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1. OBJETIVO

El objetivo de este documento es definir las directrices, el procedimiento, las herramientas y los
mecanismos para gestionar los diferentes tipos de investigaciones llevadas a cabo por la organizacion
dentro de la Funcion de Supervisién del Modelo de Cumplimiento y del Cédigo Etico y de Conducta
(en adelante el Modelo), atendiendo a la finalidad de las mismas y considerando el proceso de
comunicacién al Consejo de Administracion.

2. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

Una de las funciones mas importantes de la Funcién de Cumplimiento, es la de supervision, y esta
se realiza a través de diferentes actividades entre las que destaca la realizacidén de investigaciones,
las cuales, dependiendo de su finalidad pueden ser clasificadas como preventivas, confirmatorias o
defensivas.

Tipos de investigaciones:

e Preventivas:
Cuando por el curso del trabajo de supervision del disefio y efectividad del Modelo de
Cumplimiento se identifique algun indicio de incumplimiento.

e Confirmatorias:
Son aquellas actuaciones de investigacion con el objeto de confirmar la existencia de un ilicito
cuando hay indicios de su comision identificados a través de:

o La supervision ordinaria o preventiva del Modelo de Cumplimiento.
o Las notificaciones/denuncias recibidas por medio del Canal Etico.
o Cualquier otro mecanismo de comunicacion o conocimiento.

o Defensivas:

Son aquellas actuaciones de investigacién que tienen como objeto el atenuar o eximir de
responsabilidad penal a la persona juridica ante imputaciones efectivas contra emaser como
persona juridica.

2.1 Investigacion preventiva

Dentro de la labor de supervisidon continua del modelo se encuentran las actuaciones de investigacion
periddicas del disefio y efectividad del modelo, bajo la potestad de libertad empresarial, y definidas
en el plan de trabajo de la Funcién de Cumplimiento de emaser. De cara a mantener documentadas
estas actuaciones este tipo de investigaciones contara con las siguientes fases:
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a) Definicién del alcance de la investigacion concreta mediante la definicién de un plan
de revision periddico.

b) Recopilacién de los datos relativos a la investigacion, incluyendo, cuando sea
necesario, las siguientes actividades:

a. Entrevistas con los responsables de los procesos con el objetivo de ampliar la in-
formacion y entendimiento del mismo, asi como la obtencion de las pruebas y/o
evidencias que considere oportunas.

b. Solicitud de documentacion a los departamentos relacionados (evidencias),
registros publicos y terceras personas.

c. Acceso a herramientas de trabajo y comunicaciones (medios tecnoldgicos),
incluyendo correo corporativo y otros canales de comunicacion, respetando la
intimidad de las personas de acuerdo a la legislacién vigente, y a la Politica de Uso
de Medios Tecnoldgicos, con el fin de verificar el disefo y efectividad de las
actividades relacionadas con el modelo y la correcta utilizacion de dichos medios
en la realizacion de las funciones propias de cada puesto. Hay que tener en
consideracion que para poder acceder a la informacién recogida en estos medios
existe una politica o guia de uso de medios tecnoldgicos, de la que estan informados
los empleados y de la que resulta la inexistencia de una prevision de privacidad.

d. Otros medios segun la necesidad de la investigacion.

¢) A la finalizacién de la investigacidn, se realizara un reporte en el que se incluiran los
resultados de la misma, asi como las acciones posteriores y, en su caso, las medidas a
tomar (junto con los responsables de ejecutar tales medidas), exponiendo los datos y
medios que han sido utilizados en dicha investigacidon y que han motivado el resultado.

d) Archivo y custodia de la documentacion de las investigaciones en la Base de Datos
protegida habilitada al efecto.

Si en el curso de una investigacion preventiva se detectasen indicios de incumplimiento del Cédigo
Etico y de Conducta o de algun tipo que pudiese suponer implicaciones de tipo penal o administrativo
para emaser o para cualquiera de sus socios, se pondra en marcha el proceso de comunicacion e
investigacion confirmatoria, que se explica a continuacion.

2.2 Investigacion confirmatoria

El procedimiento de investigacion confirmatoria se inicia con la finalidad de confirmar un posible
ilicito con consecuencias penales o administrativas para la empresa o un incumplimiento del Cédigo
Etico y de Conducta siempre que se den las siguientes circunstancias:
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e Que durante el procedimiento de supervisién periddica del modelo (investigaciones
preventivas dentro del plan anual de revisidon del Modelo) se haya identificado un indicio
de incumplimiento.

e Que se haya recibido algun tipo de notificacion por el Canal Etico.

e Que se haya tenido noticia por cualquier otro mecanismo de comunicacion o conocimiento
de algun hecho que pudiera constituir un incumplimiento del Codigo Etico y de Conducta
o posible hecho delictivo.

En todos los casos presentados, la gestion del proceso de investigacion es similar y parte del analisis
preliminar por parte de la Funcidn de Cumplimiento. No obstante, la forma de presentar los indicios
por parte de la Funcion de Cumplimiento y la rapidez en la comunicacion interna han de adaptarse
a la repercusion de los hechos.

2.2.1. Origen de los indicios de cumplimiento

2.2.1.1. Identificacion de indicios a través de la supervision del Modelo

En el caso de detectarse un indicio de comision de ilicito o incumplimiento del Cédigo Etico y de
Conducta a través de la labor ordinaria de supervisién del Modelo mediante las actuaciones de
investigacion del disefio y efectividad del mismo, la Funcién de Cumplimiento de emaser en su labor
gjecutiva de apoyo en el proceso de supervision, realizard una Clasificacién de la relevancia de los
hechos en los términos definidos en al apartado siguiente (riesgo alto, riesgo medio, otros)
procediendo con la iniciacion de un procedimiento de instruccion segun lo establecido en el apartado
2.2.2 siguiente.

No obstante lo anterior, el mecanismo de comunicacién y reporte podra adaptarse a la gravedad de
los hechos identificados y a la posible repercusion o conocimiento de los mismos mas alla del ambito
de supervision del Modelo.

2.2.1.2. Recepcién y andlisis de notificaciones a través del Canal Etico

= Recepcion: Todos aquellos que tengan conocimiento de algun incumplimiento del Cédigo Etico
y de Conducta y/o del Modelo de Cumplimiento podran denunciarlo a través del Canal Etico
habilitado al efecto y de acuerdo con el Procedimiento del Canal Etico. En caso de que la Funcion
de Cumplimiento reciba una comunicacion o tengan conocimiento de un posible incumplimiento
del Cddigo Etico y de Conducta y/o del Modelo de Compliance, debe incluirlo en el circuito del
Canal Etico. La Funcidon de Cumplimiento sera la encargada de clasificar y valorar las
notificaciones.

= Analisis: La Funcién de Cumplimiento realizara un andlisis para determinar la tipologia de la
comunicacién segun la siguiente clasificacion:

o Consulta: cuando el denunciante plantee duglas y no una declaracién sobre un hecho que
pueda suponer un incumplimiento del Cddigo Etico y de Conducta o del Modelo de Compliance.
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o Notificacién/denuncia no pertinente: cuando se traten de notificaciones/ denuncias que
no se refieran a incumplimiento del Cddigo Etico y de Conducta o del Modelo de Compliance
ni se infieran indicios de ningun tipo de ilicito que implique responsabilidad penal de la persona
juridica.

o Notificacion / denuncia pertinente: en caso de que la notificac[én /denuncia sea admitida
a tramite por tratarse de un posible incumplimiento del Cédigo Etico y de Conducta o del
Modelo de Compliance, la Funcién de Cumplimiento lo clasificara en una de las tres categorias
que se definen a continuacion.

= Clasificacién: Clasificacion del riesgo de las notificaciones o denuncias (ver detalle en
Procedimiento del Canal Etico):

o Riesgo alto: Aquellas denuncias que se refieran a hechos cometidos por miembros de la
direccion o la gerencia, o cualquier otro empleado, y que puedan suponer un riesgo penal
para emaser o para cualquiera de sus socios.

o Riesgo medio: Aquellas sin impacto relevante sobre la reputacion de emaser o de
cualquiera de sus socios, relacionadas fundamentalmente con la aplicacién del Cadigo
Etico y de Conducta.

o Otras notificaciones: Se consideraran como otras notificaciones aquellas que, dado su
contenido, la Funcién de Cumplimiento no tiene competencia sobre ellas y que, aunque sean
reportadas al Consejo de Administracion a titulo informativo, seran delegadas para su
tratamiento y resolucion a otras areas concretas de la organizacion.

= Reporte: Una vez revisada la documentacion relativa a la denuncia, la Funcién de Cumplimiento
de emaser elaborara un informe, que debera de contener la siguiente informacion:

Ficha de clasificacion de las notificaciones.

Informacion descriptiva de la denuncia.

Valoracion del contenido y circunstancias concurrentes.

Identificacion del posible delito y su implicacion sobre la persona juridica.

Analisis de la informacion recibida y propuesta de evaluacion de la necesidad de
investigacion.

Medidas propuestas para notificaciones gestionadas anteriormente y solucién a la posible
debilidad de control interno identificada.

O O O O O

o

La Funcién de Cumplimiento de emaser podra llevar a cabo averiguaciones preliminares sobre la
denuncia recibida a efectos de llevar a cabo el informe.

* Propuesta de actuacion: propuesta de resolucion o propuesta de investigacion.
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2.2.1.3. Identificacion de indicios a través de otros medios

En caso de que se haya recibido una comunicacion por otro medio, como por ejemplo:
e Notificacidon o requerimiento judicial (habitualmente recibido por el area de Asesoria Juridica).
e Noticias en medios de comunicacion.
e Actuaciones por parte de fuerzas de seguridad Estado.

Se adoptaran las siguientes medidas:

En los dos primeros casos, y siempre que se refieran a los delitos considerados como riesgo alto o
cuando su gravedad asi lo aconseje, se procedera a comunicar estos hechos por parte del receptor de la
notificacion al Gerente, quien a su vez informara a los responsables del area legal y de la Funcion de
Cumplimiento, quienes seran los encargados de evaluar la gravedad del mismo.

En todo caso se considerara que existe un riesgo grave para la organizacion en los siguientes su-
puestos:

e Delitos de Corrupcion y Trafico de influencias.

¢ Delitos relacionados con recursos naturales y el Medio Ambiente con impacto significativo.
e Fraude en la elaboracion de los estados financieros cuyo impacto sea material.

e Delito de Blanqueo de capitales.

» Financiacion de partidos politicos.

Si se determinase que la notificacién no supone riesgo grave para la organizacion, el responsable de la
Funcion de Cumplimiento clasificara y, en su caso, realizara una investigacion confirmatoria para verificar
los hechos.

En caso de considerarse que la notificacion supone un riesgo grave para la organizacion, el area de
Asesoria Juridica se coordinara de forma que se pueda coordinar la comunicacidon y los mensajes a
transmitir y, paralelamente, evaluaran los criterios de respuesta al requerimiento, asi como el
mecanismo de defensa, en su caso.

Por otra parte, en el tercer caso y, ante una actuacion policial, la persona encargada de recibir a los
agentes debera informar de su llegada tanto al Gerente de emaser como al responsable del Area
Juridica, que seran responsables de establecer un mecanismo de urgencia en materia de gestién de las
comunicaciones. Una vez informadas todas las partes, el area de Asesoria Juridica realizard una
evaluacion preliminar de la gravedad del hecho, que serd comunicada al responsable de la Funcién de
Cumplimiento.

Del mismo modo, de esa evaluacién preliminar, se determinara si se prestara asistencia juridica al
empleado en cuyo caso se determinara la estrategia juridica y se evaluara y aprobara por parte del
Gerente de emaser, el pago de una fianza, en su caso. En caso de que no se preste asistencia al
empleado se debera evaluar el potencial impacto en la persona juridica y la necesidad o no de realizar
una investigacion que pueda soportar la defensa.
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2.2.2, Instruccion de la investigacion

En funcion de la informacion recibida, del riesgo involucrado y de la clasificacién de los hechos, la
Funcion de Cumplimiento de emaser determinara las pautas de la investigacion necesaria para su
entendimiento y esclarecimiento.

En concreto:

e Identificara el agente o persona o personas denunciadas o sobre las que pesan los indicios con
el fin de confirmar si han llevado a cabo cualquier accién o actividad que suponga la comision
de un hecho delictivo o incumplimiento del Cddigo Etico o de Conducta.

e Determinara el o los responsables de realizar las investigaciones pudiendo tratarse de agentes
internos (solicitando el apoyo a las propias areas) o colaboradores externos expertos en la materia
(para otorgar mayor grado de independencia en determinados procesos que asi lo requieran) vy,
atendiendo a sus conocimientos y a las circunstancias del caso en concreto.

e Valorara el funcionamiento de los mecanismos de prevencién de riesgos y determinara, en su
caso, Si es necesaria su revision.

Durante el proceso de investigacion se debera garantizar la no vulneracion de los derechos funda-
mentales de las personas investigadas.

Una vez aprobadas las investigaciones y determinados los responsables o instructores de las mismas sera
el responsable de la Funcién de Cumplimiento de emaser el encargado de comunicar al equipo
investigador los hechos, los elementos objeto de investigacién y el mecanismo de la misma.

En el caso de que se requiera de la participacion de un agente experto independiente, el responsable de la
Fundién de Cumplimiento solicitara oferta a uno o varios proveedores atendiendo a la confidencialidad del
asunto.

2.2.2.1. Documentacion de la investigacion
La investigacion constara al menos de las siguientes fases:

a) Nombramiento del equipo investigador que podra ser diferente para la persona fisica y la
organizacion.

b) Apertura de expediente interno, custodiado por el responsable de la Funcion de Cumplimiento.

a. Investigacion a la persona

o Entrevistas con los notificantes o con las areas involucradas, con el objetivo de
ampliar la informacion y entendimiento de la situacion. Podra ofrecerse al notificante
la posibilidad de mantener una entrevista presencial o telefénica con la persona que
se designe como instructor de la investigacion, con el objeto de confirmar, ampliar o
matizar alegaciones. Si asi lo desea el notificante podra aportar, ademas, las
alegaciones por escrito y / o las pruebas y evidencias que considere oportunas.

o Entrevistas con los denunciados o con las personas involucradas en los hechos, con
el objetivo de comprender la versidn contraria y contrastar los hechos denunciados.
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o Solicitud de documentacién a los departamentos, registros publicos y terceras
personas.

o Posibilidad de solicitar, previa aprobaciéon del Consejo de Administracion, informes
periciales profesionales a personal externo.

b. Investigacién a la organizacion

o Evaluar el grado de efectividad del modelo de control existente a la fecha de comisién
de los posibles incumplimientos.

o Cualesquiera otros métodos de investigacion, dentro del marco legal aplicable.

c) Seguimiento del caso por parte de la Funcion de Cumplimiento.

d) El plazo de las investigaciones tendra una duracién maxima con caracter general de dos meses,
prorrogable en caso de que las circunstancias asi lo precisen. Dicho plazo quedara reducido a
un mes en el caso de las denuncias de acoso.

e) Elaboracion de informe interno, y propuesta de actuacién por parte de la Fungién de
Cumplimiento de emaser, que propondra las acciones necesarias a los Organos
correspondientes.

2.3 Investigacion defensiva

Las investigaciones defensivas se generan una vez que la compania ha sido sancionada y se ha iniciado el
correspondiente procedimiento. En tal caso la sociedad debe comenzar la defensa de la persona
juridica mediante la busqueda de elementos probatorios en relacion a la comisidén de hechos delictivos,
con la finalidad de lograr la exencion de la responsabilidad de la persona juridica. De esta forma se
podra acreditar: a) que la companfia ha adoptado y ejecutado eficazmente un modelo de organizacion
y gestion adecuado para prevenir delitos o reducir significativamente el riesgo de su comision b) que la
persona fisica involucrada cometio los hechos eludiendo de manera fraudulenta los mecanismos de
control que la organizacién tenia implementados para prevenir este tipo de actuaciones y c) que la labor
de supervisidon se encontraba debidamente implementada, y que no hubo un ejercicio insuficiente de la
misma.

El drea de Asesoria Juridica realizara la evaluacién preliminar y la gestién judicial de la imputacién y
comunicara al responsable de la Funcion de Cumplimiento la imputacién para decidir sobre el/los
responsables de iniciar y llevar a cabo la investigacion defensiva.

2.3.1. Documentacion de la investigacion

El proceso de investigacion defensiva se realizard de manera coordinada con Asesoria Juridica y
siguiendo el mismo procedimiento que para las investigaciones confirmatorias.

3. REPORTE Y RESPUESTA

3.1 Presentacion del expediente de la investigacion

Una vez finalizada cualquiera de las investigaciones detalladas anteriormente (en funcidn de la tipologia
de acuerdo con la clasificacion anterior), el responsable de la Funcién de Cumplimiento de emaser expondra
al Consejo de Administracién los resultados de las mismas y presentara un informe escrito que debera
contener, al menos:
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a. La clasificacion inicial del riesgo de las notificaciones/denuncias realizadas (en el caso de que los
indicios se hayan comunicado a través del Canal Etico) que se recogera en la “ficha de valoracion
inicial”.

b. Breve referencia a los medios utilizados para la investigacion.

c. Resultados documentados y probados de la investigacion, indicando si se ha producido un
incumplimiento del Cddigo Etico y de Conducta o del Modelo de Compliance.

d. Conclusiones de la investigacion y propuesta de medidas a tomar.

Una vez presentado el expediente de la investigacién, el Consejo de Administracidén con el soporte
de la Funcion de Cumplimiento procedera a:

a) El archivo de la denuncia en el caso de que el hecho en cuestién no suponga un incumplimiento
de los principios y valores recogidos en el Cddigo Etico y de Conducta o en el Modelo ni un ilicito
penal.

b) El archivo de la denuncia en caso de que se constate de que no hay pruebas ni informacion
suficiente como para determinar la responsabilidad del hecho denunciado.

¢) En el caso de incumplimiento del Codigo Etico y de Conducta, se procedera al establecimiento de
medidas correctivas y/o propuesta de medidas disciplinarias.

d) En caso de detectar un ilicito penal, se ponderara la posibilidad de interponer denuncia, siempre
que esté debidamente justificada y fundada.

e) En caso de imputacion penal, la forma de actuacion la determinara la resolucion judicial.

3.2 Adopcion de las medidas pertinentes

Corresponde al Consejo de Administracién la facultad de aprobar las medidas que se consideren necesarias,
asi como proponer la aplicacién de sanciones. En todos los casos en los que se proponga la aplicacién de
sanciones, la propuesta se realizara de forma coordinada con RRHH.

Las sanciones correspondientes a las faltas disciplinarias referidas anteriormente, consistentes en
incumplimientos de la Ley, del Cddigo Etico y de Conducta, de cualquier otra normativa interna o
protocolo de actuaciéon implantado en emaser, y/o de cualquier actuacién que pudiera ser considerada
antijuridica o delictiva, seran calificadas como leves, graves o muy graves, atendiendo a las
circunstancias concretas del caso y a la propuesta de la Funcion de Cumplimento.

La determinacion de la sancion y el procedimiento de imposicién de cualquiera de las sanciones se
ajustara a lo previsto en los Convenios Colectivos aplicables y/o en su defecto a lo previsto en la
normativa especifica de aplicacion, y en funcién de la naturaleza leve, grave o muy grave de la falta
sancionada.

En todo caso, la imposicidon de medidas correctivas o disciplinarias en emaser no requerira, per se, la
tramitacién de un expediente de investigacion en los términos previstos en el procedimiento de
investigacion y respuesta.

El responsable de la Funcion de Cumplimiento de emaser, realizara el seguimiento de la implantacion
efectiva de las medidas adoptadas, en un plazo no superior a tres meses desde la aprobacién de las
mismas.
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Cuando se trate de investigaciones ordinarias, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
adopcidon de una resolucidn, el responsable de la Funddn de Cumplimiento de emaser comunicara dicha
resolucion por correo electrénico con acuse de recibo:

¢ al investigado.

¢ al notificante, si procede.

3.3 Archivo y custodia de las investigaciones

El expediente generado en la investigacién sera custodiado por el responsable de la Funcion de
Cumplimiento.
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