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Propdsito y contenido del Manual

Introduccion, definiciones y objetivos

El presente Manual de Prevencion y Respuesta ante Delitos (en adelante referido como el
“Manual”), recoge por escrito los procedimientos, medidas y controles existentes sobre esta
materia en el seno de BORGES INTERNATIONAL GROUP S.L.U y sus participadas (en adelante,
“BIG” o la “Organizacion”) tiene como finalidad principal estructurar un sistema de prevencion
y respuesta frente a posibles conductas delictivas aplicables a las personas juridicas en Espafia,
todo ello a través de actuaciones y controles en el seno de la Organizacion, de forma que se

reduzca el riesgo de su eventual comision.

A efectos aclaratorios, se efectian asimismo las siguientes definiciones que permitirdn conocer

y comprender el alcance del presente Manual:

@) Perimetro: son las entidades dependientes de BIG adheridas al presente Manual y que

se relacionan en el Anexo |.

(i) Personas Asociadas: son aquellas personas fisicas o juridicas que se relacionan
habitualmente tanto con BIG como con el Perimetro de BIG. A modo enunciativo, pero no
limitativo, se engloban desde los propios empleados de dichas entidades terceras, como
los empresarios (individuales o sociales) con los que BIG mantiene relaciones de negocio
de cualquier indole, incluyéndose, entre otros sus intermediarios, asesores externos o
personas fisicas o juridicas contratadas por BIG para la entrega de bienes o prestacion

de servicios.

(iii)  Manual de Prevencion y Respuesta ante Delitos: es el conjunto de disposiciones

contenidas en este texto.

(iv)  Politicade Compliance Penal: es el texto que desenvuelve los necesarios conceptos de
vigilancia y control sobre los diversos delitos imputables a la persona juridica segun el art.
31 bis del Cadigo Penal.

(v) Modelo de Prevencién Penal: son los documentos definidos en los apartados (iii) y (iv)
anteriores, que conforman la base esencial de las medidas adoptadas por BIG para la

prevencién de delitos en su seno.

(vi) Organo de Administraciéon: es el Consejo de Administracion, Administradores
Mancomunados, Director General o Administrador Unico, dependiendo del tipo de érgano

de gobierno de la empresa.

Por otro lado, el presente Manual viene a dar cumplimiento con las exigencias establecidas en
la normativa penal espafiola en cuanto a la necesaria existencia de un Modelo de Organizacion

y Gestién que incluya las medidas de vigilancia y control idéneas para prevenir delitos.
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El presente Manual viene a establecer también, respecto del Organo de Prevenciéon Penal de

BIG, las funciones de supervisién y de cumplimiento en relacion con la prevencion y respuesta

ante delitos en los términos previstos por la normativa espafiola.

A efectos aclaratorios, dicho Organo haré las veces de Organo de Prevencién Penal, dando asi

cumplimiento a las exigencias establecidas en la normativa penal espafiola y, cuya ineludible

existencia, se desprende de la redaccion del articulo 31 bis del nuevo Cédigo Penal como uno de

los requisitos sine qua non a los efectos de poder optar a la exencién de responsabilidad

penal paralas personas juridicas. De este modo aparece identificado dentro de las disposiciones

que incorpora la Reforma del Cédigo Penal publicada en el Boletin Oficial del Estado en fecha 31

de marzo de 2015 (Ley Orgéanica 1/2015, de 30 de marzo, por la que se modifica la Ley Organica
10/1995, de 23 de noviembre, del Cddigo Penal), en vigor desde el 1 de julio de 2015.

Este sistema de prevencion y respuesta contempla cuatro (4) Fases diferenciadas:

0]

(ib)

(iii)

@iv)

Fase de prevencion

Una primera Fase se corresponde con el establecimiento de medidas destinadas a la
prevencion, medidas que en algunos casos ya podrian existir si bien no se encontraban
formalizadas. Esta primera Fase incluye también la definicién del érgano que asumird las
funciones relacionadas con el Manual, los mecanismos que garantizan el acceso al
mismo, la formacién acerca de sus contenidos, la identificacion de las conductas penales

de riesgo que afectan a BIG y controles existentes sobre las mismas.
Fase de respuesta: actuacién por parte del Organo de Prevencién Penal

La siguiente Fase se relaciona con el proceso a través del cual se da respuesta ante
indicios o sospechas de comision de un delito en BIG y reducir -en lo posible- los perjuicios
que puedan causarse en primer lugar a terceros y en segundo lugar a la propia

Organizacion.
Fase de reporte

Se establecen canales de comunicacion en sustitucion de los actuales como herramientas
de comunicacion por medio de las cuales se reportaran periédicamente las acciones
desarrolladas en las Fases anteriores, de forma que la maxima direccion de BIG las

conozca y pueda ejercer sus facultades de forma adecuada en relacion con las mismas.
Fase de monitorizacién

La adecuacion y efectividad de los mecanismos tratados en este documento deben ser
objeto de evaluacion peridédica de modo que se adapten tanto a las circunstancias de BIG
como al entendimiento de la prevencion penal en las personas juridicas segun la

evolucion legal, jurisprudencial y doctrinal. Para ello, se establecen los procesos de
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monitorizacién a aplicar por BIG en las materias propias del Manual de Prevencion y

Respuesta ante Delitos.

Jerarquia, autoridad y medios

Los procedimientos establecidos en el Manual son de obligado cumplimiento, y tienen la maxima
jerarquia en la normativa interna de BIG, puesto que materializan la oposicion de los 6érganos de
Direccion de BIG (esto es, tanto la alta direccion como los mandos intermedios de BIG) a que la
Organizacion pueda obtener un beneficio -directo o indirecto- por medio de comportamientos no
éticos y/o, mucho menos, delictivos.

Con esta disposicidn, la Direccion de BIG velard por la aplicacion del Manual, dotando a aquellos
organos y personas relacionadas con sus funciones, de la autoridad y medios suficientes para
cumplir con sus cometidos, incluyendo la dotacion de recursos financieros adecuados para que

desarrollen de manera razonable su cometido.

Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion del presente Manual afecta a BIG segun la definicion del apartado “I.1.
Introduccion, definiciones y objetivos”. No obstante, pueden existir en la actualidad o en el futuro
otras entidades juridicas con las cuales BIG tenga vinculos accionariales, y que habrian sido
definidas en el apartado I.1 anterior como las entidades que conforman el Perimetro de BIG y
que, en tanto que procedan a su adhesion a lo dispuesto en el presente Manual, se identificaran

en el Anexo I.

El Organo de Prevencion Penal a que se refieren los apartados Il (Fase de Prevencion) y Il (Fase

de respuesta) del presente Manual se ocupara de mantener el Anexo | actualizado.

El Organo de Prevencion Penal velara también por la aplicacion del Manual no sélo respecto de
los empleados que presten sus servicios directamente en BIG, sino también en las entidades del
Anexo |, velando ademés porque el resto de las Personas asociadas a la Organizacién conozca

su existencia.

Proteccion de datos personales

En la ejecucidon de los procesos que se regulan en este Manual y la documentacion derivada de
ellos, es posible que BIG trate datos de caracter personal. En este sentido, el contenido y
ejecucion de lo establecido en este documento no debera vulnerar lo establecido por la
normativa aplicable en materia de proteccidon de datos personales ni en las normas internas
de BIG que hagan referencia a esta materia. A tales efectos, el Organo de Prevencién Penal
velara por coordinar sus cometidos con los 6rganos o cargos de BIG responsables en materia

de proteccién de datos personales.

En particular, velara por lo siguiente:
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. La declaracion y registro del fichero o ficheros que contengan datos personales ante las

autoridades con competencias en materia de proteccion de datos.

. La comunicacion a tiempo de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion a aquellas personas cuyos datos personales vayan a ser tratados con motivo

de la aplicacién del Manual.

. La gestion adecuada de cesiones de datos o tratamientos por cuenta de terceros que

vengan derivadas de la estructura de BIG y la aplicacion del Manual.

. La revision respecto de la calidad de los datos tratados y su bloqueo o eliminacion

cuando proceda, de acuerdo con la normativa aplicable.

Todo ello se realizar4 de forma coordinada con los 6rganos o cargos de BIG responsables en
materia de proteccion de datos personales, con el fin de que los mismos se cuiden del
cumplimiento de la normativa y politicas de BIG establecidas en dicha materia.
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1.1

Fase de prevencion

Definicidn y caracteristicas del Manual

El presente Manual puede definirse como la horma interna de BIG por medio de la cual se dota
de una herramienta para establecer un sistema estructurado de control, que reduzca las
probabilidades de que el personal dependiente de BIG pueda cometer un delito imputable a la

Organizacion.

Para ello, se regulan los procedimientos de gestion de los riesgos penales, y se tratan los
controles internos para mitigarlos, asi como los procedimientos de respuesta ante la existencia

de datos o indicios que puedan significar la comisién de un delito.

Es pues, una norma que organiza de forma coherente en BIG un Manual de Prevencion y
Respuesta ante Delitos que incluye procedimientos para su desarrollo y actualizacion a lo largo
del tiempo.

El Manual presenta una serie de caracteristicas que se han de tener en cuenta para su correcta
interpretacion:

0] Se trata de un documento continuo y dindmico

El contenido de este documento deberé adaptarse a las circunstancias que determinen la
evolucion de BIG o las variaciones legales, jurisprudenciales o doctrinales que se

produzcan.

(i) Los procedimientos establecidos en el Manual seran liderados y gestionados por la

Direccion de BIG.

BIG desea una involucracion efectiva de su Direccion en cuanto a los contenidos y
ejecucion de lo indicado en este documento. Por ello, tanto los cargos directivos de alto
nivel como los mandos intermedios de BIG deben conocer y aceptar su contenido,

poniendo especial cuidado en velar por su cumplimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, el Manual también afecta a todas las personas que desarrollan

su actividad laboral en BIG, a cualquier nivel y en cualquier actividad.

(iii)  Con el fin de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion
de los objetivos del Manual de Prevencién y Respuesta ante Delitos, es necesario poner

de relieve los siguientes aspectos:

) Existe siempre un componente de incertidumbre y riesgo relacionado con el futuro.

. Existen limitaciones derivadas de juicios erroneos de las personas en la toma de
decisiones.

. Existen limitaciones derivadas de fallos humanos (errores y equivocaciones).
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11.2.

. Algunos controles pueden ser evitados por el acuerdo o connivencia de varias
personas. Esta connivencia se puede dar entre personas pertenecientes a BIG, o
bien entre estos y terceros (como pueden ser clientes o proveedores). Nunca
existird, por tanto, la certeza o seguridad absoluta de que no se pueda producir un
delito en BIG.

Funciones y composicion del Organo de Prevencion Penal

El Organo de Prevencion Penal es un 6rgano colegiado que tiene caracter multidisciplinar y que
depende jerarquica y funcionalmente del Organo de Administracién de BIG, a quien reporta
directamente sus actividades. Es el maximo responsable de la adaptacion de politicas de
reputacion corporativa y comportamiento ético y, ademas, asume las funciones de velar por la
aplicacion de los principios y valores que rigen la actividad de BIG, principalmente recogidos en
su Cédigo Etico.

La mision del Organo de Prevencion Penal es la de promover el comportamiento ético de toda la
Organizacion, asesorando sobre posibles conflictos de valores que se puedan poner de
manifiesto en el desarrollo de las actividades de la Organizacion y del Perimetro de BIG.

Sin perjuicio de lo anterior y para evitar equivocos, es responsabilidad de todas las personas —
fisicas o juridicas- asociadas a BIG velar por el cumplimiento de los principios tanto del Cédigo
Etico, en general, como por la vigilancia sobre conductas potencialmente ilicitas desde la

perspectiva penal.

En particular, aquellas personas que tengan a su cargo otros empleados o equipos de trabajo,
se ocuparan de velar por la prevencion de comportamientos ilicitos penales y de utilizar los

organos y procesos de este Manual tan pronto los detecten.
El Organo de Prevencion Penal esta integrado por las siguientes personas de BIG:
e Cristina Ramon, Responsable del Departamento Legal, Presidenta del Organo

e Victoria Morales, Responsable del Departamento de Recursos Humanos, Secretaria del

Organo
e Lucia Garcia de Claveria, Abogada Externa, Vocal
e Miquel Ibars Segarra, Responsable del Departamento Fiscal, Vocal
e Julio Antonio Tecles, Responsable del Departamento Financiero, Vocal

La primera haré las funciones de Presidente y la segunda las propias del Secretario, segun lo

dispuesto en el presente Manual.

El Organo de Prevencién Penal es un oOrgano de alto nivel. Tal circunstancia le dota
automaticamente de poderes auténomos de iniciativa y control que deben respetar todos los
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11.3.

empleados de BIG. También por ello dispone de capacidad suficiente para plantear consultas y

solicitar informacion relacionada con su cometido a todas las instancias y departamentos de BIG.

Para el desarrollo de sus funciones, el Organo de administracion de BIG se ocupara de dotar al
Organo de Prevencion Penal de los recursos razonables para el desarrollo de sus cometidos,
incluyendo tanto medios materiales como el personal de apoyo que pueda precisar, asi como

una asignacioén presupuestaria anual suficiente.

En su caso, para las entidades que se adhieran al presente Manual y que aparecen reflejadas
en el Anexo |, existira bien un érgano de prevencion colegiado como el Organo de Prevencion
Penal de BIG.

Dicha eleccién debera basarse en atencion a lo que aconsejen sus concretas circunstancias, asi
como en base a criterios de proporcionalidad atendidas sus especiales circunstancias de, por
ejemplo, su estructura, actividades de riesgo que se hubieran detectado, volumen de negocio o
namero de trabajadores, entre otras posibles consideraciones.

En cualquier caso, tanto el Organo de Prevencion Penal de BIG, como los 6rganos de
prevencion de las entidades reflejadas en el Anexo | del presente Manual (en su caso) podran
asistirse mutuamente, estableciéndose en cada caso concreto el alcance de dicha colaboracién

y mutua asistencia.

Recepciéon y aceptacion del Manual

Para garantizar la adecuada difusion del Manual y aceptacion de sus contenidos, el Organo de
Prevencion Penal se ocupara de establecer las medidas necesarias para que todo empleado de
BIG pueda tener acceso al mismo. En particular, se ocupara de que tanto los cargos directivos
de alto nivel como los mandos intermedios de BIG declaren formalmente respetar su contenido
y colaborar en todo momento con el Organo de Prevencion Penal y los mandatos de este

documento.

La totalidad de los empleados de BIG, facilitaran en todo momento la labor del Organo de
Prevencion Penal, entregando a la mayor brevedad toda la informacion y documentacion
solicitada por el mismo. Dicha solicitud sera tramitada (cuando asi fuera pertinente) a través de

la linea jerarquica de cada entidad incluida en el Anexo I.

En el caso de que existan razones, a juicio del Organo de Prevencién Penal, por las que no sea
conveniente utilizar la indicada via jerarquica en alguna ocasion, tal forma de proceder debera

ser autorizada por la maxima Direccion.
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11.4.

11.5.

Formacién del Manual

Puesto que la formacién sobre los principios y procedimientos que se establecen en el Manual
constituye una forma de prevencion, el Organo de Prevencidn Penal se ocupara de difundir su

contenido entre todos los cargos directivos de alto nivel y mandos intermedios de BIG.

Igualmente, se ocupara de incorporarlo a los ciclos de formacién del personal al que afecta su
contenido y su conocimiento, conjuntamente con las sesiones que hagan referencia a aspectos
relativos a la mision y los valores que rigen la actividad de BIG, asi como a organizar ciclos
anuales de formacion recurrentes, que se proyecten sobre el mayor niumero de empleados
posible de la misma, acerca de sus valores en materia ética y penal, asi como las conductas de
riesgo indeseadas.

Actividades en cuyo ambito puedan ser cometidos los delitos que deben ser
prevenidos

El Catalogo priorizado de delitos y comportamientos de riesgo (en adelante referido como el
“Catalogo”) es la relacion estructurada de los comportamientos de riesgo identificados por BIG
que pueden conllevar la comision de un delito imputable a la misma, con la referencia a los
controles existentes para mitigar su probabilidad de ocurrencia, asi como con la eventual

identificacion de medidas para su mejora.

Se entienden por “comportamientos de riesgo” aquellas actuaciones llevadas a cabo por parte
de personas pertenecientes a BIG, que puedan derivar en la comision de un delito y en la

obtencion de un beneficio -directo o indirecto- de la misma.

El Organo de Prevencion Penal se ocupard de mantener actualizada una relacion de
comportamientos de riesgo para las diferentes categorias penales de aplicacion a las personas

juridicas en Espafia.
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I.1.

1.2.

11.3.

Fase de respuesta: actuacién por parte del Organo de
Prevencion Penal

Funcionamiento del Organo de Prevencion Penal

El Organo de Prevencion Penal a que se refiere el anterior apartado 1.2 es también el 6rgano
responsable de que BIG actlie conforme a este documento ante indicios o denuncias de posibles

actuaciones ilicitas en el seno de BIG y de las cuales pudiera resultar imputada la misma.

El Organo de Prevencion Penal actuara como 6rgano colegiado, debiendo ser el destinatario final
de las denuncias formuladas por los empleados y Personas Asociadas a BIG. Llevara un registro
de sus reuniones, decisiones y actuaciones a través del Sistema de Gestion de Denuncias.

Sistema de Gestién de Denuncias

El Sistema de Gestion de Denuncias es una base de datos que dispone de proteccion de
seguridad de nivel alto, en la que quedan registradas todas las denuncias recibidas, asi como
cualquier decision y/o accién que se adopte en relacion con las mismas. Es la herramienta que
utilizara el Organo de Prevencion Penal para ordenar y documentar el desarrollo de sus

cometidos.

Recepciéon de denuncias

Los miembros de la Organizacién, accionistas, proveedores y resto de grupos de interés que
deseen poner en conocimiento un presunto incumplimiento del Cédigo Etico, la Politica de
Compliance Penal o la legalidad vigente pueden presentar una denuncia a través del Canal de

Denuncias disponible por los siguientes medios:

Intranet del Grupo (http://www.net.borges.es/group/intranet/inicio)

Web oficial de cada Unidad de Negocio
Via telefénica al nUmero +34 977 30 90 00, +34 977 30 99 00 0 +34 973 50 12 12

o o o p

Escrito dirigido a:

Canal de Denuncias
A la atencién del Organo de Prevencion Penal
Calle Flix, 29
43205 Reus (Spain)
e. Comunicaciones verbales a su inmediato superior o al departamento de RRHH, que
posteriormente se trasladaran al Organo de Prevencion Penal utilizando el Canal de
Denuncias.

f.  Acceso directo a través del siguiente cédigo QR:
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La denuncia podra realizarse de forma nominal o de forma anénima en aquellos medios en que
sea posible. Cualquier persona de BIG debera trasladar de manera inmediata al Organo de
Prevencion Penal la informacion o documentacion que haya recibido que guarde relacion con la
prevencién y respuesta ante eventuales conductas constitutivas de delito

Cuando el Organo de Prevencion Penal ha recibido la denuncia, éste enviara un acuse de recibo

al alertador dentro del plazo maximo legal de 7 dias.

Determinacion de la admision o rechazo de la denuncia

El Secretario del Organo de Prevencion Penal, bajo la supervision del Presidente, confeccionara

un Informe sobre la denuncia que contendra los siguientes extremos:

° Informacion descriptiva de la denuncia, con expresiéon de su Numero de

Identificacion Unico de denuncia y su fecha de recepcion.

° Datos aportados en la denuncia, con la discriminacién de los datos objetivos y los
datos subjetivos.

. Valoracién del contenido de la denuncia y de la fiabilidad del denunciante.

° Andlisis de la informacién y la integracion de la misma con expresiéon de las

hipétesis méas probables y la de mayor riesgo.

. Medidas propuestas o ya realizadas, en el caso de que el Presidente del Organo
de Prevencion Penal las haya considerado necesarias o convenientes por motivos

de urgencia.

° Propuesta de actuacion.

Una vez realizado por el Secretario el Informe sobre la denuncia y revisado por el Presidente, la
primera lo distribuira entre los deméas miembros del Organo de Prevencion Penal para que

manifiesten lo que consideren oportuno y se ratifique su contenido de manera colegiada.

En el caso de que el Organo de Prevencion Penal considere que la denuncia es materialmente
irrelevante, no es significativa, o0 que no aporta pruebas suficientes, dara las instrucciones
pertinentes para que sean eliminados inmediatamente -del Sistema de Gestion de Denuncias-
todos los datos relacionados con la misma, y procedera al cierre de procedimiento, con la

consiguiente comunicacion al denunciante.

Pagina 13 de 22



BORGES INTERNATIONAL GROUP S.L.U. y sus participadas
Manual de Prevencidn y Respuesta ante Delitos

En caso contrario, el Presidente trasladara el Informe sobre la denuncia al Organo de
Administracion para que tenga conocimiento temprano de la misma, con independencia de que

continle el proceso de instruccion por el Organo de Prevencién Penal.

El Secretario se responsabiliza de que la documentacion relativa a la instruccién del expediente,
incluyendo la denuncia, las comunicaciones, las actas de instruccion e incluso el Informe sobre
la denuncia, se almacenen en el Sistema de Gestién de Denuncias, dando en su caso las

instrucciones pertinentes a terceras personas (cuando proceda) atendiendo al caso concreto.

En caso de conflicto de interés de personas que participen en el tratamiento de la denuncia, éstas
seran apartadas del caso desde la recepcion de la denuncia y no tendran acceso a la informacién

de la misma ni a su posterior tratamiento.

0] Envio de comunicacién de aceptacién o rechazo de la denuncia

Una vez recibida la denuncia y determinada la importancia de la misma, a fin de comunicar
al denunciante la aceptacién o rechazo de la denuncia e informarle de la recogida y
tratamiento de sus datos personales en el caso de ser nominativa, el Presidente del
Organo de Prevencion Penal procedera a remitirle dentro del plazo maximo legal de 15
dias alguna de las siguientes comunicaciones, cuyo borrador le facilitard el Secretario:

o Si la denuncia es considerada no pertinente, improcedente o no relacionada con
los fines del Manual, se enviara al denunciante una comunicaciéon mediante la que

se le indique la citada resolucion.

o Sin embargo, es posible que tras su andlisis por el Organo de Prevencion Penal y
no versando sobre las materias objeto de este Manual, se considere aconsejable
redirigir la denuncia a otras instancias de BIG o a determinadas autoridades
publicas. A estos efectos, se enviara al denunciante una comunicacién al respecto

con el fin de informarle del destino sugerido de su comunicacion.

. Cuando la denuncia sea considerada como pertinente pero su contenido sea
insuficiente, incompleto, o no proporcione el detalle necesario para que se pueda
iniciar la instrucciéon del expediente, entonces se remitird una comunicacion
informandole sobre la aceptacion de la comunicacion o denuncia y solicitando la

informacién adicional que sea procedente.

o Cuando la denuncia sea pertinente y la informacién o documentacion facilitada sea
suficiente para el inicio de la correspondiente instruccion del expediente, entonces
se procedera a remitir una comunicacion notificandole la instruccién del

expediente.

o Si el denunciante proporciona datos de un tercero que no sea el denunciado

(testigos, por ejemplo), se deberd proceder a informar a dicho tercero del
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(ib)

tratamiento de sus datos y de la procedencia de los mismos, solicitando su
consentimiento para dicho tratamiento. Para ello se enviara al tercero una
comunicacion dentro de los tres meses siguientes a la recepcion de sus datos

personales.

Se podran aplicar los siguientes procedimientos para acreditar el envio y contenido

de la comunicacién remitida:

o En caso de que el denunciante haya facilitado su domicilio postal, sera éste
el cauce que prevalecera sobre cualesquiera otros posibles medios de
comunicacion a utilizar. La comunicacion correspondiente sera remitida en
sobre cerrado enviado por burofax con acuse de recibo y certificado de
texto.

o Cuando no se disponga de domicilio postal del denunciante, pero si de
correo electrénico, deberd ser éste el cauce utilizado para las
comunicaciones. Estos archivos electronicos gozaran del grado mas alto

posible de proteccion.

El Presidente del Organo de Prevencion Penal documentara, con ayuda del Secretario,
los motivos para archivar el expediente o para incoarlo, velando por que dicho documento

quede registrado en el Sistema de Gestion de Denuncias.

Si la denuncia es nominal, se hara entrega de un documento firmado por el Organo de
Prevencion Penal garantizando la proteccion del alertador, de los terceros que estén
relacionados con él, de las entidades juridicas que sean de su propiedad y del facilitador
si lo hubiere, certificando asi por escrito que no habra represalias en caso de que la
informacién facilitada fuera veraz y/o se hubiera actuado de buena fe.

El Presidente del Organo de Prevencion Penal solicitar4, cuando lo considere
conveniente, al Departamento de Recursos Humanos que tome las medidas oportunas

para prevenir y evitar posibles represalias contra el denunciante.
Instruccion del Expediente

Admitida a tramite la denuncia, comunicada tal circunstancia al denunciante e incoado el
expediente correspondiente, su instruccion sera impulsada por el Secretario del Organo

de Prevencién Penal.

De las sesiones de la instruccién el Secretario levantara acta en el momento de la
finalizacion de cada reunién, siendo firmada por todos los presentes a la sesion

correspondiente.

En cualquier caso, se pondra especial cuidado en realizar las comunicaciones relativas al

tratamiento de datos personales, tanto del denunciante como del denunciado o terceros
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lL.5.

11.6.

que se citen en la denuncia o se incluyan en la instruccion, dentro del periodo maximo de
tres meses que establece al respecto la normativa espafiola en materia de proteccion de

datos personales.

Investigacion de la denuncia

Cuando la denuncia sea considerada trascendente por el Organo de Prevenciéon Penal y se
hayan aportado pruebas suficientes de los hechos que la conforman, se procedera a una
investigacion de la denuncia para obtener elementos suficientes que permitan su resolucion y

a la confeccion del correspondiente Informe de investigacion.

El Organo de Prevencion Penal nombrard a un instructor para investigar la denuncia, pudiendo
ser éste un miembro del mismo, una persona externa o bien una férmula mixta, velando en todos
los casos por la independencia y confidencialidad de la investigacion, tanto en fondo como en

forma.

En el caso de que no pertenezca al Organo de Prevencién Penal, el investigador informara
semanalmente de la evolucién de la investigacion al mismo. Cualquier informacién de gravedad

obtenida sera inmediatamente notificada al Organo de Prevencion Penal.

En aquellos supuestos en los que se comuniquen datos de caracter personal entre diferentes
entidades de BIG, entre las entidades recogidas en el Anexo I, o, si existieren, con destino a
oficinas de BIG sitas en el extranjero, deberd cumplirse con lo dispuesto tanto en la normativa
espafiola en materia de proteccién de datos personales, como lo que establezca la normativa

analoga del pais extranjero.

Una vez finalizada la investigacion, el Secretario del Organo de Prevencion Penal elaborara bajo
la supervision del Presidente y sometera al Organo de Prevencion Penal, un Informe de
conclusiones que debera ser debatido y, en su caso, ratificado por el Organo de Prevencion
Penal como 6rgano colegiado, para ser elevado después al Organo de administracion, anexando
el Informe sobre la denuncia y el propio Informe de Investigacion. Se registraran dichos
documentos en el Sistema de Gestiéon de Denuncias. El Informe de conclusiones, en su caso,
propondra las medidas disciplinarias que considere adecuadas, segun se detallan en el apartado

VI de este Manual.

Resolucion

Corresponde al Organo de administracion adoptar las decisiones pertinentes respecto del caso
denunciado, una vez haya recibido el Informe de conclusiones aprobado por el Organo de
Prevencion Penal, junto con el Informe de la denuncia y el Informe de Investigacion en calidad

de documentos adjuntos.
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1.7.

111.8.

El Organo de administracién informara al Organo de Prevencion Penal, a través de su Presidente,
de las acciones acordadas, a fin de que las mismas sean documentadas y registradas en el
Sistema de Gesti6n de Denuncias. En este sentido, y adoptando como guia lo establecido en el
apartado VI de este Manual (Régimen disciplinario) ordenara las medidas disciplinarias que sean
legitimas y proporcionadas a los hechos en virtud de la normativa vigente y, en caso de afectar
a empleados, informara al area de Recursos Humanos para su adecuada ejecucion dentro del

marco laboral aplicable.

El Organo de Prevencion Penal debera elaborar un documento de recomendaciones
encaminadas a mejorar los controles internos que se hayan mostrado deficientes, y trasladarlo

al Organo de administracion para su valoracion y ejecucion.

Comunicacién al denunciante y bloqueo de datos

El Presidente del Organo de Prevencion Penal comunicara al denunciante mediante carta formal
o e-mail certificado, dentro del plazo méaximo legal de tres meses desde la recepcion de la
denuncia, la finalizacién de la instruccion, indicando si se ha producido o no incumplimiento de
las normas que afectan a BIG. Igualmente, se procedera a bloquear y anonimizar los registros
obrantes en el Sistema de Gestion de Denuncias relativos al expediente.

La carta indicada en el parrafo anterior, cuando la denuncia sea nominal, se remitira a la atencion
del denunciante mediante e-mail certificado o burofax remitido con acuse de recibo y certificado
de texto. Alternativamente, y si las circunstancias del caso asi lo motivaran, el medio utilizado
para remitir la comunicacion al denunciante podria ser la entrega en mano, en el propio centro

de trabajo, con acuse de recibo.

Comunicacion al denunciado

El Presidente del Organo de Prevencion Penal comunicaré al denunciado la denuncia recibida,
la investigacion desarrollada y las conclusiones alcanzadas a través de carta formal, que podra
remitirse de forma complementaria a aquellas otras comunicaciones en las que se notifique al

denunciado la adopcion de las medidas contractuales, disciplinarias o judiciales oportunas.

La carta indicada en el parrafo anterior se remitira a la atencion del denunciado mediante e-mail
certificado o burofax remitido con acuse de recibo y certificado de texto. Alternativamente, y si
las circunstancias del caso asi lo motivaran, el medio utilizado para remitir la comunicacion al

denunciado podria ser la entrega en mano, en el propio centro de trabajo, con acuse de recibo.

En cualquier caso y con independencia de lo anterior, el Organo de Prevencion Penal tendra en
cuenta el plazo maximo de tres meses, a contar desde la fecha de la denuncia donde se
incorporen sus datos, o previamente si se considera necesario tomarle declaracion, para informar
al denunciado del tratamiento de sus datos personales de acuerdo con lo establecido por la

normativa espafiola sobre proteccion de datos personales.
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V.

IV.1.

Fase de reporte

Memoria de prevencién penal

El Organo de Prevencion Penal elaborara para cada ejercicio social una Memoria de Prevencion

Penal,

areas:

(i)

(i)

(iii)

que elevaré al Organo de administracion y cuyo contenido minimo cubriré las siguientes

General

Fecha de emision y periodo de reporte, firmado por los miembros del Organo de
Prevencion Penal. Se anexara la relacion de entidades de BIG sobre las que se han
proyectado las labores de prevencion y respuesta reportadas.

Area de prevencion de delitos
Formacion

Se indicard el tipo de formacion impartida a los empleados de BIG y el alcance que ha
tenido con una descripcion sumaria de los contenidos y de los mecanismos utilizados para

contrastar el aprovechamiento de la misma.
Controles

En el caso que se detecte un crecimiento significativo de denuncias respecto a un ilicito
concreto, se propondra modificar su calificacion en el mapa de riesgos penales de BIG o
su inclusién en el mismo, asi como la posibilidad de modificar o implementar posibles

medios de control, segun el Catalogo.
Area de respuesta frente a delitos

Se hara un resumen de las incidencias y/o denuncias recibidas durante el ejercicio. Dicho
resumen identificard a qué grupo de delitos corresponde, la situacién de ese ilicito en el
mapa de riesgos penales de BIG y, en su caso, las medidas que se han llevado a cabo

para solventar la situacion denunciada.

El Organo de administracion se ocupara de dar difusion a la Memoria de prevencion penal
entre la Direccion y/o areas a las que considere oportuno informar para su conocimiento

0 adopcion de medidas.
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V.1.

Fase de monitorizacion

El Organo de Prevencion Penal se ocupara de que el Modelo de Prevencién Penal sea objeto de
revision anual (especialmente el documento de Identificacion de riesgos penales y controles que
se describe en el apartado 1.5 de este documento), con el fin de velar por que su contenido se

adecue a las circunstancias de la organizacion.

Igualmente, el Organo de Prevencidn Penal se ocupara de que el Modelo de Prevencion penal

sea objeto de verificacion y modificacion cuando:

a) Se pongan de manifiesto infracciones graves de sus disposiciones, 0
b) Se produzcan cambios en la organizacidn, en la estructura de control o en la actividad
desarrollada por BIG que hagan necesaria dicha modificacion.

Con independencia de ello, informara al 6rgano de administracion de BIG en los términos que se

describen a continuacion.

Informe de evaluacion

El Organo de Prevencion Penal elaborara para cada ejercicio social un Informe de Evaluacion
(eventualmente de manera conjunta con la Memoria de Prevencion Penal), que elevara al Organo

de administracion y cuyo contenido minimo cubrird las siguientes areas:
0] Comportamientos de riesgo

Relacion de incidentes que se hayan detectado durante el periodo de reporte que tengan
relacion con comportamientos de riesgo desde una perspectiva penal. Actuaciones que

se hayan derivado de los mismos.
(i) Manual de Prevencién y Respuesta ante Delitos, y Catalogo

Modificaciones introducidas o pendientes de introduccion (propuestas de mejora) en el
Catalogo, asi como en este documento. Se anexara la version vigente del Catalogo para
BIG.

(iii)  Controles

Indicacion de los controles modificados, asi como de los nuevos controles introducidos,
con explicacién del motivo de su modificacion/introduccion. Controles en fase de estudio,

andlisis o implantacion.
Los apartados “Manual y Catalogo” asi como “Controles” deberan guardar consistencia con el

apartado “Comportamientos de riesgo”.

El Organo de administracion se ocupara de dar difusion al Informe de Evaluacion entre los
6rganos societarios 0, en su caso, a las areas a las que considere oportuno informar para su

conocimiento o adopcién de medidas.
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VI.

VI.1.

Régimen disciplinario

Medidas

De conformidad con lo establecido en el Cédigo Etico de BIG, asi como en este documento,
todos los empleados, con independencia de su nivel jerarquico y ubicacién geografica o
funcional, tienen la obligacion de cumplir con los principios y procedimientos establecidos en

dichos textos, asi como la obligacion de denunciar cualquier contravencion de los mismos.

Por consiguiente, cuando el Organo de Prevencién Penal tenga conocimiento de la
contravencion de lo indicado por estos textos, propondra al Organo de administracion las
medidas disciplinarias (en el &mbito laboral) o contractuales (en las relaciones mercantiles con
terceros) que considere proporcionales al riesgo o dafios ocasionados. Dichas medidas no sélo
se proyectaran sobre los sujetos cuyas conductas hayan ocasionado el riesgo o dafio, sino
también sobre cualquier empleado que no haya seguido los procedimientos establecidos por BIG
para su prevencion y respuesta, circunstancia que se considera en si misma una infraccién de

los valores y principios éticos con los que BIG se ha comprometido.

Las medidas que se adopten desde una perspectiva laboral deberan ser respetuosas con la
normativa aplicable, sin que por ello pierdan contundencia o proporcionalidad con la gravedad
de los hechos de los que traigan causa, informando si procede a los Representantes Legales de

los Trabajadores.

En el caso que se determine que la actuacion de algin empleado pudiera ser, ademas,
constitutiva de un ilicito penal imputable a la persona juridica, tal circunstancia sera puesta de
manifiesto a las Autoridades Publicas competentes para el conocimiento y la persecucion de
delitos, comunicacién que se acompafiara con todas aquellas pruebas y/o indicios recopilados y
puestos de manifiesto durante la Fase de Respuesta regulada en el apartado Il del presente

Manual.
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Anexo |

Entidades a las que aplica el Manual
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Entidad

Denominacion social

Fecha de adhesion al Manual de BIG

Organo de Administracion
que haformalizado la

adhesion

BORGES AGRICULTURAL &
INDUSTRIAL NUTS, S.A.

24 de noviembre de 2017

Consejo de Administracion

BORGES BRANDED FOODS,
S.L.U.

24 de enero de 2019

Administrador Unico

BORGES AGRICULTURAL &
INDUSTRIAL EDIBLE OILS, S.A.U.

25 de enero de 2019

Consejo de Administracion

BORGES DO BRASIL
ALIMENTOS, LTDA

31 de marzo de 2020

Administrador Unico

BORGES INDIA PRIVATE
LIMITED

31 de julio de 2019

Consejo de Administracion

BMG FOODS SHANGAI CO, LTD

Administrador Unico

BORGES TRAMIER, SAS

14 de mayo de 2019

Administrador Unico

BORGES USA, INC

22 de marzo de 2019

Consejo de Administracion

000 ITLV

13 de mayo de 2019

Director General

CAPRICHO ANDALUZ, SL

11 de noviembre de 2019

Consejo de Administracion

ORTALLI, S.R.L. as.u.

27 de septiembre de 2021

Administrador Unico

BORGES FOR FOOD
INDUSTRIES EGYPT

1 de junio de 2020

Consejo de Administracion

BORGES NATIONAL USA, CORP

29 de junio de 2018

Consejo de Administracion

BORGES ORGANIC OLIVE OIL
COMPANY

16 de julio de 2020

Consejo de Administracion

SOCIETE BORGES TUNISIE
EXPORT, SA

16 de julio de 2020

Consejo de Administracion

BORGES ASIA PTE. LTD.

25 de enero de 2021

Consejo de Administracion
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