencién y Deteccién de Delitos y en el
marco de sus actividades, establecera un tipo de formacién general para todos sus
profesionales y, caso de ser necesario, una formacién especifica para aquellos que estén

mas expuestos a los riesgos detectados.
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REVISION DE LA FORMACION

SEPIDES GESTION revisara anualmente su Modelo de Prevencién y Deteccién de Delitos
identificando los riesgos potenciales, adaptando su plan de formacién a los cambios

producidos, ya sean normativos u operacionales.
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