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1.

OBJETIVO

El presente procedimiento se propone como objetivo crear unos canales de informacién

adecuados para garantizar la recepcion, el andlisis y el tratamiento de notificaciones de

irregularidades relativas a la aplicacién del Cédigo ético y de conducta asi como a problemas

asociados al Sistema de Gestion Empresarial (politica informativa de la sociedad,

responsabilidad administrativa de la misma, fraude y otros ambitos tratados en el Modelo de

Organizacidén, Gestién y Control) que empleados, miembros de los 6rganos sociales o terceros

hayan presentado al Organismo de Control.

2.

3.

4.

APLICACION

por la empresa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El presente procedimiento se refiere a los siguientes documentos:

Documentos del Modelo Organizativo segiin el decreto legislativo 231/2001;

Procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Sociedad Key21 S.p.A.

El presente procedimiento se aplica a todas las actividades y los procesos desarrollados

a las notificaciones
recibidas.

RESPONSABILIDAD
Ti Res. de
po de 0dC cp | ADM | RRHH <
responsabilidad funcién

Garantizar la preparacion Principal X
y el mantenimiento de los
canales de comunicacién a
través de los cuales se Soemdkr X
notifican las
irregularidades.
Garantizar la recepcion, el Principal X
registro, la comunicacion
y la comprobacién de las Soemdkr X
notificaciones recibidas.
Valorar las notificaciones Principal
recibidas. Secundaria X X X X X
Iniciar el proceso de Principal X
investigacion, auditoria y -
notificacion. Secundaria X

. y Principal
Actividades de auditoria.

Secundaria X

Garantizar las actividades Principal X
de actualizacion,
conservacion y difusién
del procedimiento relativo Soemdkr
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5.  MODOS DE ACTUACION

5.1 PREMISAS

5.1.1. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Para ayudar a aplicar correcta y sistematicamente los principios establecidos por el presente

procedimiento, a continuacion se detallan algunas definiciones:

Codigo ético y de conducta:

Documento que contiene los compromisos y las responsabilidades éticas a aplicar en la
gestion del negocio y de las actividades corporativas asumidos por los empleados,
asesores, socios y colaboradores de Totality Group S.p.A., de sus empresas controladas
y/o asociadas al mismo grupo, en virtud de lo establecido por el art. 2359 del Cédigo Civil

italiano.

Controles internos:

Todas las herramientas necesarias o dutiles para dirigir, gestionar y comprobar las
actividades de la Sociedad con el propédsito de asegurar el cumplimiento de las leyes y de
los procedimientos empresariales, protegiendo el patrimonio de la sociedad, gestionando
eficazmente las actividades y facilitando con precision toda la informacién contable y
financiera. La responsabilidad de crear un Sistema de Gestion Empresarial eficaz es
comun a todos los niveles de la organizacion. En consecuencia, todos los empleados de
Totality Group S.p.A. y de sus empresas controladas y/o asociadas en virtud del art. 2359
del Coédigo Civil italiano, en el ambito de las funciones ejercidas, se consideran

responsables de la definicion y del funcionamiento correcto del Sistema de Control.

Modelo de Organizacion, Gestion y Control:

Este modelo esta establecido por el decreto legislativo n° 231 del 8 de junio de 2001 que
introdujo un régimen de responsabilidad administrativa para las empresas que se aplica a
algunos tipos de delitos. La estructura documental ha sido adoptada mediante decisién del
Consejo de Administracion de Totality Group S.p.A. y actualizada segiin las medidas
legislativas tomadas sucesivamente.

El modelo adoptado es conforme en sus contenidos a lo dispuesto por las directrices
elaboradas en este ambito por las asociaciones profesionales (la patronal italiana
Confindustria). Ademads, constituye un paso adelante hacia el rigor, la transparencia y el
sentido de responsabilidad en las relaciones internas y con el mundo exterior, ofreciendo
al mismo tiempo a los accionistas las mejores garantias de una gestion eficaz, eficiente y

correcta.

Notificacion de irregularidad:
Cualquier aviso acerca de posibles violaciones, actitudes y practicas no conformes a lo

establecido en el Codigo ético y de conducta, el Modelo de Organizacién, Gestion y

Pag. 5de 11




y PROCEDIMIENTO DE GESTION Rev. 0
TOtahty GI”O up NOTIFICACIONES DE IRREGULARIDADES RELATIVAS A LA APLICACION
S p A . DEL CODIGO ETICO Y DE CONDUCTA ASI COMO DEL MODELO DE Pagc. 6 de 11

L ORGANIZACION, GESTION Y CONTROL g

Control, la estructura documental del Sistema de Gestion Empresarial y/o que puedan
provocar dafios y perjuicios aunque sea solo a la imagen de Totality Group S.p.A. Estas
informaciones pueden estar relacionadas con los empleados, el Organismo de Control, los
miembros de los 6rganos sociales (Consejo de Administracion, consejo de vigilancia) asi
como con terceros (empresas afiliadas a la "Key2! Multiutility Network", otros afiliados,
clientes, proveedores, asesores, colaboradores) que mantengan una relacién de negocio
con la empresa.

Salvo los casos de fraude, se excluyen de las presentes prescripciones las anomalias de
actuacion que las diferentes secciones de la empresa puedan llegar a detectar en relacién a

las actividades realizadas y notificadas al responsable de cada funcién.

Notificacién an6nima:
Cualquier notificacidn de irregularidad comunicada por alguien que no ha facilitado sus

datos personales y que tampoco se pueden localizar.

Notificacién basada en la mala fe:
Notificacidén cuyo objetivo es daflar o perjudicar a empleados, miembros de drganos
sociales de Totality Group S.p.A. o terceras personas (clientes, proveedores, asesores,

colaboradores) que mantengan una relacion de negocios con la empresa.

5.2. PRINCIPIOS DE REFERENCIA

5.2.1. GARANTIA DE ANONIMATO

Todas las funciones y los cargos de Totality Group S.p.A. que participen en los procesos de
recepcion y tratamiento de las notificaciones tienen que garantizar la absoluta confidencialidad

y el total anonimato de las personas que notifican.

5.2.2. NOTIFICACIONES BASADAS EN LA MALA FE

Totality Group S.p.A. espera de sus empleados a cualquier nivel que colaboren para
mantener en la empresa un ambiente de respeto mutuo de los valores de dignidad, honradez y

reputacion de todas las personas.

Totality Group S.p.A. intervendrd para impedir actitudes interpersonales que resulten ser
injuriosas o difamatorias. Por lo tanto, el organismo de control asegura una proteccién
adecuada contra las notificaciones basadas en la mala fe, denunciando este tipo de conductas e

informando a sujetos y empresas acerca de todos los casos de comprobada mala fe.

5.2.3. NOTIFICACIONES ANONIMAS

Las notificaciones cuyo autor es andnimo no serdn tomadas en cuenta.
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5.2.4. CANALES DE COMUNICACION

Para favorecer el envio de notificaciones relativas a los dmbitos indicados, Totality Group
S.p.A. pone a disposicién diferentes canales de comunicacion, entre los cuales:

—  Correo ordinario: Totality Group S.p.A. — Organismo de control — Viale Casiraghi n°
359 — 20099 Sesto San Giovanni (Mildn-Italia);

- Fax: 0039 02 24134436.

—  Correo electronico: odv@totalitygroup.it.

El auditor interno es quien garantiza la creacion y gestion de dichos canales de

comunicacion.

5.2.5. PERSONAS QUE NOTIFICAN

Las notificaciones pueden llegar de cualquier persona: empleados, miembros de los érganos
sociales (Consejo de Administracién, consejo de vigilancia), clientes, proveedores, asesores,
colaboradores, socios de Totality Group S.p.A., sus relativas empresas controladas y terceras

personas.

5.2.6. PERSONAS OBJETO DE NOTIFICACIONES

Las notificaciones pueden hacer referencia a todos los empleados, los miembros de los
organos sociales (Consejo de Administracién y consejo de vigilancia) y de las relativas
empresas controladas, asi como a terceras personas (clientes, proveedores, asesores,
colaboradores, afiliados a la "Key2! Multiutility Network", otros afiliados, socios) que

mantengan una relaciéon de negocio con Totality Group S.p.A.

5.2.7. DESTINATARIOS DE LAS NOTIFICACIONES

En el caso en que la notificacién no esté dirigida directamente al organismo de control, los
destinatarios de la misma (empleados/encargados, miembros de los érganos sociales, etc.)
tienen que transmitir rdpidamente al organismo de control el original de la notificacién
recibida, aplicando los criterios de confidencialidad adecuados a proteger la eficacia de las
investigaciones asi como la honorabilidad de las personas afectadas. Ademads, tendran que
transmitir al organismo de control también toda la documentacion relativa a los hechos objeto

de la notificacién para que se puedan realizar los controles procedentes.

5.3. TRAMITACION
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El auditor interno, bajo solicitud del organismo de control, procede a tramitar la

notificacion siguiendo los siguientes pasos:

introduce todas las notificaciones recibidas en una base de datos o un fichero
especificos;

- registra las informaciones relativas a cada notificacion en el "Informe de notificaciéon"
archivado y guardado en la carpeta o en el directorio correspondientes;

— desempefia actividades de auditoria, recopila los datos y las informaciones necesarias
(pruebas objetivas) para apreciar el fundamento de una notificacidn, involucrando a
todas las personas interesadas;

— informa rdpidamente al organismo de control y al Consejo de Administracién cualquier
caso relacionado con temas relativos a la responsabilidad administrativa de la sociedad
en virtud del decreto legislativo 231/2001 asi como para la imposicién de posibles
sanciones.

Durante toda la fase de tramitacién el auditor interno asegura colaborar con personal

experto, cualificado, objetivo e independiente.

5.3.1. COMPROBACION PRELIMINAR E INVESTIGACION

Todas las notificaciones relativas a los temas indicados se someten a un proceso de

comprobacion preliminar.

El objetivo de la comprobacion preliminar es valorar las premisas legales y la situacién

objeto de la notificacion para poder asi decidir si pasar a la fase de investigacion.

Sucesivamente, se acude al responsable de funcién interesado para adquirir los datos

necesarios para evaluar si existen elementos adecuados para realizar la auditoria.

Las arriba mencionadas actividades son valoradas por el auditor interno en colaboracién

con el organismo de control.

Con respecto a los ambitos relativos a la responsabilidad administrativa de la empresa en
virtud del decreto legislativo 231/2001, la decisién de seguir investigando y pasar a la fase
sucesiva de investigacion o activar la fase siguiente de auditoria es una prerrogativa del

organismo de control.

Una vez finalizada la fase de comprobacion preliminar, el auditor interno actualiza el

"Informe de Notificacion" y, en el supuesto en que decida no seguir, archiva la notificacién.

El auditor interno archiva toda notificacion para la cual se haya decidido no realizar

ninguna auditoria y actualiza consecuentemente el "Informe de Notificacién". El organismo de
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control asegura que las fases de comprobacidn preliminar e investigacion se realizan lo mads

rapido posible.

5.3.2. AUDITORIA

Las actividades de auditoria las realiza directamente el auditor interno, siendo prioritarias
respecto a las auditorias establecidas en el Programa Anual. Si es necesario, la auditoria se
lleva a cabo con la colaboracion del responsable del sistema de gestion de calidad (RGC) de la
empresa controlada Key21 Italia Trading Company S.p.A.

Para realizar la auditoria el equipo de trabajo aplica unos estindares de actuacion de la
funcién del auditor interno elaborados segiin los Estdndares Internacionales de la Préctica
Profesional de Auditoria Interna emitidos por el instituto americano Institute of Internal
Auditors (IIA), que incluyen también las entrevistas realizadas a las personas que notifican, a

las notificadas y a posibles testigos.

Las auditorias se realizan en el menor tiempo posible y los resultados correspondientes se
valoran con el organismo de control. El personal de la unidad/funcién objeto de la auditoria
define los contenidos del "Plan de mejora" necesario para solucionar los puntos criticos que se
hayan podido detectar. En cada caso, se tiene que determinar el plazo de las medidas
correctoras, indicando el nombre del responsable encargado de implementar la medida
correctora correspondiente.
Una vez finalizado el proceso de auditoria, el auditor interno actualiza el "Informe de

notificacién".

SEGUIMIENTO

El auditor interno garantiza directamente el control del estado de avance del plan de

actuacion para cada caso de auditoria detectado.

Los responsables de la implementacién del plan de actuacién de cada caso detectado
pueden acordar directamente con el auditor interno las prorrogas del plazo si lo consideran

oportuno, indicando cada vez detenidamente su razén.

Durante la fase de determinacion e implementacion del programa anual, el auditor interno
puede decidir en funcién de los resultados de la averiguacién realizada o bajo pedido del
organismo de control realizar unas intervenciones de seguimiento in situ para comprobar que
se hayan realmente solucionado los puntos criticos y averiguar el estado de avance del plan de

actuacion correspondiente.

Al final de la actividad de seguimiento, el auditor interno actualiza el "Informe de

Notificacion".
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5.4. INFORMES

El auditor interno asegura los siguientes flujos de informes:

— Informe semestral acerca de las notificaciones: informe en el que se destacan todas las
notificaciones recibidas, indicando su estado de avance. Este informe se transmite al
Consejero Delegado y al organismo de control en el caso de las cuestiones relativas a la
responsabilidad administrativa de la sociedad en virtud del decreto legislativo
231/2001.

— Informe de auditoria: se transmite al Consejero Delegado y a los demas responsables
de las posiciones afectadas. Ademads, el informe de auditoria se pone a disposicion del
organismo de control, si asi se requiere.

- Resumen ejecutivo del informe de auditoria presentado al organismo de control.
Ademds, si asi se requiere, se pone a disposicion también del consejo de vigilancia.

La dnica excepcion es el sistema de informes por y para el organismo de control establecido

por el Modelo de Organizacion, Gestion y Control en virtud del decreto legislativo 231/2001.

5.5. RESPONSABILIDAD DE ACTUALIZACION

El auditor interno asegura la actualizacion del presente procedimiento de acuerdo con los
responsables de las posiciones interesadas en el caso de temas relativos a contabilidad,

controles internos de contabilidad, auditoria de cuentas y delitos societarios.

5.6. ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

Para poder asegurar la gestion y el seguimiento tanto de las notificaciones como de las
correspondientes actividades de tramitacion, el organismo de control prepara y actualiza la
carpeta o el directorio donde guarda el "Informe de Notificacién", garantizando asi el

almacenamiento de toda la documentacién de soporte.

Ademés, el auditor interno asegura que todos los originales de las notificaciones se archivan

segun los principios de maxima seguridad y confidencialidad.

5.7. DISTRIBUCION
Al presente procedimiento se le tiene que dar la maxima difusion posible.

Para ello, el mismo se distribuye a través de los medios descritos a continuacion:
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— Publicacién en la pigina web de Key21 Italia Trading Company S.p.A., empresa
controlada de Totality Group S.p.A. segun el art. 2359 del Cddigo Civil italiano
(www.key21.it);

—  Envio por correo electrénico;

—  Distribucién en forma impresa.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Cédigo ético y de conducta;

— Modelo de Organizacién, Gestién y Control 231;
—  Decreto legislativo 231/2001.




