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PROCEDIMIENTO 05

1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer las diferentes politicas que
DMANAN! quiere establecer como base del proceder en la gestion administrativa de las
empresas que integran el grupo. Englobamos dentro de esta gestiéon dos aspectos
fundamentales. Por un lado, lo que se refiere al drea de Tesoreria en la que debemos de
establecer la forma de administrar los recursos monetarios de la manera mas eficiente
para cumplir con los compromisos de la empresa, al tiempo que le permita disponer del
efectivo necesario para realizar sus pagos a tiempo, pero tratando de rentabilizar lo
maximo posible y no disponer de recursos ociosos.

Por otro lado, y basdandonos en que el Cédigo de Conducta (CC) del Grupo
contempla como uno de los principios basicos de comportamiento de administradores,
directivos y empleados el respeto a la legalidad vigente en todas sus vertientes y en
cumplimiento de este principio basico, se formula expresamente dentro del objeto del
presente procedimiento el compromiso general de DMANAN de cumplir en su integridad
la normativa tributaria fiscal en Espafa y en el resto de los Estados en los que opera o,
en su caso, pueda operar.

2. Ambito de aplicaciéon

El ambito de aplicacion del presente documento abarca, en primer lugar la
politica de gestion de la tesoreria que se puede definir como el conjunto de técnicas,
normas y procedimientos cuya misién es conseguir un manejo eficiente de los recursos
monetarios con los que esta cuenta y que engloba todas las acciones relacionadas con
las operaciones de flujos monetarios, es decir, todo lo relacionado con las entradas
(cobros) y salidas (pagos) de recursos dinerarios.

Si bien el concepto de gestidn de tesoreria es muy amplio, pudiendo integrar la
gestion de las fuentes de financiacion necesarias en cuantia y coste minimo, la gestion
de cobros y pagos, y la gestion de los excedentes monetarios, de forma que los flujos de
ingresos y salidas coincidan en sus rotaciones lo mas exactamente posible; el presente
procedimiento se centra en la gestién de liquidez inmediata, entendiéndose ésta como
saldo en caja y en las entidades financieras, y en particular, dentro de este ambito, en
regular la forma en la que se gestionan los cobros y se realizan los pagos en DMANAN.

Asi |la presente politica se compone a su vez de dos grandes dreas de actuacioén,
como son la Politica de Cobros y la Politica de Pagos de DMANAN.

En segundo lugar, el ambito del procedimiento abarca los pilares establecidos en
lo que se refiere a politica Tributaria. En el Cédigo de Conducta y en este procedimiento,
se detallan las bases de una correcta Politica de cumplimiento y Buenas Practicas en

1 Todas las menciones que de aqui en adelante se hagan al “Grupo” a “DMANAN” o “DMANAN”, se
entenderan referidas al formado por la sociedad holding, «kDMANAN CORPORACION EMPRESARIAL, S.L.», asi como
sus sociedades filiales.
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PROCEDIMIENTO 05

Materia Tributaria. En estos se incluye las lineas generales y recomendaciones del Codigo

de Buenas Practicas Tributarias, impulsado por la Agencia Espafiola de Administracion

Tributaria (AEAT) adaptdndolas a las circunstancias e idiosincrasia especifica de
DMANAN.

3.

Responsabilidades

Organo de Administracion:

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios y debidamente capacitados
y formados para el cumplimento de lo establecido en el presente
procedimiento. Cabe destacar en este punto como recurso imprescindible la
contratacion de asesoramiento fiscal.

Nombrar y dotar de las responsabilidades necesarias al director Financiero, asi
como asegurar que este dispone de un perfil adecuado para el cumplimiento con
sus responsabilidades en el area financiero-administrativa de la empresa.
Resolver (a través de los resultados de las investigaciones desarrolladas por el
Comité de Compliance y en base a la investigacion efectuada por éste) sobre la
posible comision de ilicitos, debiendo, en su caso, informar a las autoridades
pertinentes, o bien adoptar las medidas sancionadoras o disciplinarias que, en su
caso, puedan proceder.

Mandos intermedio y directivos:

Con caracter adicional, todos los mandos de la empresa tienen las siguientes
obligaciones:

Comunicar el procedimiento a sus equipos de trabajo.

Liderar su cumplimiento a través del ejemplo.

Corregir desviaciones detectadas en el cumplimiento del procedimiento y todo
documento asociado al mismo.

Establecer mecanismos que aseguren el cumplimiento del procedimiento en sus
areas de responsabilidad.

Mantener una buena relacidn con las administraciones tributarias
correspondientes

Colaboracién en el analisis y resolucidén de responsabilidades con los asesores
fiscales elegidos por el 6rgano de administracién

Equipo Humano

Todo el personal que forme parte de DMANAN estara sujeto al cumplimiento de las
siguientes obligaciones:

Conocer y cumplir el procedimiento, asi como tomar sus decisiones de acuerdo
€Oon sus principios y normas.

Comunicar de forma responsable cualquier indicio de existencia de actuaciones
gue contravengan lo dispuesto en mismo.

Acudir a los mandos de direccién, mandos intermedios o con previa autorizacién
de los anteriores a los asesores financieros en el momento en el que en el
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desarrollo de su actividad se encuentren con alguna incidencia tributaria de
calado.

4. Desarrollo

En el desarrollo del presente procedimiento vamos a hacer una descripcién de todas
las tareas y responsabilidades que engloban el area administrativo-financiera de
DMANAN. Para ello haremos un exhaustivo detalle de las politicas de cobro y pago, en
lo que a gestidon de tesoreria se refiere, asi como detallar los criterios que actuaciones
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y fiscales en todos los
territorios en los que desarrolla su actividad empresarial y comercial, asi como mantener
una relacién adecuada con las Administraciones tributarias correspondientes.

Una correcta gestion tributaria y de la tesoreria de la empresa no solo le permitira
disponer de una mayor seguridad juridica en materia fiscal sino también una mayor
fortaleza en los resultados econdmicos, minorando sus riesgos -sobre todo en aquellas
empresas con un componente internacional y una mayor complejidad de sus operativas,
incluyendo los reputacionales.

En materia tributaria y como hemos indicado anteriormente desarrollaremos una
politica que tiene como pilar promover una relacidon cooperativa con la AEAT basada en
los principios de transparencia y confianza mutua, que debe dar lugar, por tanto, a un
desarrollo de ésta conforme a los principios de buena fe y lealtad entre las partes, como
forma de minorar la inseguridad juridica a la que podrian estar expuestas las empresas
y la litigiosidad que surge entre éstas y la AEAT.

4.1 POLITICA DE COBROS

La presente Politica detalla la sistematica a seguir para gestionar el cobro de
cantidades que los arrendatarios y demads clientes o entidades adeudan a DMANAN,
definiendo los parametros y condiciones que ha de observar el personal de las areas
afectadas por la misma.

Aqui se engloban todas las actividades asociadas a la identificacidn de los cobros
a efectuar por parte del Grupo, describiéndose en este caso los pasos de su gestidon
interna referentes a su recepcion y contabilizacion.

4.1.1. Condiciones generales

v Todas las cantidades que perciba DMANAN deben responder a las actividades
gue integran su objeto social. Todas las operaciones de cobro deberdn estar
documentadas a través de la correspondiente factura o documento de ingreso
correspondiente. La recepcién de cualquier cantidad monetaria por parte de
empleados de DMANAN que no se corresponda con la actividad de la empresa
se encuentra absolutamente prohibida.

v La documentacion que se emita para el cobro debera cumplir con los requisitos
minimos establecidos en legislacion aplicable al respecto, especialmente aquélla
de indole tributaria.
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v" No se aceptaran cobros en efectivo que superen el montante que se define en
la Ley 7/2012, de 29 de octubre, de modificacién de la normativa tributaria y
presupuestaria 'y de adecuacion de la normativa financiera para la
intensificacion de las actuaciones en la prevencion y lucha contra el fraude, o ley
gue la sustituya. Actualmente dicho importe se sitda en los 1.000 euros.

v’ Los cobros se realizaran, preferiblemente, a través de medios electrénicos a la
cuenta bancaria a nombre del Grupo. En particular, en la venta de inmuebles se
rechazard todo pago en efectivo -incluso si no supera la cifra indicada en el
parrafo anterior-, mientras que en el caso de rentas provenientes del
arrendamiento se procurara reducir al maximo cualquier practica de cobro en
metalico de las mismas, debiendo tener en cuenta que de conformidad con la
ultima modificacién de la Ley 29/1994, de 24 de noviembre, de Arrendamientos
Urbanos y para contratos de arrendamiento suscritos con posterioridad al 26 de
mayo de 2023, en el caso de arrendamientos de vivienda, el pago de la renta se
efectuara a través de medios electrénicos (Excepcionalmente, cuando alguna de
las partes carezca de cuenta bancaria o acceso a medios electrdnicos de pago y
a solicitud de esta, se podra efectuar en metalico y en la vivienda arrendada).

4.1.2 Procedimiento de cobro

|. Generacidn de la documentacidn para el cobro

En la venta de bienes inmuebles:

Cuando de acuerdo con la naturaleza de la operacidén sea necesario, o bien lo
solicite el adquirente, el proceso se iniciara con la generacién por parte del personal de
facturaciéon de la documentacion para el pago por parte del cliente constituida ésta por
la factura o documento equivalente emitido por DMANAN, de conformidad con las
condiciones de pago pactadas en la escritura publica de compraventa.

En el caso de arrendamientos de vivienda:

La practica habitual consistira en el cobro de la renta de conformidad con las
disposiciones del contrato suscrito emitiendo siempre una factura por tal concepto y
siendo este el soporte para el cobro de este.

En el caso de arrendamientos para uso distinto del de vivienda:

El proceso comienza con la generacidn por parte del personal de facturacién de
la documentacidn para el pago por parte del cliente, constituida ésta por la factura o
documento equivalente emitido por DMANAN, y de conformidad con las condiciones de
pago en funcidn de lo que se haya pactado con cada inquilino o cliente en el Contrato.
En la factura se practicaran las retenciones que fiscalmente correspondan, asi como los
impuestos que, en su caso, hay que incluir. Para esta labor las Sociedades del Grupo
podran apoyarse en sus asesores fiscales.

Reglas comunes en materia de arrendamiento:

DMANAN ha establecido las siguientes reglas generales para el cobro de
arrendamientos:

- El pago de rentas debe realizarse en los primeros 5 dias de cada mes,
mediante medios electrénicos a la cuenta bancaria a nombre del Grupo.
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- En caso de impago, DMANAN aplicara el apartado Ill del presente punto
Verificacion de los cobros.

Il. Envio de la factura

Una vez emitida la factura esta sera remitida por el personal de facturacion a
Contabilidad para que este departamento verifique el cobro de la misma, asi como al
cliente.

I1l. Verificacion de los cobros

Si vencida una factura Contabilidad comprobase que la misma no ha sido
abonada, ésta debera remitir al cliente una comunicacién en la que le exija su inmediato
abono.

En la referida comunicacion se le solicitara al cliente, por correo electrénico u otro
medio de comunicacion fehaciente, su inmediato abono dentro de los DIEZ (10) dias
siguientes a la fecha de vencimiento, si ello no fuera asi, DMANAN procedera a un
segundo requerimiento mediante Burofax concediéndole al cliente un nuevo plazo de
DIEZ (10) dias para abonar el importe pendiente, y si no fuese atendido, DMANAN
reclamara judicialmente el abono de la factura al cliente, sin perjuicio de la posibilidad
de instar otras medias judiciales encaminadas a la recuperacién de la posesién del
inmueble en la forma y plazos que determina la Ley.

IV. Archivo y custodia de documentos

Las cuentas cobradas con todos sus soportes serdn archivadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos en DMANAN para la gestion documental, incluyendo tanto
copia fisica como digitalizada, en la medida de lo posible.

V. Registro contable del cobro efectuado

Una vez efectuado el cobro, el personal de contabilidad procedera a su registro
contable, procediendo igualmente al archivo ordenado de la documentacién generada
durante el procedimiento para su comprobacion y auditorias posteriores en los términos
establecidos anteriormente.

4.1.3. Medidas especiales en materia de blanqueo de capitales

DMANAN identificard en todos los casos a los clientes que pretendan establecer
relacién comercial con ella de conformidad con lo sefialado en el P4 Procedimiento de
inversidn especialmente en los puntos 4.3y 4.7

Cuando existan indicios o certeza de que las personas cuya identificacion fuera
preceptiva no actlan por cuenta propia, se recabard informacién para verificar y
registrar tanto la identidad de los representantes y apoderados, como de las personas
por cuenta de las cuales actuan.

No se establecera ni se mantendra relacidon alguna con posibles clientes:
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= Que se nieguen a presentar su documento de identidad 0 a comunicar su numero
de identificacidn fiscal y demas datos fiscales.

= Que se nieguen a presentar la certificacion de titularidad bancaria y cualquier
otro dato necesario para entablar la relacidon comercial.

= Que faciliten informacién falsa o incoherente que no se pueda aclarar.

= Cuando existan dudas razonables sobre el origen ilicito de los fondos con los que
abonan a DMANAN sus facturas.

= Cuando se disponga de informacion sobre que el cliente pueda estar relacionado
con actividades delictivas.

= Cuando se trate de clientes residentes en paraisos fiscales, en paises o territorios
no cooperantes en la lucha contra el blanqueo de capitales y la financiacion del
terrorismo y existan sospechas sobre el mismo en relacién con estos aspectos.

DMANAN prestara especial atencidon a este respecto en el caso de clientes que
de forma recurrente abonen sus facturas en efectivo en el importe legalmente
permitido.

Para el supuesto de clientes que provengan de la intermediacidn de otras sociedades del
Grupo, el proceso de examen de estos en materia de blanqueo de capitales serd
realizado por la sociedad que finalmente establezca la relacion comercial, sin perjuicio
de que DMANAN vigile la posible existencia de algin comportamiento sospechoso por
parte de dicho cliente.

4.2 POLITICA DE PAGOS

La presente Politica detalla la sistematica a seguir para llevar a cabo la realizacion
de pagos a proveedores, contratistas, prestadores de servicios y personal de DMANAN,
asi como el control de la tesoreria de la que esta dispone a dichos efectos, definiendo
los pardmetros y condiciones que ha de observar el personal de las areas afectadas por
la misma.

Se engloba todas las actividades asociadas a la identificaciéon de los pagos a
realizar, describiéndose en este caso los pasos de su gestién interna desde la recepcién
del documento de pago hasta su ejecucién y contabilizacién, como el abono de las
retribuciones al personal de DMANAN.

4.2.1 Condiciones generales

v" Todos los pagos deben ser justificados mediante un documento soporte, tal
como facturas, cuentas de cobro o documentos equivalentes (en adelante, la
“Documentacion de pago”).

v" Toda solicitud de pago deberd cumplir con las reglas definidas en la presente
Politica y debera de ir acompafnada del correspondiente registro contable. El
personal de contabilidad sera el encargado del registro contable de los pagos
que se efectuen por DMANAN y de definir la forma y tiempo de pago.
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Es responsabilidad del Organo de Administracidn, o en su caso de la Direccién
del Grupo, generar las érdenes de compra, cuyo abono deberd de estar
autorizado en los términos del presente procedimiento. Asimismo, el personal
deberd garantizar a Contabilidad la entrega oportuna de la Documentacién de
pago antes de las fechas de vencimiento que figuren en la mismay considerando
los plazos establecidos en este procedimiento.

Todo proveedor, contratistas o prestador de servicios o beneficiario de pago,
debera tener abierta una Ficha identificativa en el programa informatico que
emplea DMANAN a los efectos del control de sus cobros y pagos.

La documentacién de pago deberda cumplir con los requisitos minimos
establecidos en legislacién aplicable al respecto, especialmente aquélla de
indole tributaria.

Los pagos a proveedores, contratistas o prestadores de servicios se realizardn a
través de transferencia electrénica a la cuenta bancaria del beneficiario
correspondiente, a excepcion de las facturas de suministros y operaciones de
tracto sucesivos que se efectuara mediante domiciliacion bancaria en la cuenta
designada a estos efectos cuando sea posible.

Los pagos a empleados se realizaran a través de transferencia electrdnica a la
cuenta bancaria del beneficiario correspondiente.

Todos los pagos serdn generados a favor de quien haya emitido la factura o
cuenta de cobro o bien, de quien figure como perceptor de una retribucion a
cargo de DMANAN.

En la adquisicion de inmuebles se evitarad efectuar cualquier tipo de pago en
efectivo, aunque no supere el importe sefialado en la Ley 7/2012, de 29 de
octubre, de modificacion de la normativa tributaria y presupuestaria y de
adecuacion de la normativa financiera para la intensificacion de las actuaciones
en la prevencion y lucha contra el fraude, o ley que la sustituya.

4.2.2 Procedimiento de pago

I. Recepcidn de la documentacidn de pago

El proceso comienza con la generacion o bien la recepcién por parte de

Contabilidad de la Documentacidn de pago, la cual comprende las siguientes categorias:

Documentacion relativa a Proveedores, Contratistas o Prestadores de Servicios:
Son las facturas, cuentas de cobro o documentos equivalentes que se originan
por la adquisicion de bienes o servicios. Estos documentos se deberan archivar
en contabilidad anexando los siguientes soportes para el pago: Orden de compra,
Solicitud de pedido, condiciones de pago y de entrega pactadas ...etc.

Nominas: Es la liquidacion de los salarios de los empleados y sus deducciones,
por los servicios prestados durante cierto periodo de tiempo.

Documentacidn relativa a obligaciones fiscales: liquidaciones vy
autoliquidaciones relativas al pago de tributos, tasas y contribuciones especiales
a las que tenga que hacer frente DMANAN. Son generadas internamente por
Contabilidad o bien son remitidas a éste por los asesores fiscales del Grupo.
Documentacidn relativa a la compra de inmuebles: en estos casos se estarda a lo
pactado en la propia escritura de compraventa. Normalmente se carecera de un
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documento de pago distinto de la propia escritura. De este modo, Contabilidad
generard el documento acreditativo de pago (cheque, justificante de la
transferencia) cuando asi se lo indique el Organo de Administracién del Grupo.

Il. Autorizacion de la operacidon: evaluacion del cumplimiento de las obligaciones de
pago

Una vez recibida y/o generada la documentacion anterior, el proceso de
evaluacion de dicha obligacidon es supervisado por la Direccion del Grupo, la cual
verificara (i) la existencia de la oferta aceptada, pedido o contrato y (ii) el cumplimiento
de las condiciones econémicas del mismo (importes, precios, plazos de suministro y
pago, etc.)

Si la Direccidn del Grupo da el visto bueno a que se efectue el pago, remitird la orden
correspondiente a Contabilidad para que se proceda al mismo. En el caso de que a juicio
de la Direccidn se trate de una gran inversién, sera necesaria la comunicacién al Organo
de Administracién, que debera autorizar la misma con cardcter previo, conforme se
detalla en el apartado 4.2.5.

Ill. Programacion de los pagos

A continuacién, Contabilidad realizara la programacion de los pagos con la
informacidon de las ordenes de pago aprobadas. En la programacién de pagos se
relacionardn las cuentas bancarias de donde se detraeran los pagos y el medio que se
utilizara para efectuarlos.

A estos efectos, se observaran las reglas definidas para cada medio de pago
definidas en el presente procedimiento.

IV. Ejecucion del pago

Una vez efectuada la programacion de los pagos, Contabilidad procedera a
ejecutar la orden de pago a través del medio elegido para la misma.

El pago de las facturas a proveedores, contratistas o prestadores de servicios, se
realiza los dias 5 y 12 generalmente, intentado respetarse el plazo maximo de 30 dias
fecha factura, procediéndose a la recopilacién de facturas a finales de cada mes, si
procede, para abonarlas en los referidos dias del mes siguiente.

V. Registro del pago

Para la constancia del pago, el personal de contabilidad marcara la factura como
pagada y en el caso de que el pago se haya efectuado en efectivo, el personal de
contabilidad exigira al acreedor la firma de un “recibi” por el importe abonado que se
anexara a los documentos de pago.

VI. Archivo y custodia de documentos
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Las cuentas pagadas con todos sus soportes de pago seran archivadas de acuerdo
con los procedimientos establecidos en DMANAN para la gestiéon documental,
incluyendo copia digitalizada, en la medida de lo posible.

VII. Registro contable del pago efectuado

Una vez ejecutada la orden de pago, el personal de contabilidad procederd a su
registro contable, procediendo igualmente al archivo ordenado de la documentacién
generada durante el procedimiento para su comprobacién y auditorias posteriores en
los términos establecidos anteriormente.

4.2.3. Medios de pago empleados por DMANAN
DMANAN empleara los siguientes medios de pago:

Transferencia bancaria electrénica: El personal del Grupo con acceso a las cuentas
bancarias de DMANAN se asegurara de que exista la autorizacion del pago
correspondiente por parte de la Direccién u Organo de Administraciéon del Grupo antes
de proceder al pago mediante una transferencia electrénica. Se prestara especial
cuidado a la hora de cubrir los datos del beneficiario, cuenta de cargo y abono y
periodicidad (en su caso) a la hora de crear al cliente en el soporte informdtico para que
en ningun caso se traslade un posible error a la transferencia. El giro y la transferencia
bancaria electrdnica serd el medio de pago que se empleard con cardcter preferente a
cualquier otro por parte de DMANAN.

Tarjetas de Débito o Crédito: Se realizan en los casos en que el proveedor del bien o
servicio asi lo exija o a conveniencia de DMANAN por su personal con autorizacién al uso
de estas. La Direccién u Organo de Administracién del Grupo serd la que en su caso
decida el numero de cuotas a pagar, el limite de crédito dispuesto, y demas condiciones
de financiacién en estos casos. Si la Direccién u Organo de Administracién del Grupo
hubiera dado instrucciones en este sentido, el personal autorizado para el empleo de
tarjetas debera actuar de conformidad con las mismas.

Pagare, pagaré vencido o cheque de empresa: este tipo de pago se utilizard casi de
forma exclusiva para la compra de inmuebles y asociados generalmente a exigencias en
notaria.

Efectivo: Se realizardn por el personal autorizado por la Direccién u Organo de
Administracidon del Grupo con acceso a caja fisica del Grupo. Los pagos en efectivo
estaran limitados en todo caso al montante que se define en la Ley 7/2012, de 29 de
octubre, de modificacidn de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuacion de
la normativa financiera para la intensificacion de las actuaciones en la prevencion y lucha
contra el fraude, o ley que la sustituya. La existencia de la caja fisica del Grupo se
circunscribe a la necesidad de efectuar pagos en efectivo de tasas, alglin pago al contado
en gastos imprevistos de escasa cuantia, pequefias reparaciones ...etc. En todo caso, se
mantendra un limite maximo de 1.000 euros en la referida caja.

4.2.4 Medidas de seguridad en funcién del medio de pago empleado
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A continuacion, se describen las medidas de seguridad a observar por el personal
de DMANAN en funcién de cada uno de los medios de pago empleados de conformidad
con la presente politica:

Empleo de medios electrdnicos (Transferencia bancaria electrénica/Giros/ Tarjetas
Débito o Crédito):

Los pagos se efectuaran a través de plataformas de pago seguras. En particular,
el personal encargado de efectuar los pagos debera comprobar, con caracter previo a la
introduccion de cualquiera de los datos de la tarjeta o claves bancarias de DMANAN, que
la pagina web de la entidad bancaria y/o de la pasarela de pago correspondiente cumple
con el protocolo de seguridad SSL/TLS, o cualquier otro similar, que garantice el caracter
privado de la conexidn, en caso contrario, deberan abstenerse de realizar la operacion a
través de dicha plataforma.

Por otro lado, en el caso de aquellos pagos realizados por primera vez, el personal
debera de hacer una comprobacién de que el numero de cuenta facilitado por la otra
parte es veridico. Esta comprobacién se realizara mediante comunicacidon con la otra
parte por un medio distinto a la fuente primaria de la informacion.

Asimismo, debemos de asegurar el correcto uso de los programas antivirus cuyas
bases se encuentren siempre actualizadas por parte del equipo de IT y acorde con lo
establecido en el P02 Procedimiento de ciberseguridad y siempre previamente a la
realizacién de cualquier tipo de transaccion.

Las claves de acceso a la banca electrénica de DMANAN vy la firma electrdnica, las
custodiara la Direccién o el Organo de Administracion del Grupo, segun el caso.

Las Tarjetas de Débito o Crédito unicamente se encontraran en poder del
personal designado al efecto dentro de Contabilidad. El empleo de estas tarjetas por
parte del personal que a estos efectos se autorice por la Direccién del Grupo estara
limitado a usos estrictamente profesionales y se sujeta a las directrices dadas por la
misma.

Las tarjetas de crédito y débito se han configurado con un limite de disposicidn
de segln establezca la direccidn.

La Direccion debera controlar especialmente el uso que el personal autorizado
efectue de las tarjetas bancarias de DMANAN. Si Direccidn observase alguna anomalia o
necesitase alguna aclaracidn al respecto, requerira al efecto al personal autorizado para
su empleo, el cual debera suministrar cuanta informacidn justificativa le exija aquella.

Todas las transacciones se efectuaran desde los equipos de DMANAN asignados
a tal efecto y que cuenten con las medidas de seguridad descritas y durante los horarios
establecidos de trabajo (salvo en el caso de la direccion).

Las claves de acceso no podran estar apuntadas, escritas o guardadas en ningun
lugar que quede al alcance de otros empleados de DMANAN o de terceros. Ante la mas
minima sospecha de accesos no autorizados, se debera comunicar a la Direccién, o en
su caso, al Organo de Administracién del Grupo, y al Comité de Compliance esta
circunstancia para abrir la investigacidn correspondiente.

El personal no podrd, en ningun caso, comunicar las claves de acceso a otros
miembros de la organizacién sin la autorizacion expresa y por escrito de los responsables
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de la Direccién o en su caso, del Organo de Administracién del Grupo. El personal
tampoco podrd, en ninguna circunstancia, comunicar o dar a conocer tales claves a
terceros ajenos a la organizacion.

La preparacidn y trasferencia de fondos por portales bancarios, asi como la
custodia de las claves para operar a través de estos medios, estara a cargo de la
Direccidn, o en su caso, del Organo de Administracién del Grupo, pudiendo delegar esta
facultad mediante poder expreso y por escrito. En el caso del personal del Grupo estos
podran disponer de claves, pero solo de uso consultivo.

Efectivo: El dinero en efectivo que se encuentre en las instalaciones de DMANAN
destinado al abono de sus obligaciones de pago a través de este medio se encontrara
custodiado en una caja fisica a la que solo tendra acceso la Direccion y quién ésta
autorice a dichos efectos.

La caja fisica de DMANAN nunca tendrd un importe superior a 1.000 euros.
Asimismo, Contabilidad llevara un registro en el que se reflejaran las entradas y salidas
gue se produzcan en la caja fisica, debiendo efectuar un recuento mensual del efectivo
obrante en la misma. Se evitara en la medida de lo posible el empleo de este medio para
el pago de facturas, reservdndose su uso para pagos puntuales.

La llave de la caja fisica debera ser custodiada en todo momento por el personal
autorizado que disponga de la misma, evitando que ésta pueda ser empleada por
personal no autorizado. En el caso de que se emplee una clave de acceso, se observaran
las mismas reglas definidas en el apartado anterior para las claves de acceso a la banca
electronica.

Después de cada retirada de efectivo el personal debera comprobar que la caja
fisica ha quedado correctamente cerrada.

Otras medidas de seguridad:

Se deberan notificar tan pronto como sea posible, sin demorar las VEINTICUATRO
(24) horas en ningun caso, a las entidades financieras, eventos como vacaciones,
reemplazos, encargos, cambios de cargos o cualquier otra situacién que implique una
modificacién de cualquiera de los usuarios autorizados por DMANAN ante dichas
entidades bancarias para operar en las mismas en nombre del Grupo.

4.2.5. Autorizacion especifica para determinados pagos

Todos los pagos deberan ser previamente autorizados por la Direccidn del Grupo,
poniendo a su disposicion el correspondiente presupuesto y validando la conformidad
del mismo.

Adicionalmente, serd necesaria la comunicacién previa y autorizacién del Organo
de Administracion para cualquier operacién, contrato o negocio juridico del que el Grupo
vaya a ser parte y que a juicio de la Direccidon implique una gran inversidon econdmica, a
tal efecto nos remitiremos al PO4 Procedimiento de Inversion.
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4.3 BUENAS PRACTICAS EN MATERIA TRIBUTARIA

Con el fin de incorporar a las Reglas de Gobierno Corporativo de DMANAN
expresamente recogidas en el Cdodigo de Conducta el compromiso de cumplimiento
anteriormente enunciado, asi como las recomendaciones del Cddigo de Buenas Practicas
Tributarias, DMANAN asume las siguientes practicas:

a) Prevencion del riesgo fiscal

Sin menoscabo de una buena gestién empresarial, DMANAN atenderd en el
desarrollo de sus actividades y siempre a través de sus asesores fiscales a los principios
de una ordenada y diligente politica tributaria: (i) fomentando précticas encaminadas a
la prevencion y reduccién de riesgos fiscales significativos; (ii) minorando los conflictos
derivados de la interpretacion de la normativa aplicable, mediante el uso de
instrumentos establecidos al efecto por los ordenamientos tributarios (consulta previa a
las autoridades fiscales, acuerdos previos de valoracidn, etc.); (iii) evitando la utilizacién
de estructuras de caracter opaco con finalidades tributarias, entendiéndose por tales
aquéllas en las que, mediante la interposicion de sociedades instrumentales localizadas
en paraisos fiscales o territorios no cooperantes con las autoridades fiscales, estén
destinadas a impedir el conocimiento por parte de las Administraciones tributarias
competentes del responsable final de las actividades o el titular ultimo de los bienes o
derechos implicados.

En particular, quedan expresamente prohibidas aquellas conductas tendentes a
la elusion de obligaciones tributarias u obtencién de beneficios con respecto a la
Hacienda Publica y Seguridad Social no contemplados en la propia normativa.

En aquellos supuestos en los que existan dudas sobre la aplicaciéon y/o
interpretacién de la norma tributaria, DMANAN presentard anexo explicativo junto con
las declaraciones tributarias, manifestando los criterios seguidos en la preparacién de
las mismas asi como los hechos en los que se basan, lo cual, si los hechos se adaptan a
la realidad y los criterios estan razonablemente fundamentados, sera valorado
favorablemente por la AEAT a efectos de determinar la diligencia, el dolo o culpa a que
se refiere la Ley General Tributaria.

b) Relaciones con las Administraciones Tributarias

Las relaciones de DMANAN con las Administraciones Tributarias competentes
estaran presididas por los principios de transparencia y confianza mutua, asumiendo
DMANAN las siguientes buenas practicas tributarias:

(i) Colaborar con las Administraciones tributarias competentes en la detecciéon y
busqueda de soluciones respecto de las practicas fiscales fraudulentas que puedan
desarrollarse y ser conocidas por DMANAN y prevenir su extension.

(i) Facilitar la informacién y documentacién con trascendencia fiscal que soliciten
las Administraciones Tributarias competentes en el menor plazo y de la forma mas
completa posible.

(iii) Hacer uso de todas las posibilidades que ofrece el caracter contradictorio del
procedimiento inspector, potenciando el acuerdo con las Administraciones Tributarias
competentes en todas las fases procedimentales en que ello sea factible.
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Para facilitar que las alegaciones presentadas sean valoradas adecuadamente,
DMANAN procurard informar de ello al érgano que tramita el procedimiento tan pronto
las presente, indicando el lugar de presentacion e intentando facilitar una copia de estas,
preferentemente por medios electronicos. Asimismo, DMANAN procurard informar de
las solicitudes de ampliacion del plazo para formular alegaciones tan pronto las presente,
indicando el lugar de presentacion.

c) Informacién al Organo de Administracién

Con anterioridad a la formulacién de las cuentas anuales y a la presentacién de
la declaracion del Impuesto sobre Sociedades, se consultard al Asesor Fiscal de DMANAN
quien deberd informar al Organo de Administracién del Grupo sobre las politicas fiscales
aplicadas por ésta durante el ejercicio y, en particular, sobre el grado de cumplimiento
de la Politica de Cumplimiento y Buenas Prdcticas en Materia Tributaria.

En el caso de operaciones o asuntos que deban someterse a la aprobacion del
Organo de Administracion, éste sera informado de las consecuencias fiscales de las
mismas cuando constituyan un factor relevante, tal y como viene siendo habitual hasta
la fecha de formalizacidon de este protocolo de cumplimiento de la normativa fiscal.

4.4 MEDIDAS ESPECIFICAS ADOPTADAS EN MATERIA DE COMPLIANCE TRIBUTARIO

4.4.1. Identificacion de los riesgos tributarios

A continuacidn, se describen algunos de los riesgos a los que se expone DMANAN
en materia tributaria, asi como las pautas de actuacion que se establecen en el seno de
la compafiia para mitigarlas.

A La falta de presentacion o la presentacidn de autoliquidaciones tributarias
gue contengan errores y de ello resulte una cuota tributaria mayor que la contabilizada
y/o satisfecha por DMANAN o la minoracion de un crédito fiscal.

— Control de la correccion de la presentacion de las autoliquidaciones mediante

las medidas descritas en los apartados 4.4.4. y 4.4.5. siguientes.

B. La falta de presentacion o la presentacion de autoliquidaciones a partir de
una interpretacién de la normativa tributaria aplicable no coincidente con la mantenida
por la AEAT o por los Tribunales de Justicia, ya sea en el momento de dicha presentacién
o posteriormente como consecuencia nueva doctrina administrativa o jurisprudencial y
que conlleve la eventual exigencia de una cuota tributaria mayor que la contabilizada
y/o satisfecha por DMANAN.

— Actualizacién constante acerca de los ultimos criterios jurisprudenciales y

administrativos sobre la aplicacion de los tributos. Para aquellas cuestiones
de mayor calado, se consultara a los asesores fiscales externos del Grupo.

C. La asuncion por DMANAN de deudas tributarias de terceros por
obligacion legal, como consecuencia de conductas o actos de ésta que no son
necesariamente ilicitos y que pueden convertirle en sucesora de dichas deudas de
terceros o en responsable tributario de las mismas.

—> Exigencia a las sociedades a adquirir, fusionar o absorber, de certificados de

estar al corriente de pagos frente a la AEAT.
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— Sometimiento de la ejecucion de dichas operaciones al asesoramiento de los
abogados y asesores fiscales del Grupo.
— Sometimiento a los controles no financieros de la presente politica.

D. Impago de deudas tributarias que puedan dar lugar a la comision de
infracciones administrativas tributarias o a la comisién de delitos contra la Hacienda
Publica.

—> Estricto cumplimiento de las obligaciones de pago frente a la AEAT en plazo.

Priorizacién del abono de las cuotas tributarias a otros pagos no sometidas a
plazo.

E. Incumplimiento de obligaciones tributarias formales.
—> Estricto cumplimiento de las obligaciones de pago frente a la AEAT en plazo.
Priorizacién del abono de las cuotas tributarias a otros pagos no sometidas a

plazo.
F. Otros incumplimientos en materia tributaria no previstos en los apartados
anteriores.
— Estricto cumplimiento de las politicas definidas al respecto en dichos
supuestos.

4.4.2. Analisis y valoracion de los riesgos tributarios

DMANAN analizard los riesgos tributarios a los que se expone y mantendra
actualizada la lista anterior en funcién de aquellos riesgos no contemplados que se
manifiestan a través de la practica diaria de la actividad del Grupo.

DMANAN catalogard dichos riesgos en funcién del grado de afectacidn de estos
al Grupo en leves, graves y muy graves, debiendo realizar mayores esfuerzos por el
control de la no materializacion de los comprendidos en estas dos Ultimas categorias.

4.4.3. Revision de la evaluacidn de riesgos tributarios
La evaluacién del riesgo tributario efectuada por DMANAN se revisara:

A. De manera regular, de modo que los cambios y la nueva informacién
puedan ser adecuadamente considerados.

B. En caso de cambios significativos en la estructura o actividades de
DMANAN.

C. Encaso deincumplimientos de esta politica que genere perjuicios para el
Grupo.

D. En caso de modificaciones relevantes de la normativa aplicable y/o de la
doctrina consolidada de los Tribunales de Justicia y Administracién.

4.4.4. Procedimiento de registro, calificacion y declaracion de las operaciones

DMANAN sigue un procedimiento ordenado de registro, calificacidon y declaracion
de las operaciones que se basa en los siguientes pasos:
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En primer lugar, se califican las operaciones en el momento de su registro en el
sistema informdtico contable. Dicha calificacion es realizada por el personal de
Contabilidad. A estos efectos, en el caso de que la calificacidn pueda entranar algun tipo
de duda razonable, DMAANAN trasladara a sus asesores fiscales esta cuestién con caracter
previo al registro de la operacién en el sistema.

En segundo lugar, tras el registro contable y con caracter previo a la presentacion
de las autoliquidaciones, que en su caso procedan, el departamento contable procede a
la extraccién del sistema informatico de informes preconfigurados para comprobar los
registros incluidos en las autoliquidaciones y modelos informativos del impuesto de que
se trate.

En tercer lugar, se analiza la existencia de diferencias entre las operaciones
registradas contablemente y aquellas efectivamente realizadas; y de existir éstas, se
comprueba individualmente que los registros contables afectados.

Por Ultimo, una vez comprobado que los registros son correctos, a partir de los
informes preconfigurados se genera la correspondiente autoliquidacion y se presenta la
misma a través de los medios habilitados por la AEAT u organismo autondémico
equivalente.

No obstante, y tal y como se ha detallado anteriormente cualquier relacién,
decisiéon o movimiento realizado a efectos de esta materia siempre sera bajo el paraguas
de los asesores fiscales contratados para tal fin.

4.4.5. Comprobaciones en materia tributaria

Las comprobaciones que se realizan para verificar el funcionamiento de los
procedimientos anteriores y la idoneidad del tratamiento fiscal seguido son las
siguientes:

DMANAN verificara que la compafiia presenta las autoliquidaciones y modelos
tributarios dentro del periodo voluntario. En el caso de que no sea asi llevara un registro
de los casos en los cuales la presentacidn ha sido fuera de plazo acompafiados de una
breve explicacion de las razones por las que esto ha sido asi.

DMANAN realizard una revisidn sustantiva sobre la integridad de los registros y
sobre las principales operaciones realizadas de mayor trascendencia contable y fiscal.

DMANAN verificara que se trasladen los datos correctamente del sistema a las
casillas correctas del modelo de declaracion correspondiente.

Finalmente, DMANAN comprobara y cotejard con sus asesores fiscales con
anterioridad a su presentacion que no existen diferencias entre los registros contables y
las declaraciones que finalmente se vayan a presentar.

4.4.6 Controles financieros

A los efectos de evitar, detectar o gestionar riesgos tributarios se deberdn
observar las prescripciones que afecten a flujos financieros definidas en presente
procedimiento en lo correspondiente a la gestidén de tesoreria.
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4.4.7. Controles no financieros
DMANAN establece los siguientes controles en este sentido:

e Controles sobre compras, operaciones, comercializacidn y otros procesos
no financieros, que resulten adecuados para evitar, detectar o gestionar
riesgos tributarios. En particular se observaran las prescripciones del P06
Procedimiento de compras.

e Establecimiento de clausulas especificamente orientadas a reducir el
riesgo tributario en sus relaciones contractuales que puedan suponer un
riesgo tributario, para evitar una posible derivacidon de responsabilidad
tributaria por obligaciones del tercero. Se exigira, con caracter previo a
una relacién de negocio, el certificado de encontrarse al corriente de sus
obligaciones tributarias a la otra parte cuando existan tales riesgos de
derivacion.

e Promover la inclusion de las responsabilidades de Compliance tributario
en las descripciones de puestos de trabajo y en los procesos de gestién
del desempefio de los miembros del Grupo.

e Deber de comunicar conductas sospechosas de empleados en este
sentido a través del canal de denuncias habilitado en materia de
Compliance.

4.4.8. Asesoramiento continuo

DMANAN cuenta con expertos asesores. en materia tributaria que le
proporcionan asesoramiento continuado en esta area. Serd obligatorio para el personal
de los departamentos financiero y contable el acudir a dichos asesores en el momento
en el que en el desarrollo de su actividad se encuentren con alguna incidencia tributaria
de calado.

En todo caso aquellas operaciones que puedan suponer la comisién de un riesgo
tributario catalogado como grave o muy grave habran de ser sometidas a la opinién de
dichos expertos, si bien la responsabilidad ultima de su ejecucién correspondera a
DMANAN.

4.5. DIFUSION DE LA POLITICA DE CUMPLIMIENTO Y BUENAS PRACTICAS EN MATERIA
TRIBUTARIA

El Organo de Administracién y la Direccién tienen atribuida la funcién de velar
por que DMANAN cumpla las leyes y reglamentos que le sean aplicables, respete los usos
y buenas practicas de los sectores y territorios donde realice su actividad y observe los
principios de responsabilidad social que voluntariamente hubieran asumido.

Al amparo de lo anterior, el Organo de Administracién y la Direccién impulsaran
el seguimiento por parte DMANAN de los principios y buenas practicas tributarias que
se contienen en esta Politica, asi como aquellos otros de la misma naturaleza que en el
futuro puedan incorporarse.
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La Politica de Cumplimiento y Buenas Prdcticas en Materia Tributaria sera objeto
de difusidon a todos los profesionales y empleados que realicen funciones en las
siguientes areas: Administracion-Contabilidad, Financiero y Direccion de DMANAN.

5. Anexos
N/A
6. Referencias

e (CC.P01 Cddigo de conducta

e P02 Procedimiento de ciberseguridad en uso de internet, sistemas y
dispositivos méviles digitales

e P04 Procedimiento de inversidén y negocio

e P06 Procedimiento de compras y selecciéon de proveedores, contratistas y
prestadores de servicios
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