INSTRUCCION TECNICA
PROTOCOLO DE ACTUACION EN LAS RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA
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1. INTRODUCCION

Espina & Delfin es una compania concienciada con el cumpli-
miento normativo a todos los niveles, por lo que sus Sistemas
de Gestién de Compliance Penal y Antisoborno se alinean con
las mejores practicas en materia transparencia, integridad y
correccion en las relaciones con el mercado y la competencia.

Por ello, se procede a la aprobacién del presente documento, a
fin de regular y establecer una guia de actuacién del personal de
la organizacién en sus relaciones con los funcionarios publicos
que garantice la transparenciay contribuya a la adecuada gestion
de los riesgos de soborno y corrupcién en el ambito de las rela-
ciones que mantiene Espina & Delfin con la Administracién
Publica.

2. OBJETO

El objeto del presente Protocolo de actuacidn es triple:

- Por una parte, establecer unos principios de actuacién que
sirvan como guia para todos aquellos sujetos obligados por el
mismo, de cara a tener claras las normas de actuacidn en sus
relaciones con los funcionarios publicos; y que habrdn de ser
observados en todas aquellas actuaciones en las que se tenga
por interlocutor a un funcionario o administracién publica.

- Ademas, con el mismo, se contribuye a potenciar y velar ade-

cuadamente por el cumplimiento de los principios de transparencia
y correccién en las relaciones con las Administraciones Publicas.

- Por ultimo, supone una proteccién de la libre competenciay el fun-
cionamiento de los mercados, como uno de los valores reconocidos
en nuestro Cédigo Etico y como extensién de todo programa de
cumplimiento normativo y antisoborno adecuado a los mas altos
estandares en la materia.

3. AMBITO DE APLICACION

El Protocolo de Actuacién en las Relaciones con Funcionarios Publicos
aprobado por Espina & Delfin sera de aplicacién a ESPINA & DELFIN
y todas sus sociedades dependientes con independencia de la ubi-
cacién geografica en que se encuentren.

Sera de aplicacién a toda la plantilla del grupo, y, en especial, a
aquellos que tengan contacto directo con funcionarios y adminis-
traciones publicas, o capacidad auténoma de decisién para adoptar
acuerdos que vinculen a la organizacién con la administracion publica.

4. DEFINICIONES

A continuacién, se establecen las definiciones de los conceptos que
se manejan a lo largo del presente protocolo a fin de clarificar su
interpretacién a quienes se encuentran sujetos al mismo:



FUNCIONARIO PUBLICO:

De acuerdo con lo dispuesto en nuestra Politica Anticorrupcion,
definimos como “Funcionario Publico” a toda persona que
ocupe un cargo legislativo, administrativo o judicial, por desig-
nacion, eleccién o como sucesor, o cualquier persona que ejerza
una funcién publica a nivel local o municipal, provincial, estatal
o internacional, incluso para una empresa publica, o cualquier
candidato a un cargo publico.

A titulo enunciativo y no limitativo, se consideran funcionarios
publicos: los alcaldes; los concejales; los técnicos municipales;
los miembros electos de los plenos municipales; los presidentes
y consejeros autondmicos; los miembros electos de un parla-
mento autonémico; el personal laboral de la administracion
publica local, autondmica y estatal; los administradores, gerentes
y empleados de sociedades mercantiles municipales, autonémicas
y estatales; los asesores municipales, autondmicos o estatalesy
otros cargos analogos de libre designacion; los jueces, magis-
trados, fiscales y secretarios judiciales; los funcionarios adscritos
a las instituciones de la Unién Europeay los funcionarios nacio-
nales de otro Estado miembro de la UE; los funcionarios publicos
nacionales de cualquier otro Estado, etc.

ADMINISTRACION PUBLICA:

Entendemos por Administracion Publica el Conjunto de érganos
y entidades que, encuadrados en el gobierno estatal, autonémico
o local, sirven con objetividad los intereses generales ejecutando
las leyes y prestando los servicios publicos correspondientes.

A titulo enunciativo y no limitativo, son administraciones publicas,
entre otras, las siguientes: las Corporaciones Locales (Ayuntamientos),
las entidades autondmicas (Consellerias, Dependencias de la Xunta
de Galicia), las entidades estatales (Ministerios, Delegaciones y
Subdelegaciones del Gobierno, la Agencia Tributaria, las Diputaciones,
la Autoridad Laboral, el SEPRONA, etc...

SOBORNO:

Delito o actuacion consistente en ganarse la voluntad interesada de
alguien, mediante dinero o regalos en especie.

COHECHO:

Delito que se comete por parte de funcionarios que, dejandose
llevar por méviles ajenos a su misién publica, aceptan o solicitan
dadiva, favor o retribucién de cualquier tipo para beneficio propio o
de un tercero.

5. CRITERIOS GENERALES Y PRINCIPIOS DE ACTUACION

5.1CRITERIOS GENERALES

Este protocolo, como extension de la Politica Anticorrupcion y del
Sistema de Gestién de Compliance Penal y Antisoborno de la compania,
se base en criterios de responsabilidad, diligencia, transparencia y
ética, por ello, la pauta de comportamiento general exigible a cual-
quiera que actle en nombre o por cuenta de ESPINA & DELFIN debe



ser la de evitar cualquier comportamiento que pueda entenderse
como un intento de percibir contraprestaciones indebidas
constitutivo de soborno.

Debera respetarse en todo momento la normativa administrativa
de aplicaciéon cuando se trate de un procedimiento reglado, vy,
en todo caso, las normas de este protocolo.

5.2. PRINCIPIOS DE ACTUACION

Los empleados de Espina & Delfin deberan regirse por los siguientes
principios de actuacion:

5.2.1 SEPARACION DE FUNCIONES

En las relaciones con las Administraciones Publicas que impliquen
la asunciéon de compromisos econdmicos deberd garantizarse
una debida separacién de funciones.

De este modo, no podra concentrarse en una Unica persona la
negociacioén, gestiony autorizacion de pagos, que debera pasar,
al menos, por dos personas distintas, al objeto de ofrecer mayores
garantias de imparcialidad y correccion en la actuacion.

5.2.2 TRAZABILIDAD Y TRANSPARENCIA
En cualquier operacién de contenido econémico con las Administracio-

nes Publicas deberd quedar debidamente trazado y documentado el
origeny destino de los fondos (si los hubiera) que implique la operacién.

Se prohiben expresamente los pagos en metalico.

Con el fin de garantizar la transparencia, deberan quedar debida-
mente documentadas, las siguientes operaciones y tramites:

- La tramitacién de procedimientos de subvenciones o ayudas publicas
por parte de organismos publicos nacionales, extranjeros o comunitarios.

- La tramitacidon de procedimientos para la obtencidon de licencias o
autorizaciones administrativas.

- La participacién en concursos publicos nacionales o en el extranjero.
5.2.3 ATENCIONES O REGALOS

Se prohibe cualquier tipo de regalo, atencién, favor o promesa a
funcionarios publicos que pueda condicionar la imparcialidad en sus
actuaciones o el resultado de un expediente, favoreciendo directa o
indirectamente a la persona o entidad que lo conceda, todo ello de
acuerdo con lo explicitado en nuestro Cédigo Etico y de Conductay
en nuestra Politica Anticorrupcion.

En cualquier caso, y en lo que se refiere a regalos de cortesia o pro-
pios de festividades, habra de acudirse al Protocolo de Regalos y
Hospitalidades, Donaciones y Beneficios similares aprobado por la
compania, al objeto de verificar la procedencia o improcedencia de
cualquier tipo de atencidén o regalo, sujetandose al procedimientoy
normas establecidos al efecto en dicha norma interna.



Si aun acudiendo a dicho protocolo surgieran dudas al respecto,
debera cursarse la correspondiente consulta al Comité de Com-
pliance para que resuelva lo procedente.

5.2.4 PAGOS DE FACILITACION

En consonancia con lo dispuesto en la Politica Anticorrupcion,
Espina & Delfin rechaza y prohibe la realizacién de pagos para
agilizar o acelerar tramites sobre licencias, permisos, certificados
o cualquier otro tipo de servicio o actuacién a la que tenga dere-
cho, incluso en aquellos paises en los que estén socialmente
aceptados.

Las gestiones y tramites que se realicen para la obtencién de
licencias, permisos, certificados, etc., deben quedar debida-
mente registrados en la documentacion interna de la empresa,
de modo que se garantice la transparencia de la operacion y el
cumplimiento de la presente norma de conducta.

5.2.5 GASTOS DE HOSPITALIDAD

En relaciéon con los gastos de hospitalidad relativos a funcionarios
publicos nacionales o extranjeros, se estara a lo dispuesto en el
Protocolo de Regalos y Hospitalidades, Donaciones y Beneficios
similares aprobado por la compania.

5.2.6 INFLUENCIA SOBRE FUNCIONARIOS

Se prohibe ejercer cualquier tipo de influencia sobre funcionarios
publicos aprovechando la existencia de cualquier tipo de relacién

familiar o de amistad entre el representante de ESPINA & DELFINy
el funcionario, con la finalidad de obtener una resolucién contraria a
derecho.

A este respecto, deberd estarse a la regulacién de conflictos de
interés contenida en la Politica Anticorrupcién de la compania.

5.2.7 COHECHO

Se prohibe el soborno, ofrecimiento, promesa o aceptacién de
“cualquier cosa de valor” a un funcionario publico, a los efectos de
obtener una actuacién por parte de esa persona conforme a una
determinada conducta que se desvie de sus obligaciones, con el fin
ultimo de obtener ventajas o beneficios contrarios a la legalidad o
que sean de naturaleza defraudatoria.

6. ENTRADA EN VIGOR

Este Protocolo ha sido aprobado en fecha 29 de septiembre de 2022,
fechaenlaque entraenvigory serade aplicaciéon desde dicha fecha,
estando vigente en tanto no se proceda a su modificacién o sustitucién
por el érgano competente.



7. COMUNICACION

El Protocolo serd comunicado a todo el personal mediante su
inclusion en la pagina web corporativa y su publicacion en los
tablones de anuncios.

Ademas, y potestativamente, la empresa podra proceder a una
comunicaciéon individualizada del mismo, a través de correo
electrénico a aquellos empleados que mantienen de una forma
directa y mas activa, relaciones con los funcionarios y las admi-
nistraciones publicas.



Administradora Solidaria

Esta politica tiene como fecha de entrada en vigor [29/09/2022]
por el Organo de Gobierno de Espina & Delfin. Administrador Solidario






