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1. Exposicion de Motivos y Objeto de la Politica

La finalidad de esta Politica es fijar unas bases comunes de obligada observancia en la
elaboracion (iniciativa, aprobacion, modificacion / actualizacion, derogacién y difusion) y
organizacion de su marco interno de regulaciéon (en adelante, el “Marco Normativo y
Organizativo”). Por ello, esta Politica tiene como objetivos:

- Establecer los principios basicos que rigen el Marco Normativo y Organizativo
del Grupo Telefénica, en cuanto a su clasificacion, jerarquia y directrices basicas
sobre el contenido y estructura.

- Orientar sobre los criterios de elaboracion de textos que constituyen normativa
interna del Grupo Telefénica (en adelante, “Normas Internas”) y de otros
documentos organizativos (en adelante, “Documentos Organizativos”),
fomentando la existencia de una cultura unica a nivel de Grupo Telefénica.

- Asignar responsabilidades claras y definidas en dicho proceso de elaboracién y
organizacién del Marco Normativo y Organizativo.

- Asegurar que toda accién posterior realizada ordena, sistematiza, consolida y
simplifica el Marco Normativo y Organizativo del Grupo Telefonica, evitando asi
la proliferacién innecesaria o redundante de disposiciones.

2. Ambito de Aplicacion

La presente Politica tiene el caracter de norma corporativa, de acuerdo con la
clasificacién definida en el apartado siguiente y, por lo tanto, es de aplicacion a
Telefénica, S.A. y aquellas sociedades en cuyo capital social Telefonica, S.A. disponga,
de forma directa o indirecta, de la mayoria de las acciones, participaciones o derechos
de voto, o en cuyo 6rgano de gobierno o administracion haya designado o tenga la
facultad de designar a la mayoria de sus miembros, de tal manera que controle la
sociedad de forma efectiva (en adelante, Telefonica, S.A. o cualquiera de las sociedad
de forma individual, la “Compafia” y, de forma conjunta todas ellas, el “Grupo
Telefénica” o “Grupo”).

Telefénica, S.A., en su condicién de sociedad cabecera del Grupo, es la responsable de
establecer las bases, los instrumentos y los mecanismos necesarios para una adecuada
y eficiente coordinacion entre esta Compafnia y las demas Companias que integran su
Grupo; todo ello sin perjuicio ni merma alguna de la capacidad de decision autbnoma
que corresponde a cada una de dichas Compaiias, de conformidad con el interés social
propio de cada una de ellas y de los deberes fiduciarios que los miembros de sus
6rganos de administracion mantienen hacia todos sus accionistas.

Todas las Normas Internas y los Documentos Organizativos del Grupo Telefénica,
incluidas aquellas propias de cada Compaiia, linea de negocio, territorio, pais o region,
se elaboraran de acuerdo con las directrices y criterios definidos en la presente Politica.
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Quedan fuera del ambito de aplicacién de esta Politica aquellas disposiciones que
regulan determinados aspectos de caracter societario de una Compania y cuya
existencia viene normalmente determinada por una obligacién legal, tales como los
estatutos o reglamentos de su Junta General de Accionistas o Consejo de
Administracién.

Los Principios de Negocio Responsable, como cédigo ético del Grupo Telefénica, que
inspiran y definen la manera de actuar del Grupo y de todos los empleados en el
desarrollo de su actividad profesional, constituyen la norma fundamental bajo la que se
encuadran todas las demas Normas Internas del Grupo. Al tratarse de la maxima Norma
Interna a nivel jerarquico existente en el Grupo, no esta incluida en el ambito de
aplicacién de la presente Politica.

3. Marco Normativo y Organizativo

El Marco Normativo y Organizativo esta integrado por las Normas Internas y los
Documentos Organizativos, en los términos que se describen a continuacion.

3.1 Normas Internas y su clasificacion

Son Normas Internas aquellas que establecen principios, reglas de actuacion,
responsabilidades y modelos de gobierno relacionados con los mismos, y que por ello
vinculan al conjunto de la organizacién que forma parte de su ambito.

Las Normas Internas se clasifican, atendiendo a distintos criterios:

3.1.1 Segun su &mbito normativo de aplicacion

(a) Nivel Corporativo o de Grupo: en su vocacion esté el establecer principios
y criterios comunes a todo el Grupo, en relacion con la organizacion de
funciones y las pautas de conducta o directrices que deben observar todos
los empleados del Grupo. Se configuran como una regulacion de minimos
(o en determinados casos de maximos) y son de caracter imperativo para
todo el Grupo, sin perjuicio de lo establecido en el apartado 3.2.2 siguiente.

(b) Nivel regién, pais, territorio o linea de negocio: se definen de forma
andaloga a las Normas Internas de caracter corporativo, pero su ambito de
aplicacioén se circunscribe a la region, pais, territorio o linea de negocio de
que se trate.

(c) Nivel empresa: son aquellas Normas Internas aprobadas por los 6rganos
de gobierno, administracion o directivos de cada Compainia, y que son
Unicamente de aplicacién a sus empleados y, en su caso, a los empleados
de sus filiales.
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3.1.2 Segun su rango normativo

Jerarquicamente, las Normas Internas, se clasificardn en alguna de las siguientes
categorias:

« Politicas: son aquellas Normas Internas que determinan unos principios basicos
gue delimitan el marco de actuacion del Grupo en una determinada materia o sector
de actividad. Las politicas establecen principios, objetivos y normas de caracter
general.

« Normativas: son el conjunto de reglas de actuacién y responsabilidades asignadas
a cada segmento de la organizacién, que se deben seguir 0 a las que se tienen que
ajustar, en lineas generales, las conductas, tareas, actividades, etc., que se
desarrollen. Las Normativas definen qué hay que hacer y a qué nivel.

* Reglamentos: se incluyen en esta categoria aquellas Normas Internas que, en la
medida de lo necesario, desarrollan lo ya establecido en las Politicas y Normativas
anteriormente descritas. Los Reglamentos establecen, respecto de lo que hay que
hacer, cdmo se debe hacer, pudiendo consistir en modelos de gobierno generales
o0 especificos para una determinada actividad.

3.2 Principios generales de las Normas Internas

3.2.1. Principio de jerarquia

El principio de jerarquia garantiza que las disposiciones que contradigan otra de rango
superior careceran de validez. Asi, jerarquicamente, las normas corporativas prevalecen
sobre las normas de region, pais, organizacion territorial o linea de negocio y éstas, a
su vez, sobre las normas de empresa.

3.2.2. Posibilidad regulada y restringida de excepcién

En supuestos particulares y excepcionales, ciertas Companias del Grupo afectadas por
los criterios recogidos en los textos normativos de ambito corporativo, podran, de forma
motivada, alterarlos y sustituirlos por otra préactica diferente. Para ello, la necesidad de
dicha modificacion debera ponerse en conocimiento del Coordinador, quien decidir, tras
el analisis de la modificacion propuesta y consultado el Responsable de la norma cuya
excepcion se solicita, si procede exceptuar la aplicacion de los criterios fijados en dicha
Norma Interna corporativa a la situacién excepcional para la que se solicita la excepcion
puntual.

3.2.3. Caréacter de minimos

Las Normas Internas que afecten a mas de una Compafia o al Grupo en su conjunto
tienen caracter de minimos (o en determinados casos de maximos). En este sentido, es
responsabilidad de los gestores de las Companias afectadas la publicacion de Normas
Internas en las que se adapten los principios generales contenidos en dichos textos
normativos a las peculiaridades organizativas, de procesos o de cualquier otro tipo que
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existan en la Compania y, en su caso, desarrollarlas en la medida necesaria para
garantizar su aplicabilidad a las peculiaridades de la empresa y asegurar su
cumplimiento.

3.3. Documentos Organizativos

Las Normas Internas podran complementarse con otros documentos organizativos (los
“Documentos Organizativos”) encaminados a profundizar en aspectos especificos de
las Normas Internas, u ordenar y sistematizar la actividad y los procesos propios de su
area en la compania, (en cuyo caso, su ambito sera empresa), en la region, pais, territorio
o linea de negocio (en cuyo caso, ese sera su ambito) o en el Grupo (en cuyo caso, su
ambito sera Corporativo o de Grupo). Estos adoptaran usualmente la forma de:

e Manuales: describen de forma detallada las criterios o principios que deben ser
tenidos en cuenta en relacién con una determinada actividad.

e Instrucciones: regulan en detalle las disposiciones contenidas en Normas
Internas de rango superior, concretando la aplicacién de las mismas a una
determinada operacién o proceso.

4. Competencia

En el desarrollo de cualquier Norma Interna o Documento Organizativo (referidos
conjuntamente como “Documentos”), existen dos figuras fundamentales que son: el
responsable y el coordinador.

4.1 Responsable

El responsable (en adelante, “Responsable”) es la persona o personas que lideran la
propuesta, creacion, difusion e implantacion del Documento y realizan su seguimiento,
evaluacion y actualizacion.

Dependiendo del rango del Documento y de su ambito organizativo de aplicacion, el
Responsable sera aquella unidad organizativa que sea responsable funcional de la
materia regulada (totalmente o en su mayor parte).

El Responsable asume las siguientes funciones:

- Identificar y analizar oportunidades de mejora o necesidades de modificacién de
los Documentos existentes, asi como detectar nuevas necesidades.

- Definir, en colaboraciéon con el Coordinador, el equipo de trabajo que ha de
participar en la elaboracién de las propuestas de nuevos Documentos, asi como
de mejora o modificacién de los ya existentes, y, en dicho grupo de trabajo,
impulsar los trabajos de elaboracion, mejora o modificacion.
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- Analizar los impactos y las repercusiones econdmicas, organizativas o de
cualquier otra indole de las nuevos Documentos o de las propuestas de mejora
o modificacion de los ya existentes, en los términos de los previsto en los
apartados 5.1.1 y 5.2.

- ldentificar, revisar, y, en su caso, proponer la actualizacion, refundicion, derogacion
o anulacién de los Documentos anteriores que regulen aspectos iguales o
similares a los recogidos en aquel Documento cuya elaboracién y aprobacion se
propone.

- Gestionar, juntamente con el Coordinador, la aprobacion por parte del 6rgano o
direccion competente, en funcion de su rango y/o ambito organizativo de
aplicacion.

- Asegurar la comunicacion, publicacion y difusion del Documento aprobado, asi
como la formacion que garantice su efectiva implantacién. En el caso de las
Normas Internas, dichas tareas deberan organizarse de forma coordinada con el
Coordinador.

- Liderar, en aquellos supuestos en que asi se requiera, la definicion de los
requerimientos y procesos a implementar derivados de la Norma Interna.

- Resolver dudas acerca de la interpretacién del Documento.

- Impulsar y gestionar la revisién y, en su caso, actualizacion de los Documentos
ya existentes de los que, por el area de su competencia, resulte responsable: (a)
de forma periddica, (b) cuando se detecten deficiencias en el propio texto o en
su aplicacion, y (c) cuando cambios organizativos o de procesos hayan supuesto
su obsolescencia. En el proceso de actualizacién de los Documentos, el
Responsable tendra las mismas responsabilidades que las que le corresponden
en el proceso de elaboracion (segun los apartados anteriores).

4.2 Coordinador

La coordinacion del conjunto del Marco Normativo y Organizativo del Grupo Telefonica
serd realizada por la Direccion de Cumplimiento, en aras a asegurar que se desarrolla
conforme a unos criterios comunes y consistentes en todo el Grupo, en aplicacion de las
directrices establecidas en la presente Politica. Asimismo, la Direccion de Cumplimiento
sera responsable de la actualizacion del repositorio Unico con las Normas Internas
Corporativas, disponibles a través de la Intranet Global.

La funcién de coordinacion de cada Documento sera llevada a cabo por el area de
Cumplimiento que resulte competente en funcién de su ambito (en adelante, el
“Coordinador”). Sus principales responsabilidades son:

- Colaborar con el Responsable en la definicién de los equipos de trabajo que se
encargaran de la elaboracién del Documento, coordinando los trabajos
encaminados a tal fin y, en su caso, dando traslado de los borradores propuestos
a todas las areas (aunque no formen parte del equipo de trabajo) que pudieran
considerarse afectadas para recabar, en su caso, sus comentarios.
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- Dar apoyo al Responsable de cara a la aprobacién por parte del 6rgano o
direccion competente, en funcion de su rango y/o ambito organizativo de
aplicacion.

- Coordinar con el Responsable la comunicacién, publicacion y difusion de las
Normas Internas, asi como la formacioén que garantice su efectiva implantacién.

- Apoyar al Responsable en la aclaracién de dudas acerca de la interpretacion de
las Normas Internas.

- Coordinar, junto con las areas Responsables afectadas, la resolucion de los
conflictos que puedan surgir como consecuencia de la deteccién de
incoherencias entre las Normas Internas existentes.

- Supervisar la aplicacion, en el marco de cada proceso, de las directrices
establecidas en la presente Politica.

En el caso de que, en atencién a la materia en él tratada, recaiga sobre el area de
Cumplimiento la condicion de Responsable de un Documento, debera asegurarse
de que los roles de Responsable y Coordinador no recaen sobre una misma
persona.

5. Proceso de Elaboracion

5.1 Proceso de elaboracion de Normas Internas
5.1.1. Propuesta

El responsable de cualquier area, departamento o unidad organizativa de Telefénica,
S.A. o de cualquier Compafia del Grupo (es decir, el denominado “Responsable” en la
presente Politica) que identifique o tenga conocimiento de la necesidad de regular una
determinada materia vinculada a sus funciones o competencias, asi como de actualizar
modificar una Norma Interna ya existente, podra proponer, promover e impulsar la
creacion o revision de la correspondiente Norma Interna.

En los casos en que la Norma Interna que se pretende crear, actualizar o modificar,
comprenda materias vinculadas a funciones o competencias de varias areas o unidades
organizativas, el Responsable del documento debera identificar aquéllas y consensuar
con los responsables de dichas areas el alcance de la Norma Interna sobre la que se
pretenda actuar, de manera que la propuesta se realice conjuntamente por los
responsables de las distintas areas organizativas afectadas, que formaran parte del
correspondiente equipo de trabajo (apartado 5.1.2).

Asimismo, toda propuesta de creacién, actualizacion o modificacion de una Norma
Interna deberd someterse, con caracter previo al inicio de los trabajos, al pertinente
andlisis de oportunidad.

A tal efecto, el Responsable elaborara un documento (en adelante, “Memoria”), que, de
acuerdo con el modelo definido en el Anexo 1 a esta Politica, incluira una descripcién
lo mas exhaustiva posible de:

(a) Los principales aspectos de la Norma Interna o de la actuacién normativa,
contemplando, si fuera necesario o conveniente, diferentes escenarios de la misma.
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(b)

El impacto organizativo y/u operativo que resultaria de su implementacion en todo el
ambito afectado por la Norma Interna (diferenciando, en su caso, en funcién de los
escenarios contemplados en el apartado (a)).

Los medios y herramientas necesarios para llevar a efecto dicha implementacién
(diferenciando, en su caso, en funcién de los escenarios contemplados en el
apartado (a)).

El impacto en otras Normas Internas.

El plan de concienciacién y formacién para que los empleados a los que es de
aplicacién la Norma Interna puedan conocerla y cumplirla.

Una estimacion del impacto econdémico resultante de la actuacion normativa
(diferenciando, en su caso, en funcién de los escenarios contemplados en el
apartado (a)), e incluyendo, al menos:

(i) Impacto resultante en tiempo y recursos propios ya existentes y/o recursos
ajenos destinados a desplegar las necesidades que resulten de la Norma
Interna nueva, modificada o actualizada (en adelante, “Impacto de
Proyecto”).

(i) Impacto en CAPEX de la implementacion de la Norma Interna nueva,
modificada o actualizada (en adelante, “Impacto en CAPEX”).

(iii) Impacto en OPEX (positivo 0 negativo) derivado de la operativa recurrente
que resulte de la implementacion de la Norma Interna nueva, modificada o
actualizada, considerando, en su caso: de un lado, los gastos de plantilla,
gastos de servicios exteriores, gastos de formacion, etc.; de otro lado, los
ahorros que previsiblemente se derivaran de la Norma Interna nueva,
modificada o actualizada (en adelante, “Impacto en OPEX”).

Dicha estimacién de impacto econdmico, en cada uno de sus elementos, debera
incluir, en el caso de la Normas Internas de ambito Corporativo, tanto el impacto a
nivel corporativo/global, como el impacto resultante de cada una de las sociedades
o filiales del Grupo Telefdnica.

El Responsable someterd la Memoria al Coordinador, quien convocara a un
representante autorizado de las areas de Finanzas / Control de Gestion, Secretaria
General, Auditoria Interna, a los efectos de que consensuadamente, y una vez
analizado el contenido de la Memoria, adopten una de las siguientes decisiones (que
el Coordinador trasladara al Responsable):

(1) Permitir que la actuaciéon normativa prevista avance en los términos propuestos
en la Memoria o en alguno de los escenarios de la misma.

(2) Plantear que la actuacion normativa prevista se replantee sobre la base de
escenarios alternativos que reduzcan su impacto; en este caso, el Responsable
debera considerar si es posible avanzar con esos escenarios alternativos y, si lo
fuera, realizara una nueva propuesta en los términos de este apartado 5.1.

(3) Descartar que prospere la actuacién normativa prevista, en consideracion a su
impacto.
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5.1.2. Elaboracién

El Responsable de la Norma Interna, en colaboracién con el Coordinador, identificara el
equipo de trabajo para la elaboracion de la propuesta.

En el caso de que se trate de Normas Internas de ambito corporativo, o que afecten a
varias Compafias del Grupo, el texto debe ser sometido a consulta o comentarios de los
responsables de los procesos o actividades en las Companias afectadas (de acuerdo con
el criterio que razonadamente acuerden el Responsable y el Coordinador).

El equipo de trabajo realizara los trabajos encaminados a consensuar un borrador del
texto. El Coordinador de la Norma Interna coordinara los trabajos encaminados a tal fin,
comprobando especialmente el encaje del mismo dentro del Marco Normativo y
Organizativo del Grupo (y, en particular, en el caso de las disposiciones de ambito de
aplicacién inferior al corporativo (regién, pais, territorio, linea de negocio o empresa),
debera asegurarse la consistencia con el marco corporativo), asi como de comunicarlo a
las areas que puedan verse afectadas por la nueva regulacion para que emitan sus
comentarios al respecto.

En esta fase, cuando se trate de Normas Internas de ambito corporativo, el Coordinador
debera informar, en todos los supuestos, de la propuesta, a la Secretaria General
Corporativa y a la Direccién de Auditoria Interna, que asimismo podran emitir sus
comentarios, recomendaciones y opiniones.

En la redaccion de las Normas Internas se respetara la estructura y formato previstos
en el Anexo 2.

5.1.3. Aprobacion

Las personas u 6rganos responsables de la aprobacion de las Normas Internas (nuevas
o modificadas/ actualizadas) dependeran de su ambito de aplicacion y de su rango
normativo.

Asi, en lo que respecta a las Normas Internas de ambito Corporativo:

(a) las Politicas seran aprobadas por el Consejo de Administracién del Grupo Telefonica
(previa propuesta, en su caso, de la Comision del Consejo a la que, en razén de la
materia corresponda considerarlas);

(b) las Normativas, seran aprobadas por el Consejo de Administracién (previa
propuesta, en su caso, de la Comision del Consejo a la que, en razén de la materia
corresponda considerarlas) o por el miembro del Comité Ejecutivo que tenga la principal
responsabilidad sobre su contenido; y

(c) los Reglamentos seran aprobados por la Direccion o las Direcciones (en este caso,
a través o no de un Comité especifico) que tengan la responsabilidad sobre la misma
atendiendo a su contenido (en los términos de los dos primeros parrafos de la Clausula
5.1.1)

Antes de su aprobacion, todas las propuestas de Normas Internas seran revisadas y
contaran con el visto bueno previo del Coordinador de las Normas Internas, de la
Secretaria General y del area de Auditoria Interna.
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La facultad de aprobacion de las disposiciones de ambito de aplicacién inferior (region,
pais, territorio, linea de negocio o empresa) correspondera, si se trata de Politicas o
Normativas, a sus respectivos érganos de gobierno o administracion u 6rgano de
direccidn que en cada caso corresponda en aplicacion de sus estructuras locales;y, si se
trata de Reglamentos, seran aprobados por la Direccién o las Direcciones (en este caso,
a través o no de un Comité especifico) que tengan la responsabilidad sobre la misma
atendiendo a su contenido (en los términos de los dos primeros parrafos de la Clausula
5.1.1), siempre con el previo visto bueno correspondiente del Coordinador, asi como en
su caso, de la Secretaria General y del area de Auditoria Interna.

5.1.4. Derogacion

La derogacion, de las Normas Internas en vigor, sea de forma aislada, sea como
consecuencia de un proceso de modificacién del Marco Normativo y Organizativo,
correspondera exclusivamente al 6rgano, comité o direccién facultado en cada caso
para su aprobacion, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado anterior.

En el caso de que la derogacion se plantee de forma aislada, se aplicaran mutatis
mutandis los procesos descritos en el presente apartado 5.1, debiendo, en particular,
justificarse por parte del Responsable la oportunidad de llevar a cabo la derogacion en
el documento correspondiente (en adelante, “Memoria de Derogacion”), que debera
evaluarse por el Coordinador, juntamente con las areas de Secretaria General y de
Auditoria Interna.

5.1.5. Tramite de correccion

En la medida en que pueda resultar necesaria la correccion de aspectos puntuales o
especificos de alguna Norma Interna para adaptarlos a alguna nueva realidad operativa u
organizativa, o para hacerla consistente con alguna otra Norma Interna que haya venido a
modificar en algun aspecto el Marco Normativo y Organizativo, sin que tal correccion
implique una modificacion sustancial de la Norma Interna en cuestién, podra ser de
aplicacién el tramite de correccion de la misma (en adelante, el “Tramite de Correccion”).

Dicho Tramite de Correccion podra ser impulsado, bien por el Responsable de la Norma,
bien por el Coordinador. Cualquiera de ellos podra plantear al otro una propuesta
especifica de modificacién al otro; tratandose de Normas Internas de ambito Corporativo,
deberd involucrarse también al area de Secretaria General y a la Direccion de Auditoria
Interna.

Si, de comun acuerdo entre todas las areas involucradas, se concluyera que la correccion
es razonable y obedece a razones adaptativas en los términos antes expresados, ambas
podran aprobar dicha correccion sin necesidad de activar el tramite de aprobacién por el
6rgano o direccion que seria en otro caso competente para la aprobacién o modificacion
de la Norma. En tal supuesto, el Coordinador dejara evidencia del acuerdo de todos en
torno a la oportunidad de dicha correccidn, y del texto corregido.
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5.2. Proceso de elaboracion y aprobacion de Documentos
Organizativos

El responsable de cualquier area, departamento o unidad organizativa de Telefénica,
S.A. o de cualquier Comparnia del Grupo (es decir, el denominado “Responsable” en la
presente Politica) que considere necesario profundizar en aspectos especificos de una
Norma Interna u ordenar y sistematizar la actividad y los procesos propios de su area
en la comparnia o en el Grupo, o de modificar otros preexistentes, podra proponer, promover
e impulsar la creacioén o revision del correspondiente Documento Organizativo.

Toda propuesta de creacion, actualizacion o modificacion de un Documento
Organizativo debera someterse al pertinente andlisis de oportunidad.

A tal efecto, el Responsable elaborard un documento en el que, de forma breve, exponga
los principales aspectos de la actuacion prevista, con referencia a los impactos
organizativos y/u operativos, técnicos y/o tecnolégicos, y, especialmente, econdmicos,
que resultarian de la misma. El Responsable sometera dicho analisis al Coordinador,
quien, en su caso, validara dicha actuacion con las areas de Finanzas / Control de
Gestion, Secretaria General, y Auditoria Interna.

Una vez validada la oportunidad, el Responsable realizara los trabajos encaminados a
elaborar un borrador del texto, que compartira con el Coordinador, quien comprobara
especialmente el encaje del mismo dentro del Marco Normativo y Organizativo del
Grupo.

En la redaccion de los Documentos Organizativos se respetara igualmente la estructura
y formato previstos en el Anexo 2.

Los Documentos Organizativos seran aprobados por la Direccién o las Direcciones (en
este caso, a través o no de un Comité especifico) que tengan la responsabilidad sobre
los mismos atendiendo a su contenido. Antes de su aprobacion, todas las propuestas
de Documentos Organizativos seran revisados y contaran con el visto bueno previo del
Coordinador, de la Secretaria General y del area de Auditoria Interna.

La derogacion de los Documentos Organizativos en vigor, sea de forma aislada, sea
como consecuencia de un proceso de modificacion del Marco Normativo y Organizativo,
correspondera exclusivamente a la Direccién facultada en cada caso para su
aprobacién, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado anterior. En el caso de que la
derogacion se plantee de forma aislada, debera justificarse por parte del Responsable
la oportunidad de llevar a cabo la derogacién, que debera contar con el visto bueno del
Coordinador.

Sera igualmente de aplicacion a los Documentos Organizativos, mutatis mutandis, el
Tramite de Correccidn previsto en el apartado 5.1.5 de la presente Politica.

6. Publicacion y Difusion

Una vez aprobado un nuevo Documento o una modificacibn de un Documento
preexistente (salvo que resulte de un Tramite de Correccidn), debera iniciarse un proceso
activo de difusién del mismo que debera garantizar que es conocido por todos los
empleados a los que sea de aplicacion.
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En el caso de las Normas Internas, el Responsable organizara, juntamente con el
Coordinador, las acciones de comunicacion y formaciéon que correspondan en aras a
garantizar el mas correcto y completo conocimiento por los empleados. Para ello contara
asimismo con el apoyo, si fuera preciso, de la Direccion de Personas.

En todo caso, las Normas Internas de ambito Corporativo o de Grupo, estaran a
disposicion de todos los empleados en la Intranet Global del Grupo de forma facilmente
localizable y accesible. El Coordinador sera responsable de que dicho repositorio recoja
la versién de cada Norma Interna vigente en cada momento (incluidas las correcciones
que puedan resultar de la aplicacion del Tramite de Correccién).

En el caso de los Documentos Organizativos, el Responsable, en cuanto conocedor del
ambito y del alcance de los mismos, delimitara el ambito de la organizacion que debe
conocerlos y aplicarlos, y desarrollara, a tal efecto, las acciones pertinentes de
comunicacion que pudieran corresponder. Asimismo, sera responsable de la llevanza
de un registro de aquellos Documentos de los que es responsable, en permanente
coordinacién con el Coordinador.

7.Vigencia

Las Normas Internas y los Documentos Organizativos entrardn en vigor en la fecha
indicada expresamente en cada uno de ellos y permaneceran vigentes en tanto en
cuanto no sean derogados de manera expresa por otra Norma Interna o Documento
Organizativo que contravenga su contenido, de acuerdo con los términos y condiciones
de la presente Politica.

Las Normas Internas deberian ser revisadas cada dos afios por el Responsable de cada
una de ellas para verificar su contenido y vigencia.

8. Régimen Disciplinario

Todas las Normas Internas del Grupo Telefénica son de obligado conocimiento y
cumplimiento para todos los empleados del Grupo, cada una de ellas en lo que resulte
de aplicacion en el ambito de sus respectivas funciones y competencias.

En este contexto, el Grupo Telefonica cuenta con una Politica Corporativa sobre el
Programa Integral de Disciplina, aplicable a todos los empleados del Grupo, en la que
se definen los principios basicos del sistema disciplinario del Grupo. En esta Politica, se
establece que los incumplimientos de la Normas Internas se consideran infracciones
laborales, susceptibles de ser sancionadas de conformidad con lo previsto
especificamente en dicha legislacién y en las Normas Internas que resulten de
aplicacion.

*** Este documento esta clasificado como USO INTERNO por TELEFONICA.
*** This document is classified as INTERNAL USE by TELEFONICA



Politica de elaboracion y organizacion de las Normas Internas y otros documentos organizativos del Grupo
Telefénica - Telefonica, S.A. — Consejo de Administracion

El cumplimiento de los Documentos Organizativos sera exigible a aguellos empleados a
los que resulten de aplicacién. En funcién de las circunstancias, su incumplimiento podra
ser calificado como infraccion laboral y ser objeto de las sanciones que correspondan.

9.Entrada en Vigor, Disposiciones Generales y
Transitorias

La presente Politica entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién, derogando las
versiones anteriores existentes hasta dicho momento.

La creacion de Normas Internas y Documentos Organizativos que tenga lugar a partir de
la entrada en vigor de la presente Politica se desarrollara de acuerdo con los principios,
criterios y directrices recogidos en la misma. La actualizacién y adaptacion a los nuevos
criterios de las disposiciones actualmente vigentes se realizara progresivamente a medida
que se vaya realizando la revision y actualizacion de cada una de ellas
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ANEXO 1: Estructura de la Memoria

Titulo de la
Norma Interna

Nueva creacion /
Modificacion
(con indicacion
de la version, en
su caso)

Rango
jerarquicoy
aprobador

Responsable

Coordinador

Principales
aspectos a
desarrollar,
contemplando,
si fuera
nhecesario o
conveniente,
diferentes
escenarios de la
misma

Impacto
organizativo y/u
operativo que
resultaria de su
implementacion
en todo el
ambito afectado
por la Norma
Interna
(diferenciando,
en su caso, en
funcion de los
escenarios
contemplados).

Medios y
herramientas

necesarios para
llevar a efecto la
implementacion
(diferenciando,
en su caso, en
funcion de los

*** Este documento esta clasificado como USO INTERNO pogTELEF()NICA.
*** This document is classified as INTERNAL USE by TELEFONICA



Politica de elaboracion y organizacion de las Normas Internas y otros documentos organizativos del Grupo
Telefénica - Telefonica, S.A. — Consejo de Administracion

escenarios
contemplados)

Impacto en
otras Normas
Internas

Plan previsto de
concienciacion y

formacion

Estimacion del Este apartado se desglosara en los que figuran a
impacto continuacion.

econémico

resultante de la

actuaCI_on Dicha estimacion de impacto econoémico, en cada uno de
normativa sus elementos, debera incluir, en el caso de la Normas

(diferenciando,
en su caso, en
funcion de los
escenarios

contemplados)

Internas de ambito Corporativo, tanto el impacto a nivel
corporativo/global, como el impacto resultante de cada
una de las sociedades o filiales del Grupo Telefénica.

Impacto de
Proyecto: Impacto
resultante en
tiempo y recursos
propios ya
existentes y/o
recursos ajenos
destinados a
desplegar las
necesidades que
resulten de la
Norma Interna
nueva o
actualizada

Impacto en
CAPEX: Impacto
en CAPEX de la
implementacién

de la Norma
Interna nueva o

actualizada
Impacto en
OPEX: Impacto
en OPEX
(positivo o}
negativo)
derivado de la
operativa

recurrente  que
resulte de la
implementacion
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de la Norma
Interna nueva o
actualizada,

considerando, en
su caso: de un
lado, los gastos

de plantilla,
gastos de
servicios
exteriores,
gastos de

formacion, etc.;
de otro lado, los
ahorros que
previsiblemente
se derivaran de
la Norma Interna
nueva o}
actualizada

Otros impactos,
en su caso

Comentarios
adicionales, en
Su caso

Fecha

Firma
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ANEXO 2: Criterios Formales y de Estructura

Este Anexo tiene por objeto orientar sobre la elaboracion de las Normas Internas los
Documentos Organizativos y establecer los requisitos formales y de contenido que
deben cumplir las mismas con independencia de su ambito de aplicacion, rango
normativo (en su caso) o Responsable.

1.- Codificacion de las Normas Internas y los Documentos Organizativos

Las Normas Internas y los Documentos Organizativos se codificaran para su
identificacion, haciendo mencién de la Compania en que se aprobd, su ambito de
aplicacién organizativo, el area, unidad organizativa o direccién responsable de la
Norma Interna y el numero de edicidn que representa la version aprobada.

Se indicard, asimismo, en su caso, su rango normativo, de acuerdo con la clasificacién
recogida en esta Politica, y su denominacion que sera expresiva del contenido que
regula.

Cuando una Norma Interna afecte a varias Companias del Grupo y no se contenga en
su propio texto la relacién exhaustiva de las Companias afectadas, se entendera que es
de obligada observancia para todas aquellas Companias en las que la Compania que
emita la Norma Interna disponga directa o indirectamente la mayoria de las acciones,
participaciones o derecho de votos, o0 en cuyo 6rgano de gobierno o administracion haya
designado o tenga la facultad de designar a la mayoria de sus miembros, de tal manera
que controle la sociedad de manera efectiva.

2.- Contenidos Minimos

Los Normas Internas y los Documentos Organizativos deberan respetar la siguiente
estructura:

- indice descriptivo del contenido.
- Una introduccién o exposicion de motivos.
- Una definicion concreta del objeto.

- La Norma Interna marco, en su caso, a la que desarrolla o complementa. En el caso
de que desarrolle una Norma Interna de ambito Corporativo, se indicara expresamente
esta circunstancia.

- Referencia al ambito organizativo de aplicacion. En caso de ser necesario, se
precisaran las exclusiones a su aplicacion.

- Aprobacion, especificando: a) fecha de aprobacion y érgano o direccion que aprobd la
Norma Interna o el Documento Organizativo; b) Norma Interna o Documento Organizativo
derogado o modificado, si aplica; c) vigencia, indicando la fecha de entrada en vigor; y
d) disposiciones generales o transitorias, si fuera de aplicacién.
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3.- Criterios basicos de Redaccion

Tal y como se ha sefalado en la exposicion de motivos, la finalidad de esta Politica es
la racionalizacion del Marco Normativo y Organizativo del Grupo procurando la mayor
simplicidad y concrecién posible. En consecuencia, debera utilizarse un lenguaje
sencillo y concreto plasmando ideas concisas y evitando reiteraciones innecesarias.

Para favorecer su consulta, las Normas Internas y los Documentos Organizativos se
dividiran en apartados o epigrafes cuyo titulo sera suficientemente expresivo de lo que
regula y que deberan sucederse siguiendo una légica entendible para sus destinatarios.

Se evitara la utilizacién de abreviaturas y acrénimos y, en todo caso, si se utilizaran, se
debera recoger su definicién de forma clara y entendible.

4.- Aspectos Formales Minimos

- Las Normas Internas y los Documentos Organizativos incluiran en su portada todos
los elementos indicados para su codificacion, el numero de version, la fecha de
aprobacién y el érgano o direccion que la aprobd.

- El Responsable clasificara / etiquetard el texto conforme a lo establecido en el
Reglamento Global de Seguridad en la Clasificacion y tratamiento de la Informacién.

- Todas las paginas incluiran el nombre del area, direccién o unidad organizativa
responsable de la misma; el titulo de la Norma Interna o Documento Organizativo; y el
namero de pagina que hace sobre el total.

- En el caso de las Normas Internas, tras el indice se hara una relacion de las diferentes
versiones y de la fecha en que fueron aprobadas, asi como de la descripcion de los
principales cambios realizados en cada version vs la versién anterior.

5.- Modelo

En atencién a los apartados anteriores, se publicara en la Intranet Global del Grupo un
modelo de documento, a los efectos de que pueda servir de referencia en la elaboracién
de las Normas Internas y de los Documentos Organizativos.
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