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A. INTRODUCCION
1. Objetivo del Manual

El presente Manual de Politicas Internas tiene como finalidad establecer un marco
normativo claro, uniforme y vinculante para todos los miembros del despacho. Su
propdsito es:

e Definir los lineamientos de conducta, organizacién y gestidon interna que
aseguren el correcto funcionamiento del despacho.

e Garantizar la prestacién de servicios juridicos bajo los mas altos estandares de
calidad, ética, confidencialidad e independencia profesional.

e Alinear la operativa diaria con la estrategia institucional y el cumplimiento de las
obligaciones legales, deontoldgicas y regulatorias aplicables a la abogacia.

2. Alcance y Aplicacion
Las politicas aqui contenidas son de aplicacion obligatoria para:

e Socios, asociados, abogados junior, abogados en précticas y personal
administrativo del despacho.

e Colaboradores externos que, en el marco de su relacidn contractual, tengan
acceso a informacion o participen en la prestacién de servicios juridicos.

e Todas las sedes, oficinas o representaciones en las que el despacho desarrolle
actividades profesionales.

El cumplimiento de este Manual es condicion esencial de pertenencia al despacho y de
continuidad en cualquier relacién laboral o profesional con la firma.

3. Principios Rectores

El despacho asume como principios fundamentales que deben guiar tanto la conducta
individual como la institucional los siguientes:

« Etica profesional: respeto a los principios deontoldgicos de la abogacia y
compromiso con la integridad en todas las actuaciones.

e Independencia: ejercicio libre de la profesidn, sin injerencias externas ni
conflictos de interés que comprometan la objetividad del consejo juridico.

e Confidencialidad: proteccion estricta del secreto profesional y de toda
informacidn a la que se tenga acceso en el ejercicio de la actividad.

e Excelencia: prestacion de servicios de calidad, orientados a la satisfaccion del
cliente y a la mejora continua de los procesos internos.



4. Metodologia de Actualizacion y Revision

Este Manual es un documento dindmico, sujeto a revisién periddica para garantizar su
vigencia y adecuacién a:

e Cambios en la normativa legal y deontoldgica aplicable a la abogacia.
e Evolucién de las mejores practicas en gestion de despachos profesionales.
e Necesidades estratégicas, operativas o de cumplimiento detectadas por la firma.

VEGAS LEGAL se compromete a revisar periddicamente sus politicas para adaptarse a
nuevas realidades, avances o cambios normativos.

Las politicas seran aprobadas por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis Vegas
Gonzdlez y secundadas por los socios responsables corporativos
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CODIGO ETICO VEGAS LEGAL

“La reputacion en el compromiso con la profesion y nuestros clientes nos precede.”

El presente Cédigo Etico es fruto de la participacién y la colaboracién de todos los profesionales
de distintos 6rdenes y disciplinas que conforman VEGAS LEGAL y sus UNIDADES —en adelante
VEGAS LEGAL-, que se han identificado con aquellos principios y valores que les representan y
son parte de su esencia, de la cultura y del fundamento de VEGAS LEGAL.

En VEGAS LEGAL tenemos una forma de sentir, de ser, de pensar y de actuar basado en nuestros
valores como firma juridica que nos inspiran en una abogacia ética e integra, que nos definen
como firma, pero mas alla de ello, nos definen en cada uno de nosotros, miembros y terceros, y
nos configuran como indiscutibles embajadores por nuestra ética, nuestro comportamiento y
nuestros firmes compromisos con nuestros clientes, con la comunidad que nos rodea, con la
sociedad en general.

Nuestro Codigo Etico, inexcusablemente es aplicable y ha de ser cumplido por todos, sea cual
sea la vinculacién con VEGAS LEGAL. Invitamos a cualquiera a familiarizarse con nuestros
principios, nuestros valores, nuestros compromisos y nuestro Cédigo Etico.

Nuestros pilares esenciales son:

INTEGRIDAD - Es una virtud moral indispensable. En VEGAS LEGAL reconocemos que todos
tenemos derechos y los apreciamos y defendemos sobre la base del respeto, la igualdad vy la
justicia. La integridad fomenta la CONFIANZA en uno mismo vy la responsabilidad de cuidar a los
demas, convirtiéndonos en modelos a seguir.

EXCELENCIA - Invertimos toda la EXPERIENCIA y el talento de VEGAS LEGAL en un servicio de la
mayor calidad para nuestros clientes, desde la CERCANIA, la comunicacién y la empatia y ello
nos permite, ademas, construir relaciones sdlidas y duraderas

INNOVACION - Es un reto continuo el que asumimos en VEGAS LEGAL, de mejora y
CRECIMIENTO tanto internamente para optimizar nuestra gestién y procesos como para ofrecer
el mejor servicio a nuestros clientes.

Con un perfil MULTIDISCIPLINAR tenemos la capacidad de abordar los problemas y las
necesidades desde diferentes perspectivas para alcanzar soluciones con acertado CRITERIO.

COMPROMISO CON LA PROFESION

Asumimos desde el convencimiento el maximo compromiso con la profesion de la Abogacia para
todos nuestros profesionales garantizando la defensa, desde la objetividad y la independencia,
de los intereses de nuestros clientes, y rechazando directa y deliberadamente todo aquello que
pueda suponer, aunque fuese indiciariamente, un conflicto de intereses.



COMPROMISO CON NUESTROS CLIENTES

Confidencialidad, ligada al secreto profesional es una de las principales obligaciones
deontolégicas que expresamente asume VEGAS LEGAL, para ello no solo se somete a la
regulacién establecida sino al maximo y expreso compromiso de cumplimiento.

Por encima de todo, la Confianza, fundamento sobre el que se construye una relacién sélida y
duradera abogado-cliente. Este un valor esencial para el ejercicio de la profesidn, pero
especialmente clave en VEGAS LEGAL, y que fomentamos a través de una escucha atenta y
proactiva, la coherencia y la honestidad.

El compromiso con nuestros clientes también se nutre de una excelente calidad técnica-juridica,
de una eficaz y eficiente gestidn, pero fundamentalmente de una dedicada atencion al cliente,
no para solo para satisfacer sus necesidades, sino para superar sus expectativas.

COMPROMISO CORPORATIVO

Los profesionales, o cualquier personal sea cual serd la relacidon laboral o mercantil que
mantengan con la firma se abstendran de realizar cualquier practica anticompetitiva al margen
de la legalidad, lo contractualmente pactado o los procedimientos y politicas establecidas por
VEGAS LEGAL.

De igual manera, los mencionados, se abstendran de realizar cualquier actividad o practica que
pueda o pudiera causar dano reputacional a VEGAS LEGAL, o cualquiera de sus UNIDADES.

Todos los profesionales y demas personas vinculadas contribuiran a la creacién de un clima
respetuoso y colaborativo a todos los niveles.

Se prohibe y condena expresamente cualquier tipo de conducta o comportamiento
discriminatorio, abusivo, ofensivo o intimidatorio por cualquier razén personal, profesional, o
social, pero especialmente por razén de sexo, raza, edad, religion, ideologia u opinién.

Todos los miembros de VEGAS LEGAL disfrutardan de las mismas oportunidades, desde una
perspectiva objetiva y transparente, para su desarrollo profesional, asumiendo su compromiso
con el respeto a los DDHH, la igualdad y la diversidad, y tanto para la contratacién como para la
promocion.

La conciliacién y la flexibilidad en el trabajo es un compromiso firme de VEGAS LEGAL,
impulsando medidas de autogestidon, que sin duda inciden positivamente en la productividad, la
eficiencia, y especialmente, en la salud personal.

VEGAS LEGAL pone a disposicién de sus miembros medios y herramientas tecnoldgicas para un
eficiente desarrollo de la actividad profesional, si bien, estas no deberdn ser utilizadas de
manera no responsable ni insegura, ni para fines no profesionales.

Queda terminantemente prohibido cualquier tipo de soborno o ventaja injusta, asi como la
aceptacion de regalos con la intencién y capacidad de influir en la toma de decisiones
profesionales o de la firma.

VEGAS LEGAL manifiesta expresamente su tolerancia cero ante cualquier conducta o
manifestacion, incluso indiciaria de practica que pudiera ser calificada como de acoso.



La seguridad de la informacion y proteccion de los datos y de la privacidad es importante para
VEGAS LEGAL, por lo que se compromete firmemente a dar cumplimiento a la legalidad

CANAL ETICO

Los profesionales de VEGAS LEGAL tienen y deben asumir el deber de comunicar cualquier
incidencia de incumplimiento de la legalidad o de la normativa interna de VEGAS LEGAL, con el
objetivo compartido, no solo de identificar sino de eliminar conductas inapropiadas o contrarias
a los valores y principios predicados por VEGAS LEGAL.

El Canal Etico es entendido como una oportunidad de mejora para VEGAS LEGAL.

Cualquier incidencia o conocimiento de incumplimiento deberd comunicarse confidencialmente
a través del canal abierto: canal@vegaslegal.com

VEGAS LEGAL no concibe la posibilidad de cualquier represalia frente a quien, de buena fe,
comunique cualquier incumplimiento o indicio de incumplimiento del que tenga conocimiento,
por contravencién de los establecido en el Cédigo Etico de VEGAL LEGAL, y de lo establecido en
la Ley de proteccién del informante. La Politica VEGAS LEGAL de Funcionamiento del Canal Etico
garantiza un cumplimiento estricto.

APROBACION

El contenido de este Cédigo Etico ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D.
José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha
30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el
convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de
aplicacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad, por lo que el incumplimiento de sus procedimientos, politicas o
des-alineamiento con sus principios y valores puede ser sancionado disciplinariamente
conforme a la legislacién o procedimientos internos establecidos, pudiendo llegar incluso a la
extincion de la relacion laboral, mercantil o de cualquier indole con el incumplidor.

CANAL ETICO

Los profesionales de VEGAS LEGAL tienen y deben asumir el deber de comunicar cualquier
incidencia de incumplimiento de la legalidad o de la normativa interna de VEGAS LEGAL, con el
objetivo compartido, no solo de identificar sino de eliminar conductas inapropiadas o contrarias
a los valores y principios predicados por VEGAS LEGAL.

El Canal Etico es entendido como una oportunidad de mejora para VEGAS LEGAL.



Cualquier incidencia o conocimiento de incumplimiento debera comunicarse confidencialmente
a través del canal abierto:

canal@vegaslegal.com

VEGAS LEGAL no concibe la posibilidad de cualquier represalia frente a quien, de buena fe,
comunique cualquier incumplimiento o indicio de incumplimiento del que tenga conocimiento,
por contravencién de los establecido en el Codigo Etico de VEGAL LEGAL, y de lo establecido en
la Ley de proteccidon del informante

PROCEDIMIENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL CANAL ETICO

VEGAS LEGAL estd comprometido con los principios de ética, transparencia y buenas practicas,
por ello establece el presente Canal Etico como una herramienta de comunicacién segura y
confidencial para reportar conductas irregulares, infracciones legales o incumplimientos del
Cédigo de Etica.

El objetivo de esta Canal Etico es facilitar a los profesionales de VEGAS LEGAL, sus empleados,
colaboradores, clientes y terceros un medio adecuado para informar sobre cualquier situacién
gue pueda afectar la integridad de VEGAS LEGAL, garantizando la proteccién del denunciante y
el manejo adecuado de la informacién. Esta politica se aplica a todas las personas vinculadas
directa o indirectamente con el Despacho, incluyendo socios, abogados, personal
administrativo, clientes y proveedores.

ACCESO AL CANAL ETICO

Cualquier incidencia o conocimiento de incumplimiento debera comunicarse confidencialmente
a través del canal abierto:

Canal@vegaslegal.com

Confidencialidad y Proteccion del Denunciante. Se garantizard el anonimato y la
confidencialidad de la informacién recibida, asi como la proteccién del denunciante frente a
represalias. No obstante, se anima a los denunciantes a identificarse ya que ello facilitara el
tratamiento de las comunicaciones. El Despacho adoptard medidas para prevenir cualquier
forma de discriminacion, acoso o perjuicio derivado de la realizacidon de una denuncia. Ademas,
el denunciante podra solicitar medidas de proteccidn especificas en caso de que considere que
su integridad fisica o laboral pudiera verse comprometida.

Derechos de la persona investigada. El derecho a ser informado de las acciones y omisiones que
se le atribuyan y a ser oido en la investigacion cuantas veces lo solicite. La persona investigada
estard amparada por la presuncion de inocencia, el derecho al honor y demas previstos
normativamente.

MODELO DE DENUNCIA. Para gestionar y analizar mas eficazmente la denuncia formulada seria
importante contar en la misma con los siguientes datos, para del caso de que sean conocidos:
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Nombre de la persona denunciante (opcional)

Explicacidn detallada de las circunstancias y hechos objeto de denuncia
Identidad de la persona o personas denunciadas

Documentacién acreditativa de la irregularidad

Fecha en la que se han conocido los hechos, y lugar.

Otros datos que el denunciante pueda considerar de interés.

PROCESO DE RECEPCION Y ANALISIS DE DENUNCIAS

Recepcion. Se recibirdn las denuncias exclusivamente a través del canal establecido,
garantizdndose la confidencialidad.

Anélisis Preliminar. El “Comité de Etica” evaluard la veracidad de los hechos y
determinara la pertinencia de una investigacion.

Investigacion. Se llevard a cabo una investigacién interna imparcial y objetiva.
Resolucidn. Se adoptaran las medidas correctivas o disciplinarias necesarias.

PLAZOS DE RESPUESTA Y SEGUIMIENTO

Acuse de recibo. Se enviard un acuse de recibo al denunciante en un plazo maximo de
5 dias habiles tras la recepcion de la denuncia.

Investigacion. El proceso de investigacion tendrd una duracion maxima de 30 dias
habiles, salvo casos excepcionales que requieran un plazo adicional, lo cual serd
comunicado al denunciante.

Resolucion. Una vez concluida la investigacion, se informara al denunciante sobre las
conclusiones y las acciones adoptadas en un plazo no superior a 10 dias habiles.

COMITE DE ETICA.

El Comité de Etica estard compuesto por el director de VEGAS LEGAL, D. José Luis Vegas
Gonzalez, y por un minimo de dos miembros mas designados por este, cuyos perfiles seran los
adecuados funcién de la situacidn planteada. Este Comité serd responsable de la recepcidn,
analisis y resolucion de las denuncias, asi como de la aplicaciéon de sanciones disciplinarias.

REGIMEN DISCIPLINARIO

Acciones Disciplinarias. Dependiendo de la gravedad de la conducta, se podran aplicar las
siguientes acciones disciplinarias:

Amonestacidn verbal o escrita.

Suspension temporal de funciones.

Reduccidn de responsabilidades o reasignacion de funciones.
Terminacién de la relacidn laboral o contractual.

Denuncia a las autoridades competentes en casos que lo requieran.

Sanciones. Las sanciones se clasificaran en:

Leves: Amonestacion verbal o escrita.

Graves: Suspension temporal de funciones o reduccién de responsabilidades.

Muy Graves: Terminacién de la relacion laboral o contractual y/o denuncia a las
autoridades.



En caso de que los hechos denunciados pudieran constituir un delito penal, el Comité de Etica
procedera a informar de inmediato a las autoridades competentes para la apertura de las
diligencias pertinentes.

Tratamiento de los datos personales. VEGAS LEGAL tendrd la consideracién de responsable del
tratamiento de los catos personales derivados del uso interno dela informacion y la tramitacién
de investigaciones internas de conformidad con lo previsto en la normativa sobre proteccion de
datos personales. Para cuestiones relativas al tratamiento de sus datos el interesado podra
contactar en info@vegaslegal.es

VEGAS LEGAL se compromete a revisar y actualizar periddicamente esta Politica de
Funcionamiento del Canal Etico, para asegurar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica VEGAS LEGAL de Funcionamiento del Canal Etico ha sido aprobado
por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de
su Unidades y los corporativos, en fecha 30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos
desde este momento con el convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o
personas relacionadas de aplicacion.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.

POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD Y SECRETO PROFESIONAL

Fundamento Normativo (Estatuto General de la Abogacia Espanola (Real Decreto
135/2021), actual y vigente desde el 1 de julio de 2021)

El secreto profesional se reconoce como un principio rector y valor superior del
ejercicio de la abogacia, consolidando el deber y el derecho de guardar la privacidad de
toda informacion obtenida en el ejercicio profesional

El articulo 22 del Estatuto establece: “El deber y derecho de secreto profesional
comprende todos los hechos, comunicaciones, datos, informaciones, documentos vy
propuestas que, como profesional de la Abogacia, haya conocido, emitido o recibido en
su ejercicio profesional... El deber de secreto profesional permanece incluso después de
haber cesado en la prestacion de los servicios al cliente, sin que se encuentre limitado
en el tiempo”

El Tribunal Supremo lo ha destacado como piedra angular de la profesion: “cada
despacho de abogados es un santuario de la libertad”, desde donde solo debe
compartirse informacion bajo estrictas condiciones justificada.
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1. Objetivo

Garantizar la proteccidn de toda la informacidn que el despacho reciba, genere o custodie en el
marco de la prestacion de servicios juridicos, preservando el secreto profesional y la confianza
depositada por los clientes.

2. Alcance
Esta politica es de aplicacion a:

e Todos los abogados socios, asociados, junior, en practicas y personal administrativo del
despacho.

e Colaboradores externos (consultores, peritos, traductores, proveedores tecnoldgicos)
gue, por razdn de su trabajo, tengan acceso a informacidn confidencial.

e Todalainformacién relativa a clientes, asuntos, estrategias juridicas, documentos, bases
de datos, comunicaciones internas y externas, asi como aquella vinculada a la gestién
corporativa del despacho.

3. Principios Rectores

e Secreto profesional: la informacién de clientes estd protegida sin limite de tiempo,
incluso después de finalizada la relacién profesional.

e Confidencialidad extendida: se incluye tanto informacién escrita, oral, digital o en
cualquier otro soporte.

e Acceso restringido: solo podran acceder a la informacién quienes lo requieran para el
desempenio de sus funciones.

¢ Integridady custodia: la documentacion e informacién deben almacenarse y protegerse
siguiendo las medidas de seguridad fisicas y digitales establecidas.

e Prohibicion de divulgacién: queda terminantemente prohibido compartir, reproducir o
utilizar informacién del despacho o de clientes sin autorizacidn expresa.

4. Procedimiento y Medidas de Control

e Clasificacion de informacion: toda la informacidn serd identificada como “confidencial”
salvo disposicién contraria.

e Gestion documental: expedientes y documentos se archivaran conforme a la politica de
conservacién de documentos, con control de accesos digitales y fisicos.

e Comunicaciones seguras: deberan utilizarse Unicamente canales autorizados por el
despacho (correo corporativo, plataformas seguras de intercambio de archivos,
videoconferencias protegidas).

e Contrasefias y accesos: se aplicaran las medidas definidas en la politica de
ciberseguridad.

e Terceros: cualquier colaborador externo debera firmar un acuerdo de confidencialidad
(NDA) antes de recibir informacién del despacho o de sus clientes.

e Finalizacidn de relacion laboral o profesional: el personal debera devolver y eliminar
toda informacion en su poder.



5. Responsabilidades

e Todos los miembros del despacho: obligacion de cumplimiento estricto de esta politica.

e Socios responsables de area: supervisar el cumplimiento dentro de sus equipos.

e Comité de Compliance: velar por la correcta aplicacion, atender incidencias y proponer
medidas correctivas.

6. Incumplimientos y Sanciones
El incumplimiento de esta politica constituye una falta grave que podra dar lugar a:

e Responsabilidades disciplinarias internas (amonestaciones, suspensiones, despido).
e Responsabilidades civiles, administrativas y/o penales, segin la normativa aplicable y la
gravedad del incumplimiento.

7. Supervisidn y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacion.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.

POLITICA DE CONFLICTO DE INTERESES

1. Objetivo

Establecer principios y directrices para la identificacidon, comunicacién, evaluacién, prevencion
y resolucién de posibles conflictos de interés en el desarrollo de las actividades profesionales
del despacho, con el fin de garantizar la independencia, imparcialidad e integridad en la
prestacion de los servicios juridicos.

2. Definicion
Existe conflicto de interés cuando una situacién personal, profesional o econdmica puede influir

o parecer que influye en el juicio objetivo e imparcial de un profesional del despacho, afectando
al deber de lealtad hacia el cliente o al interés superior del mismo.



3. Tipos de Conflictos de Interés

e Entre distintos clientes del despacho con intereses opuestos en un mismo asunto o
asuntos relacionados.

e Entre los intereses personales de un socio, abogado o trabajador y los intereses del
cliente.

e Cuando el despacho mantiene una relacién personal, contractual o econémica con
terceros relacionados con un cliente.

e Cuando la actuacion del despacho puede verse influida por incentivos o beneficios
personales o institucionales.

4. Principios de Actuacion

e Transparencia en la deteccidon y comunicacién temprana del conflicto.

e Independencia profesional en el andlisis y toma de decisiones.

e Prioridad al interés legitimo del cliente.

e Abstencidn de intervenir en asuntos en los que no pueda garantizarse la imparcialidad.

5. Procedimiento de Gestion

e Identificacion del Conflicto: Cada profesional debe evaluar si existe o podria existir un
conflicto de interés al asumir un nuevo caso.
e Comunicacion Interna: Deberd informarse inmediatamente al Responsable de
Cumplimiento o Comité de Etica.
e Evaluacién: El Comité o responsable analizara el caso concreto, valorando la gravedad
y existencia real o potencial del conflicto.
e Medidas Correctivas: En caso de conflicto confirmado, se adoptaran medidas como:
o Abstencidn de participacidn en el asunto.
o Informacion al cliente y obtencidn de su consentimiento informado (cuando sea
admisible).
o Designacién de un equipo distinto e independiente dentro del despacho.

6. Registro y Documentacion

Todo conflicto de interés identificado, junto con su andlisis y medidas adoptadas, debera
registrarse en el "Registro Interno de Conflictos de Interés".

7. Formacion y Sensibilizacion

El despacho promovera la formacion regular en esta materia para todo su personal, como parte
del programa de ética y compliance, fomentando la deteccién y correcta gestiéon de estas
situaciones.

8. Supervision y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direcciéon de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.



APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.

POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LEGALES Y ETICOS

1. Objetivo

La presente politica tiene por objeto establecer los principios y directrices generales que rigen
la prevencién de riesgos legales y éticos en el despacho de abogados VEGAS LEGAL, en el marco
de su sistema de cumplimiento normativo (compliance). Esta politica busca promover una
cultura de cumplimiento, integridad y responsabilidad en el ejercicio de la actividad profesional.

2. Alcance

Esta politica es de aplicacion a todos los miembros del despacho, incluyendo socios, abogados,
personal administrativo, colaboradores externos y cualquier tercero que actie en nombre del
despacho o bajo su supervision.

3. Principios rectores

e Legalidad: Cumplimiento estricto de la legislacidn vigente, normativa sectorial y cédigos
deontoldgicos aplicables a la profesion juridica.

e Integridad: Actuacién ética, honesta y transparente en todas las actividades del
despacho.

e Diligencia profesional: Ejercicio de la abogacia con la debida competencia,
confidencialidad y cuidado de los intereses del cliente.

e Tolerancia cero ante la corrupcién: Rechazo absoluto a cualquier practica ilicita o
irregular, especialmente las relacionadas con sobornos, trifico de influencias o
conflictos de interés.

4. Compromisos del despacho

. Implementar un sistema de Compliance.

. Establecer controles y procedimientos internos para prevenir la comisién de
delitos o incumplimientos normativos.

. Designar una persona o equipo responsable de cumplimiento.

. Promover la formaciéon continua en materia de ética y cumplimiento.

. Garantizar canales de denuncia confidenciales y seguros.

. Aplicar medidas disciplinarias en caso de incumplimiento, conforme al régimen

interno del despacho y la legislacion aplicable.



5. Identificacién de riesgos clave

En funcién de la actividad del despacho, se consideran especialmente relevantes los siguientes
riesgos:

. Blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo.

. Conflictos de interés no gestionados.

. Revelacién indebida de informacién confidencial.

. Incumplimientos de la normativa de proteccién de datos.

. Participacién negligente o dolosa en actividades ilicitas de clientes.
. Vulneraciones de los deberes deontoldgicos.

6. Medidas preventivas y controles

o Control de conflictos de interés mediante declaracidn anual obligatoria y andlisis
previo de cada caso.

. Gestidon documental segura y medidas técnicas de proteccion de la informacion.

o Supervisidn interna periddica de cumplimiento.

o Manual de Buenas Practicas y actualizaciones periddicas.

o Concienciacidn y capacitacién continua para todo el personal y promociéon de

una cultura de cumplimiento.
7. Canal ético y de denuncias

El despacho habilita un canal confidencial y seguro para que cualquier miembro del equipo o
tercero pueda reportar conductas irregulares o sospechas de incumplimientos, garantizando la
proteccion del denunciante y la investigacion objetiva de los hechos.

8.Revision y mejora continua

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.



POLITICA DE REGALOS, INVITACIONES Y CORTESIAS

1. Objetivo

Establecer las directrices para la aceptacion, ofrecimiento y entrega de regalos, invitaciones,
atenciones y cortesias por parte de los colaboradores de la organizacién, con el fin de prevenir
conflictos de interés, actos de corrupcidn y garantizar una conducta ética y transparente.

2. Alcance

Esta politica aplica a todos los colaboradores, directivos, contratistas, y cualquier persona que
actue en nombre de la organizacién, sin distincién de cargo o ubicacion.

3. Principios Rectores

e Integridad: Actuar con honestidad y rectitud, evitando situaciones que puedan
comprometer la imparcialidad.

e Transparencia: Mantener una conducta clara, reportando cualquier situacién que
pudiera interpretarse como indebida.

¢ Responsabilidad: Asumir las consecuencias de las acciones propias y velar por el
cumplimiento normativo y ético.

4, Definiciones

e Regalo: Cualquier objeto material o beneficio econdmico recibido sin contraprestacion.

e Invitacion: Oferta de asistencia a eventos sociales, culturales, deportivos, de
entretenimiento, viajes, etc.

e Cortesia: Atencion ofrecida como muestra de buena voluntad (ej. almuerzo, café, flores,
etc.).

5. Lineamientos Generales

5.1 Aceptacion de regalos o cortesias

e Se prohibe aceptar regalos, invitaciones o beneficios de proveedores, clientes,
contratistas o terceros, cuando:

o Excedan un valor razonable o simbdlico.

o Sean ofrecidos con la intencién de influir en las decisiones profesionales.

o Se reciban en contextos de licitaciones, concursos, evaluaciones o
contrataciones.

5.2 Ofrecimiento de regalos o atenciones

e Laorganizacion no ofrecera regalos, atenciones o beneficios con el objetivo de obtener
ventajas indebidas.

e Eneventos institucionales, se podran ofrecer cortesias modestas (material promocional,
refrigerios), siempre que se mantenga la moderacién y el respeto a la normativa
aplicable.

5.3 Invitaciones

e Lasinvitaciones a eventos externos deberan ser autorizadas previamente por el superior
jerdrquico directo.



e No se podran aceptar invitaciones que impliquen viajes, estadias, transporte o
beneficios adicionales sin la debida justificacidn y autorizacion.

6. Procedimiento en caso de duda

e En caso de recibir una oferta de regalo, invitacién o cortesia que genere dudas, el
colaborador deberd informar al Director responsable inmediato o al responsable de la
firma.

e Los casos no previstos en esta politica seran evaluados caso por caso por el Comité de
Etica o instancia correspondiente.

7. Sanciones

El incumplimiento de esta politica podrd derivar en sanciones disciplinarias, conforme a los
reglamentos internos y la legislacidn aplicable, sin perjuicio de las responsabilidades legales que
correspondan.

8. Supervision y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.

POLITICA DE ARCHIVOS Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

1. Objetivo

Establecer los criterios, procedimientos y responsabilidades para la gestion, archivo, custodia y
conservacioén de los documentos fisicos y digitales generados en el desarrollo de las actividades
del despacho, asegurando el cumplimiento normativo, la confidencialidad y la integridad de la
informacioén.

2. Alcance
Esta politica aplica a todos los departamentos del despacho y a todo tipo de documentos

relacionados con la actividad juridica, administrativa, contable y de compliance, incluyendo
documentos fisicos y electrdénicos.



3. Clasificacion de Documentos
Los documentos se clasifican en las siguientes categorias:

e Documentacidn Legal (contratos, poderes, escrituras, demandas, expedientes ...)
e Documentacién Contable y Fiscal

e Documentacién de Compliance (KYC, matrices de riesgos, informes ...)

e Documentacién de Recursos Humanos

e Comunicaciones internas y externas relevantes

4. Criterios de Conservacion

Tipo de Documento Tiempo de Conservacion  Medio Responsable
Expedientes Juridicos 10 afios desde el cierre Digital/Fisico Abogado Responsable
Facturas y registros contables 6 afios Digital Departamento Financiero
Formularios KYC y documentacidn 10 afios desde cierre cliente Digital Oficial de Cumplimiento
Expedientes de RRHH 5 afos desde baja Digital RRHH

Correos electrénicos clave 2 afos Digital Responsable de Area

5. Procedimiento de Archivo y Acceso

e Todos los documentos deben registrarse y clasificarse segun su categoria.

e Se priorizard el archivo digital, garantizando backups y acceso restringido.

e El acceso estard limitado al personal autorizado, en su caso, mediante niveles de
permisos.

e En documentos fisicos, se utilizardn archivadores bajo llave y espacios designados.

6. Eliminacion de Documentos

La eliminacién de documentos debera realizarse de forma segura:
e Los documentos digitales seran eliminados con software certificado de borrado seguro.
e Los documentos fisicos seran destruidos mediante trituradora o empresa certificada.

e Todo proceso de destruccién debera quedar registrado.

7. Cumplimiento Normativo

La politica se ajusta a la legislacidn vigente en materia de proteccion de datos, prevencion del
blanqueo de capitales, normativa fiscal y otras regulaciones aplicables al sector juridico.

8. Supervision y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.



APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.

PROCEDIMIENTO DILIGENCIA DEBIDA Y CONOCIMIENTO DEL
CLIENTE (KYC)

1. Objetivo

Establecer los procedimientos que permitan identificar, verificar y conocer adecuadamente a
los clientes del despacho, como medida de prevencién frente a actividades ilicitas, incluidos el
blanqueo de capitales y la financiacién del terrorismo, asi como garantizar la integridad y
reputacién de los servicios profesionales prestados.

Se trata de una cuestion critica en despachos que también prestan servicios en materia penal.
La diligencia debida y conocimiento del cliente (DD / KYC) debe proteger al despacho sin vulnerar
el secreto profesional ni el derecho de defensa, cumpliendo ademas la normativa de Prevencién
de Blanqueo de Capitales y Financiacion del Terrorismo (PBC/FT).

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los nuevos clientes, personas fisicas y juridicas, asi como a
clientes existentes cuando cambien las circunstancias de la relacidon o cuando existan indicios de
riesgo elevado. En todos los asuntos y areas del despacho.

3. Principios de actuacion

e Conocimiento del cliente (KYC): Identificacidn clara y comprobada de la identidad y
actividad del cliente.

e Diligencia debida: Evaluacion del cliente y del asunto antes de su aceptacidn.

¢ Independencia: No se aceptardn asuntos con conflictos de interés.

e Legalidad del encargo: No se aceptaran encargos contrarios a la ley o de origen ilicito.

4. Fases de la Debida Diligencia

¢ Identificacion del Cliente

e Declaracion del cliente

e Evaluacion del Riesgo del Cliente

e Verificacion, en su caso, contra Listas
e Registro y Seguimiento



5. Procedimiento interno de KYC
1. Recogida de informacidén

e El despacho al recibir el primer contacto con el cliente recopilard la informacién
basica de identificacidon de la persona fisica y/o de la juridica.

e Se describira el asunto legal.

e Se procedera a una evaluacidn preliminar del riesgo.

2. Evaluacion de riesgo
Matriz simple de riesgo que utilizara el profesional asignado:

e Riesgo bajo: persona fisica, asunto simple, sin antecedentes dudosos
¢ Riesgo medio: empresa pequefia o0 mediana, complejidad intermedia
e Riesgo alto: estructuras opacas, jurisdicciones extranjeras, asuntos sensibles

3. Decision de aceptacion

e Riesgo bajo: Aceptacién automatica con validacion por el abogado
responsable.

e Riesgo medio: Requiere revision y autorizacion del director responsable.

e Riesgo alto: Evaluacion del socio director y colegiada por al menos dos socios o
directores responsables.

4. Registro del cliente
El cliente se incorpora al sistema de gestién CRM con:

e Expediente digital completo
e Nivel de riesgo asignado (anotacidn cuando el riesgo es medio o alto)

5. Revision periddica

e Periddica para todos los clientes activos
e Revision extraordinaria en caso de cambios significativos en el cliente o el
encargo.

6. Declaracion del cliente

e En la hoja de servicios y encargo profesional se contendra la declaracion responsable
del cliente en términos que se exponen a continuacion:

El cliente declara bajo su exclusiva y plena responsabilidad que toda la informacidn,
documentacion y datos proporcionados al despacho son veraces, completos y exactos,
incluyendo su identidad, situacidn personal, econémica, profesional y cualquier relacién
con terceros relevante para la prestacion del servicio contratado. Declara expresamente
que los fondos econédmicos y recursos financieros utilizados tienen origen licito.
Reconoce que la responsabilidad sobre la veracidad, exactitud y legalidad de la



informacion y fondos recae integramente sobre él mismo, y que el despacho actua
Unicamente en base a la informacién facilitada, sin asumir responsabilidad ni obligacidon
de verificacion exhaustiva de la misma. Asimismo, se compromete a comunicar de
manera inmediata cualquier cambio relevante en su situacién que pueda afectar la
relacidn profesional, el cumplimiento normativo o el riesgo asociado a la prestacién de
servicios legales, incluyendo aspectos relacionados con la prevencidon de blanqueo de
capitales y financiacidn del terrorismo. Autoriza el tratamiento de estos datos con
finalidad de contribuir a la prevencién del blanqueo de capitales y la diligencia debida
profesional

7. Supervision y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacidn.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.



B - TECNOLOGIA, INNOVACION Y GESTION
DATOS

e Politica de LegalTech e Innovacién en Servicios Juridicos
e Politica de Uso de Tecnologia y la IA

e Politica de Gestién y Seguridad de Datos

e Politica de Proteccién de Datos Personales (LOPD/GDPR)
e Politica de Ciberseguridad y Continuidad de Sistemas

DE



POLITICA DE LEGALTECH E INNOVACION EN SERVICIOS
JURIDICOS

1. Objetivo

Establecer los principios y directrices para la adopcion y uso de tecnologias legales (LegalTech)
e innovacién en los procesos y servicios del despacho, con el fin de:

e Mejorar la eficiencia y calidad de los servicios juridicos.
e Optimizar la gestidn interna y la experiencia del cliente.
e Garantizar seguridad, confidencialidad y cumplimiento normativo.

2. Alcance
Aplica a todos los socios, abogados y personal del despacho que participe en la:

e Implementacidon y uso de soluciones tecnoldgicas legales (software de gestion,
automatizacion de documentos, inteligencia artificial aplicada al derecho, etc.).
e Innovacion de procesos internos, metodologias y servicios a clientes.

3. Principios Rectores

e Innovacidn responsable: La adopciéon de tecnologia debe mejorar procesos sin
comprometer la confidencialidad, ética o calidad profesional.

e Seguridad y proteccion de datos: Todas las herramientas digitales deberan cumplir con
la normativa de proteccidn de datos y los protocolos de ciberseguridad del despacho.

e Orientacion al cliente: La innovacién tecnoldgica debe enfocarse en mejorar la
experiencia y satisfaccién del cliente, simplificando procesos y ofreciendo mayor
transparencia.

e Formacidn continua: Todo el personal recibira capacitacién en el uso de herramientas
tecnoldgicas y metodologias innovadoras. El personal formado se comprometerd y
obligard a implementar la formacion recibida.

e Evaluacion y mejora continua: Se evaluara periddicamente la eficacia y seguridad de las
soluciones LegalTech adoptadas.

4. Ambitos de Aplicacion

e Gestion de clientes y expedientes: Implementacion de software de gestion documental
y seguimiento de casos.

e Automatizacion de documentos y contratos: Uso de herramientas para generacién y
revisién automatica de documentos juridicos.

¢ Inteligencia artificial y andlisis de datos: Aplicacion de IA para analisis de jurisprudencia,
prediccidn de riesgos y apoyo a la toma de decisiones.

e Comunicacion y colaboracidn: Plataformas seguras para intercambio de informacion
con clientes y dentro del despacho.

¢ Innovacidén en servicios: Desarrollo de nuevos productos, servicios digitales o
metodologias de trabajo que aporten valor al cliente.



5. Procedimiento Interno para Implementacion

e Propuesta: Cualquier socio o abogado puede sugerir una nueva herramienta o
metodologia.

e Evaluacion: El responsable de innovacién revisa seguridad, eficiencia, cumplimiento
normativo y costo.

e Prueba piloto: Implementacidn inicial con seguimiento y control de incidencias.

e Documentacion: Registrar uso, mejoras detectadas y resultados obtenidos.

e Despliegue: Si la prueba es satisfactoria, se extiende a todo el despacho con formacién
al personal.

e Revision periddica: Evaluacion periédica de todas las herramientas y procesos
innovadores.

6. Responsabilidades

e Cada profesional es responsable de usar las herramientas LegalTech conforme a la
normativa, ética y politicas y protocolos internos.

e Elsocio o director responsable evaluara nuevas soluciones antes de su implementacion.

e Se deberd documentar el uso, incidencias y mejoras de las herramientas para asegurar
trazabilidad y aprendizaje continuo.

7. Buenas Practicas Generales

e No compartir contraseias ni credenciales.

e Mantener software actualizado y protegido.

e Validar siempre la informacién generada automaticamente antes de entregarla al
cliente.

e Participar en sesiones de formacion y actualizacién tecnolégica.

8. Supervision y Revision

e La politica se revisard periédicamente para incorporar nuevas tecnologias,
metodologias y mejoras de seguridad.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

El cumplimiento de los compromisos adquiridos y asumidos por VEGAS LEGAL es
abanderamiento de identidad y de su cultura corporativa.



POLITICA VEGAS LEGAL DE USO DE LA TECNOLOGIA Y LA
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

VEGAS LEGAL reconoce el valor de la tecnologia y la inteligencia artificial (IA) para mejorar la
eficiencia, la calidad del servicio y la gestion de la informacidn legal. Esta politica establece los
principios y directrices para el uso responsable de estas herramientas.

PRINCIPIOS GENERALES
Son principios generales que regiran toda actuacidn:

e La confidencialidad: Toda informacion gestionada mediante tecnologia o IA se tratara
con la méxima reserva, conforme a las normas de confidencialidad legal y profesional.
(En relacion con el Art. 5 del Cédigo Deontolégico de la Abogacia Espafiola).

e LaIntegridad Profesional: El uso de tecnologia e IA no sustituye el juicio profesional ni
la responsabilidad personal de los abogados. (En relacidon con el Art. 2 del Cddigo
Deontoldgico de la Abogacia Espafiola).

e Transparencia: Se comunicarad a los clientes el uso de herramientas tecnoldgicas cuando
esto tenga un impacto directo en la prestacion del servicio. (Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno).

e Cumplimiento Normativo: El empleo de estas herramientas se ajustara a la legislacion
vigente y a los cédigos de ética profesional. (Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales).

AMBITO DE APLICACION

Esta politica se aplica a todo el personal de la firma, incluyendo abogados, asistentes legales y
personal administrativo, asi como a proveedores externos que accedan a informacion
confidencial.

USOS DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL

e Analisis y Gestion de Documentos: La |A podrd emplearse para revisar, clasificar y
analizar documentos legales.

e Investigacion Juridica: Se podrd utilizar IA para optimizar la busqueda y analisis de
jurisprudencia y normativa aplicable.

e Automatizacion de Procesos: Se permitira la automatizacion de tareas repetitivas y de
bajo riesgo, como la generacién de borradores de documentos.

e Supervision Humana: Toda decision legal derivada del uso de IA serd supervisada por
un abogado responsable.

e Trabajos conjuntos: Siempre que varios abogados o asistentes trabajen conjuntamente
en un proyecto y hagan uso de la IA para mejorar contenido sustancial del mismo,
existird obligacion de advertir al abogado firmante del especifico uso.



PROHIBICIONES EXPRESAS DE USO

Queda prohibido el uso de IA para la elaboracidon de estrategias legales sin la supervision
directa de un abogado responsable.

Se prohibe la utilizacién de herramientas de IA para la toma de decisiones finales en
procesos judiciales o administrativos.

No se permitira el ingreso de informacién confidencial de clientes en plataformas de IA
de acceso publico o no autorizadas.

Se prohibe el uso de la |IA para crear contenido de texto, audio o visual con el fin de
cometer fraude o para tergiversar la identidad de una persona o la comisién de
cualquier otro acto ilicito.

Queda prohibido difundir a terceros no autorizados el dato/informacidn de origen ni el
generado por la IA.

No se utilizardn aplicaciones de IA que no hayan sido autorizadas previamente por
VEGAS LEGAL.

No se instalardn interfaces de programacién de aplicaciones (API), complementos,
conectores o software no aprobados por VEGAS LEGAL

RESPONSABILIDAD EN EL USO DE LA IA

La responsabilidad se diferencia entre:

Con respecto al uso de la IA: el responsable sera cualquiera de las personas descritas en
el ambito de aplicacidn de esta politica de uso que realice una utilizacion efectiva de la
IA. Dicho uso conlleva una responsabilidad personal, directa e intransferible de quien
haya hecho uso de la misma.

Con respecto al desarrollo e implementacion de sistemas de IA: la persona fisica o
juridica encargada del mismo.

Con respecto al control de calidad de la IA: VEGAS LEGAL.

El uso no ético ni responsable de la tecnologia y la IA puede conllevar sanciones internas
disciplinarias. Por su parte, el incumplimiento de la normativa sobre el uso de la inteligencia
artificial puede conllevar sanciones legales significativas.

SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Se adoptaran medidas técnicas y organizativas para proteger la informacion.

Se garantizara el cumplimiento de las leyes de proteccion de datos y privacidad
aplicables. (Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales).

VEGAS LEGAL se compromete a proporcionar la formacion continua al personal sobre el uso
responsable de la tecnologia y la IA, asi como sobre la seguridad de la informacion.

VEGAS LEGAL se compromete a revisar periddicamente esta politica para adaptarse a los
avances tecnoldgicos y cambios normativos.



APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzdlez y secundado por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha 30 de
enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de
su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacion.

POLITICA DE GESTION SEGURA DE DATOS

VEGAS LEGAL reconoce la trascendencia de la gestidon de datos, asi politica estad orientada a
garantizar la proteccién, integridad y uso adecuado de la informacidn tanto de clientes como del
propio despacho, conforme a buenas practicas y legislacidn aplicable (Ley Organica 3/2018, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales).

Esta politica de Gestidn de Segura de Datos tiene como objetivo establecer los lineamientos para
el tratamiento seguro, confidencial y conforme a la ley de toda la informacién y datos
gestionados por VEGAS LEGAL, incluyendo datos personales, confidenciales, y sensibles de
clientes, empleados, proveedores y otras partes interesadas.

PRINCIPIOS GENERALES
Son principios generales que regirdn toda actuacion:

e Responsabilidad - Cada persona cuidard la informacién que use

o Legalidad - El tratamiento se hara conforme a la legislacién vigente.

e Confidencialidad - Solo se compartiran con quienes lo necesiten para trabajar.

e Integridad - Se garantizara la veracidad y no alteracién de los datos.

e Transparencia - Se informara debidamente a los titulares sobre el uso de sus datos.
e Minimizacién de datos - Solo se recolectaran los datos estrictamente necesarios.

e Seguridad razonable - Se usaran medidas sencillas pero efectivas tales
contrasefas fuertes o archivadores con llave.

e Limitacion de la conservacidn - Los datos se conservaran solo durante el tiempo
necesario.

AMBITO DE APLICACION

Aplica a todos los socios, abogados, colaboradores, pasantes y personal administrativo del
despacho, asi como a terceros que, por la naturaleza de su relacidn con el despacho, tengan
acceso a datos gestionados por este.

CLASIFICACION DE LOS DATOS Y TRATAMIENTO

Los datos seran clasificados segun su nivel de sensibilidad:

e Datos publicos - De acceso libre tal como la informacion publicada en web o folletos.
Tratamiento: sin restricciones especificas.



e Datos internos - De uso restringido al personal del despacho, tales como plantilla,
manuales, o datos financieros internos. Tratamiento: sin restricciones especificas

e Datos confidenciales - Datos del cliente, informacién de clientes, expedientes, y otros
gue comprometan la privacidad o estrategia legal. Tratamiento: acceso limitado, cifrado
(si es digital) o archivador clave.

e Datos sensibles - Datos personales como salud, origen étnico, orientacién sexual,
opiniones politicas, entre otros. Tratamiento: acceso limitado, cifrado (si es digital) o
archivador clave.

Los titulares de los derechos siempre tendrdn derecho a acceder, rectificar, suprimir y
oponerse al tratamiento de los datos; Limitar el tratamiento o solicitar la portabilidad de
los mismos, cuando sea aplicable; retirar su consentimiento en cualquier momento; y
presentar reclamaciones ante la autoridad competente en materia de proteccidn de datos.

RESPONSABILIDADES Y ROLES

e Direccidn: Aprobar esta politica, velar por el cumplimiento de esta politica y asignar
recursos para su implementacién.

e Personal del despacho - Cumplir con los protocolos de tratamiento seguro de datos y
reportar de inmediato cualquier incidencia.

e Encargado de proteccion de datos - Supervisar y coordinar la implementaciéon de
politicas de privacidad y atender requerimientos de los titulares.

BUENAS PRACTICAS

Tratamiento.
e Almacenamiento.
o Digital: carpetas protegidas con contrasefa; respaldos mensuales en
disco externo guardado bajo llave.
o Fisico: expedientes en archivadores cerrados.
e Compartir datos.
o Solo mediante correo corporativo o carpeta compartida
autorizada.
o Nunca usar cuentas personales ni dispositivos publicos.
e Eliminacion.
o Papel: trituradora cuando ya no se necesite y haya pasado el plazo legal.
o Digital: borrar y vaciar la papelera; si es muy sensible, usar un borrado
seguro.

Seguridad facil de aplicar. Cambiar contrasefias cada 6 meses (minimo 12 caracteres).
Bloquear la pantalla al ausentarse del escritorio. Mantener actualizado el antivirus.
No conectar memorias USB desconocidas.

Copias de seguridad. Realizar back-up completo una vez al mes. Verificar que el
respaldo se puede restaurar al menos cada seis meses.

Incidentes de datos. Si se pierde un documento o se detectas un correo sospechoso,
notifica al Encargado de Datos en menos de 24 horas, seguir las instrucciones que se
indiquen. Y registrar el incidente para aprender y mejorar.



Transferencia y cesion de datos. Los datos solo se compartirdn con terceros cuando
se cuente con el consentimiento expreso del titular, cuando sea necesario para la
prestacion de los servicios legales contratados, con proveedores de servicios que
actian como encargados del tratamiento y firme acuerdos de confidencialidad y
tratamiento de datos, o por requerimiento judicial.

Conservacion de datos. Los datos seran conservados durante el tiempo necesario
para el cumplimiento de las finalidades para los que fueron recogidos, y
posteriormente durante el plazo legal establecido para la conservacion de
documentos, tales como obligaciones fiscales o juridicas.

MEJORA DE LA CALIDAD DE DATOS EN EPLAN Y CRM

Con el objetivo de garantizar que la informacion de expedientes ePlan y de clientes CRM
sea completa, exacta y esté siempre actualizada.

A - EXPEDIENTES EN EPLAN. Prioridades en orden de impacto

Roles y responsabilidades claros
o Cada nuevo expediente tiene un "Encargado del Expediente"
responsable de la calidad del dato.
e Validacién de campos clave al guardar
o El sistema bloquea el alta si faltan nimero de expediente, tipo de
asunto, partes involucradas o fechas clave.
e Plantilla estdndar de alta de expediente
o Facilita captura homogénea, minima edicién manual.
e Revision quincenal de consistencia
o El“Encargado de expediente” verifica nomenclatura, fechas y estatus.
e Control de versiones y trazabilidad
o Elsistema guarda cambios y quién los realizd, evita sobre-escritura.
e Limpieza anual de expedientes inactivos
o Depuraciény archivado seguro segun politicas de retencion.

B - DATOS DE CLIENTES EN CRM. Prioridades en orden de impacto

e Definicidn de “Gerente de cuenta”
o El“gerente de cuenta” es responsable de la exactitud y actualizacidn.
e Validacién automatica y de duplicacidn
o Correos y teléfonos verificados al ingresar, regla de bloqueo para
duplicados.
e Plantilla de captura simplificada
o Campos minimos: nombre legal, contacto principal, correo, teléfono,
segmento.
e Campafias periddicas de actualizacidon de datos
o Recordatorios automaticos a gerentes de cuenta para revisar y
actualizar.



e Auditoria semestral y reporte de calidad
o Meétricas: completitud, exactitud, registros duplicados, reporte al
Encargado.

USO RESPONSABLE DEL DATO EN INTELIGENCIA ARTIFICIALY PROMPT
ENGINEERING

Basado en la Guia IA Penal elaborada en VEGAS LEGAL, se incorporan los siguientes
principios para cualquier herramienta de IA o generacién de contenidos:

e Claridad del prompt. Toda instruccidén debe ser especifica, contextualizada y
usar terminologia juridica espafiola.

e Proteccidon de datos. Estd prohibido introducir en herramientas publicas
informacidn que permita identificar a clientes o terceras personas.

e Verificacion humana. El abogado responsable revisa la respuesta antes de
integrarla en un expediente o entregarla al cliente.

e Citacion de fuentes. Si la respuesta incluye jurisprudencia, disposiciones
legales o doctrina, se indicara la fuente exacta BOE, sentencia, etc.

e Registro y trazabilidad. Se conservara un registro automatico del prompty la
salida en la carpeta “IA-Logs” del expediente Eplan durante 5 afos.

e Prohibiciones. Queda vetado el uso de IA para elaborar escritos procesales sin
revision, asi como la generacidn automatica de datos sintéticos que simulen
evidencia.

e Entrenamiento interno. La formacién en Prompt Engineering se impartird
periddicamente (administrativo, paralegal y abogados), siguiendo los
ejercicios de roles y retroalimentaciéon propuestos en la Guia.

e Flujo de control. Paralegal redacta prompt - Registro en IA-Logs - Genera borrador IA
- Paralegal marca “borrador” - Abogado revisa y valida - Se integra en el expediente.

INTEGRACION CON EL PLAN ESTRATEGICO VEGAS LEGAL 2025-2028

Con el fin de alinear la gestion de datos a los ejes corporativos definidos en el Plan
Estratégico Vegas Legal 25-28.

e Transformacidon digital avanzada. Accion de tratamiento de datos: % de
expedientes con plantilla y validacion automatica. KPIl asociado (90% 2026)

e Optimizacidon Operativa. Accion del tratamiento de datos: Tiempo medio de alta
completa 20 min. KPI asociado (20 min)

e Desarrollo de negocio y clientes. Accidén de tratamiento de datos: Actualizaciones de
fichas completas de clientes. KPl asociado (90% 2027)

e Comunicacién. Accién de tratamiento: NUmero de brechas reportadas. KPI asociado
(0% 2027)

e Sostenibilidad. Accién de tratamiento: % Reduccion de papel. KPI asociado (2026 0%)

Cada nuevo expediente tiene un "Encargado del Expediente" responsable de la

calidad.



ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES BASICAS OPERATIVAS

e Administrativo “Gerente de cuenta”. Alta de cliente en Eplan y CRM, verificacién
de campos obligatorios, resguardo de documentos firmados.

e Paralegal. Revisidon de exactitud juridica, seguimiento de plazos y actualizacién
de estatus del expediente.

e Abogado Responsable “Responsable del expediente”. Validacidn final, control de
versiones, autorizacién de acceso a terceros.

e Encargado de datos. Auditoria periddica de calidad, coordinacién de formacién,
reporte de incidentes al Comité (Direccién y Corporativo).

e Direccion y Corporativo. Revisién anual de esta politica y de los KPls
estratégicos.

COMPROMISO

El equipo de VEGAS LEGAL se compromete a respetar esta politica. Cualquier incumplimiento
podra dar lugar a medidas disciplinarias, contractuales o incluso legales, segtn la gravedad del
caso.

VEGAS LEGAL se compromete a revisar periddicamente esta politica, tanto interna mediante
muestras aleatorias de expedientes, para medir su integridad, exactitud y trazabilidad, asi como
externamente con oportunas auditorias, y en todo caso cuando cambie la tecnologia o la
legislacidn. Las actualizaciones se comunicaran a todos los miembros del despacho y/o a quien
pudiera afectar directamente.

APROBACION

El contenido de esta Politica de Tratamiento de Datos ha sido aprobado por el Socio Fundador
de VEGAS LEGAL, D. José Luis Vegas Gonzdlez, como representante legal de VEFUSGEM SL, y
secundado en nombre propio y por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha 19 de
mayo de 2025, siendo efectivo en sus términos desde el dia 1 de junio de 2025 con el
convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de
aplicacién.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1. Objetivo

Establecer los principios basicos para garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de los datos personales gestionados por el despacho VEGAS LEGAL, en cumplimiento con la
normativa vigente de proteccidn de datos y siguiendo los manuales y protocolos de la empresa
acreditada. Esta politica asegura que la gestién de datos se realiza con profesionalidad y protege
tanto al despacho como a sus clientes y colaboradores.



2. Alcance

Aplica a todos los socios, abogados y personal que tenga acceso o gestione datos personales de
clientes, proveedores, colaboradores o terceros relacionados con el despacho, en todos los
servicios y areas del mismo.

3. Principios Rectores

e Confidencialidad: Solo el personal autorizado puede acceder a los datos.

e Seguridad: Se aplican medidas técnicas y organizativas definidas en los manuales y
protocolos internos para proteger los datos frente a pérdida, alteracidon o acceso no
autorizado.

e Legalidad y Transparencia: La gestiéon de datos se realiza conforme a la normativa
vigente y garantizando que los interesados estan informados sobre el tratamiento de
sus datos.

e Minimizacidn: Solo se recogen y tratan los datos estrictamente necesarios para los fines
profesionales.

e Responsabilidad y trazabilidad: Todas las operaciones con datos se registran vy
documentan segun los procedimientos internos.

4. Referencia a Protocolos Internos

El despacho se rige por los manuales y protocolos de proteccidon de datos de la empresa
acreditada, que establecen:

e Procedimientos para la recogida, almacenamiento, tratamiento y eliminacidn de datos.
e Gestion de derechos de los interesados (acceso, rectificacidn, supresion).
e Procedimientos de respuesta ante incidentes de seguridad o violaciones de datos.

5. Responsabilidad

Cada profesional del despacho tiene la responsabilidad de cumplir con esta politica y con los
manuales internos de proteccion de datos, reportando cualquier incidente o incumplimiento al
Responsable de Proteccién de Datos designado.

6. Supervision y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacion.



POLITICA DE CIBERSEGURIDAD Y CONTINUIDAD DE SISTEMAS

1. Objetivo
Establecer los principios y medidas necesarias para garantizar:

e Laseguridad de la informacidn y datos confidenciales de clientes y del despacho.

e La continuidad operativa de los sistemas informaticos frente a incidencias, fallos o
ataques cibernéticos.

e El cumplimiento de la normativa aplicable en materia de proteccién de datos vy
seguridad de la informacion.

2. Alcance

e Todos los socios, abogados, colaboradores y personal con acceso a sistemas
informaticos y datos del despacho.

e Todos los equipos, aplicaciones, redes y servicios digitales utilizados para la prestacion
de servicios juridicos y gestion interna.

3. Principios Rectores

e Confidencialidad: La informacidn de clientes, expedientes y datos internos se protegera
frente a accesos no autorizados.

e Integridad: La informacién y documentos deben mantenerse completos, correctos y sin
alteraciones indebidas.

e Disponibilidad: Los sistemas deben estar operativos para garantizar la continuidad del
servicio.

e Responsabilidad: Todos los profesionales son responsables de cumplir las medidas de
seguridad establecidas.

e Prevencion y reaccion: Se implementaran controles preventivos y procedimientos de
respuesta frente a incidentes de seguridad.

4. Medidas de Ciberseguridad

e Uso obligatorio de contraseiias robustas y autenticacion segura.

e Instalacidn y actualizacién de software antivirus, cortafuegos y herramientas de
proteccion.

e Cifrado de informacidn sensible, especialmente correos electrénicos y documentos de
clientes.

e Restriccion de acceso a datos y sistemas segun el rol y responsabilidades del personal.

e Formacién periddica en ciberseguridad y buenas practicas digitales para todo el
personal.

5. Continuidad de Sistemas
e Copias de seguridad periddicas de todos los datos y documentos relevantes,

almacenadas de manera segura y, preferiblemente, fuera de las instalaciones
principales.



e Planes de contingencia y recuperacion ante fallos de sistemas, pérdida de datos o
incidentes cibernéticos.

e Procedimientos claros para restaurar sistemas y datos y garantizar la minima
interrupcién en la prestacidn de servicios.

6. Gestion de Incidentes

e Todo incidente de seguridad deberd informarse inmediatamente al responsable de Tl o
socio responsable designado.

e Se documentaran los incidentes y las medidas adoptadas para su resolucidn.

e Se evaluara el impacto y se aplicardn mejoras para prevenir recurrencias.

7. Supervision y Revision

El responsable de Corporativo, asi como la Direccién de la firma, revisaran de forma periddica el
cumplimiento de esta politica y propondra las mejoras necesarias para garantizar su eficacia.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacidn.



C - PROCESOS Y CALIDAD DEL SERVICIO

e Politicas de Gestidn de Procesos y Calidad del servicio al cliente.



POLITICAS DE OPTIMIZACION DE PROCESOS Y CALIDAD DEL
SERVICIO AL CLIENTE

POLITICA DE GESTION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS JURIDICOS
1. Objetivo

Optimizar la gestién de los asuntos legales y procesos internos para garantizar eficiencia,
trazabilidad y cumplimiento de plazos legales y contractuales.

2 - Principios

e Estandarizacidn: Establecer procesos claros para cada tipo de servicio legal.

e Eficiencia: Reducir tiempos innecesarios y duplicidades en la gestién de expedientes.

e Trazabilidad: Mantener registro de cada accidn y decisién en los expedientes.

e Mejora continua: Revisar periédicamente procesos para identificar areas de
optimizacidn.

3 - Responsabilidades

e Los abogados responsables de cada asunto deben seguir los procesos definidos.
e La Secretaria Juridica o responsable de operaciones coordina la estandarizacién y
revisién de los procesos.

POLITICA DE CALIDAD Y ATENCION AL CLIENTE LEGAL
1. Objetivo

Garantizar un servicio profesional de excelencia, con atencién personalizada, tiempos
adecuados y comunicacidn clara con el cliente.

2 - Principios

e Tiempos de respuesta: Responder consultas y comunicaciones del cliente dentro de
plazos definidos.

e Seguimiento: Mantener informado al cliente sobre avances del asunto y préximas
acciones.

e Trato personalizado: Asegurar atencidn respetuosa y profesional en todas las
interacciones.

e Retroalimentacidn: Recoger opiniones de los clientes para identificar oportunidades de
mejora.

3 - Responsabilidades

e Cada abogado y colaborador es responsable de cumplir con los tiempos y la calidad de
comunicacion.

e La Direcciéon del despacho supervisa el cumplimiento y realiza auditorias internas
periddicas de satisfaccion del cliente.



POLITICA DE ARCHIVO DIGITAL Y PAPERLESS

1. Objetivo

Promover la digitalizacién de expedientes y documentos, minimizando el uso de papel y
garantizando accesibilidad, seguridad y trazabilidad de la informacién.

2 - Principios

Digitalizacion: Todos los documentos nuevos se registraran en formato digital desde su
recepcién o generacion.

Acceso controlado: Solo personal autorizado puede acceder a los archivos digitales.
Seguridad: Copias de seguridad periddicas y cifrado de informacién sensible.
Trazabilidad: Registrar quién accede y modifica documentos, manteniendo un historial
completo.

Conservacion legal: Cumplir los plazos legales de conservaciéon de documentos segln
normativa vigente.

3 - Responsabilidades

Cada profesional es responsable de archivar correctamente los documentos digitales
segun los protocolos internos.

La Secretaria Juridica coordina la migracidon de documentos fisicos a digital y la gestion
de accesos. Si bien, los profesionales de cada area serdn los responsables de la
digitalizacion de los documentos especificos de su area.

POLITICA DE GESTION DE INDICADORES Y KPIS

1. Objetivo

Medir y supervisar la eficiencia de los procesos, cumplimiento de plazos, calidad del servicio y
satisfaccion del cliente.

2 - Principios

Establecer indicadores claros y medibles para cada area del despacho.

Monitorear periédicamente los resultados para detectar desviaciones y oportunidades
de mejora.

Publicar reportes internos para toma de decisiones informadas.

3 - Responsabilidades

La Secretaria Juridica o responsable de operaciones define KPls y supervisa su
cumplimiento.
Los abogados deben colaborar proporcionando informacién y datos precisos.



POLITICA DE GESTION DE RIESGOS OPERATIVOS
1 - Objetivo

Identificar, evaluar y mitigar riesgos en los procesos internos y en la prestacion de servicios
juridicos.

2 - Principios
e Mapear riesgos potenciales (legales, administrativos, tecnolégicos, reputacionales).
e Implementar controles preventivos y correctivos.
e Revisar periédicamente la eficacia de las medidas adoptadas.

3 - Responsabilidades

e Socios y responsables de drea deben informar de riesgos y colaborar en su mitigacién.
e La Direccién supervisa la implementacidn de controles y revisiones periddicas.

POLITICA DE FORMACION CONTINUA EN PROCESOS Y HERRAMIENTAS
1 - Objetivo

Garantizar que todo el personal esté actualizado en procedimientos internos, herramientas
digitales y buenas practicas juridicas.

2 - Principios

e Formacidn periddica obligatoria sobre procesos, LegalTech y protocolos internos.
e Registro de asistencia y seguimiento de la efectividad de la formacion.
e Actualizacién continua segln cambios normativos y tecnoldgicos.

3 - Responsabilidades

e La Direccién coordina la planificacidn y evaluacion de la formacion.
e Cada profesional debe participar y aplicar lo aprendido en su actividad diaria.

APROBACION

El contenido de estas Politicas ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José
Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero
de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.



D - FINANZAS Y ADMINISTRACION

Politica de Honorarios y Facturacién
Politicas financieras y de gestion econdmica
Politica de Proveedores Profesionales Externos



POLITICA DE HONORARIOS Y FACTURACION

1. Objetivo

Establecer los principios, procedimientos y criterios que regulan la determinacion,
comunicacion, cobro y facturacion de los honorarios profesionales en el despacho juridico, a fin
de garantizar la transparencia, equidad, legalidad y eficiencia en la relacion econémica con los
clientes.

2. Alcance

Esta politica aplica a todos los servicios juridicos prestados por el despacho, ya sea de forma
puntual o recurrente, por parte de socios, abogados asociados, colaboradores, consultores
externos y cualquier personal autorizado para emitir presupuestos, establecer honorarios o
gestionar cobros. Y desde la hoja de encargo hasta la emisiéon de la o las correspondientes
facturas.

3. Principios Generales

e Transparencia: Todos los honorarios deben ser comunicados y aceptados expresamente
por el cliente antes de iniciar la prestacién del servicio.

e Legalidad: Los honorarios se ajustaran a los criterios éticos y normativos establecidos
por el Colegio de Abogados correspondiente y por la legislacion vigente.

e Profesionalidad: No se admitirdn practicas de competencia desleal ni fijacion de
honorarios que comprometan la calidad del servicio.

e Formalidad: Todo acuerdo econémico se formalizara mediante una hoja de encargo
profesional, contrato o documento equivalente.

4. Criterios para la fijacion de honorarios.
e Tiempo y dedicacion profesional.
e Complejidad técnica y especializacion requerida.
e Importancia econédmica o trascendencia del asunto.
e Urgencia en la atencidn y plazos de entrega.
e Valor aiadido aportado al cliente.
5. Modalidades de Honorarios
El despacho podra aplicar una o varias de las siguientes modalidades, segun el tipo de caso:
a) Honorarios fijos o tarifa plana
e Se establece un importe total por la ejecucion completa de un encargo especifico (ej.

redaccién de contrato, constitucion de sociedad, divorcio de mutuo acuerdo).
e Se pacta previamente con el cliente y no varia, salvo modificacién sustancial del alcance.



b) Honorarios por porcentaje de cuantia

e En asuntos contenciosos o de recuperacion, se puede fijar un porcentaje sobre el valor
econdmico del asunto (reclamaciones judiciales, herencias, indemnizaciones).

e Elporcentaje debe estar claramente detallado en la hoja de encargo y no podra incluirse
como Unico criterio si existe prohibicién legal o deontoldgica.

¢) Honorarios de éxito (“success fee”)

e Se pacta una parte variable condicionada al logro de un resultado favorable (ej.
sentencia estimatoria, cierre de negociacién).
e Debe ir acompafiado de una parte fija minima, de acuerdo con los estandares éticos.

d) Honorarios por hora

e Solo para determinados asuntos de consultoria o asesoramiento.

e Se factura con base en el tiempo efectivamente dedicado por el profesional al caso.

e Las tarifas horarias pueden variar segun el grado de especializacidon del abogado v la
naturaleza del asunto.

e Elcliente recibird un desglose del tiempo invertido y las actividades realizadas.

5. Presupuestos y Hojas de encargo

e Todos los servicios deben ser presupuestados previamente.

e El presupuesto debe detallar: descripcidn del servicio, importe total o unitario, hitos de
actuacién y de pago, condiciones de pago, y vigencia de la oferta.

e La aceptacion del presupuesto, se formalizard mediante hoja de encargo, y se
considerard valida mediante firma -consentimiento expreso del cliente-, por correo
electrénico de confirmacion o firma electrénica (via plataformas como Signaturit o
similares).

6. Condiciones de Facturacion

e Las facturas se emitirdn conforme al calendario acordado en la hoja de encargo
(mensual, por hito, al cierre del asunto, etc.).

e Se incluiran de forma separada los honorarios profesionales y los gastos repercutibles
por viajes, tasas...

e Toda factura incluird el detalle del servicio prestado, fecha, impuestos aplicables (IVA o
su equivalente), y datos fiscales del despacho y del cliente.

e Se debera respetar el plazo maximo de emisién de factura desde la prestacion del
servicio segun la normativa tributaria vigente.

7. Formas y Condiciones de Pago

e El despacho aceptara pagos mediante transferencia bancaria, pago con tarjeta (si
aplica), efectivo (dentro de los limites legales) o plataformas electrdnicas autorizadas.

e Las condiciones estandar de pago son de maximo 30 dias naturales desde la emisidn de
la factura, salvo que se pacte otro plazo especifico.

e Elincumplimiento en los pagos podra generar Intereses de demora conforme a la ley.



e En caso de impago reiterado, el despacho podra suspender la prestacidon de servicios,
respetando siempre el deber de lealtad profesional y la normativa deontoldgica.
Constando la cldusula de resolucién anticipada del encargo profesional.

8. Anticipos y Provision de Fondos

e Se podra solicitar una provision de fondos previa al inicio del servicio.
e Esta cantidad se aplicara a cuenta de los honorarios o gastos del expediente.
e El despacho puede requerir provisiones adicionales durante la tramitacion del asunto.

9. Gastos y Suplidos

e Los gastos externos necesarios para la ejecucion del servicio (notarias, tasas judiciales,
registros, traducciones, etc.) serdn asumidos por el cliente y facturados de forma
separada.

e Encaso de que el despacho los adelante, se exigira el reembolso contra la presentacion
del comprobante correspondiente.

e Se podra acordar que determinados gastos por viajes u otros seran asumidos por el
despacho.

10. Revision de Honorarios

e Los honorarios pactados podran revisarse en los siguientes casos:
o Moaodificacién sustancial del encargo o complejidad no prevista inicialmente.
o Extension significativa del tiempo o alcance del servicio.
o Aplicacién de clausulas de revisién anual o ajuste por indice de precios, si se
trata de asesorias continuas.

11. Conflictos y Reclamaciones

e Ante cualquier discrepancia respecto a los honorarios o la facturacidn, el cliente podra
presentar una queja por escrito.

e El despacho ofrecera una respuesta en un plazo maximo15 dias habiles.

e Sinosealcanza un acuerdo, el cliente podra acudir a la Junta de Arbitraje del Colegio de
Abogados o al érgano competente en materia de consumo o resolucion alternativa de
conflictos, o cualquier otra via que considere oportuna.

12. Confidencialidad y Proteccién de Datos

e Todainformacién econdmica, financiera y contractual relativa al cliente serd tratada con
confidencialidad conforme a la legislacidn vigente de proteccién de datos y las politicas
de este despacho.

13. Revisidon y Actualizacion de la Politica

e Esta politica sera revisaday, si procede, actualizada de forma anual por la Direccién del
Despacho.

e Cualquier cambio sera comunicado oportunamente a los clientes y colaboradores
internos.



APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

POLITICAS FINANCIERAS Y DE GESTION ECONOMICA

Estas politicas clave que regulan la gestiéon financiera del despacho, estableciendo
principios, lineamientos y procedimientos que aseguran el uso responsable y estratégico de los
recursos econémicos.

Su objetivo es promover la sostenibilidad financiera, la eficiencia operativa y la transparencia
interna, contribuyendo a la consolidacién del despacho como organizacidn profesional y
solvente.
Politicas incluidas en este documento:

e Politica de Presupuestos y Control de Costos

e Politica de Manejo de Liquidez e Inversiones
e Politica de Viajes y Gastos Reembolsables

POLITICA DE PRESUPUESTOS Y CONTROL DE COSTOS

1. Objetivo

Establecer lineamientos para la elaboracién, aprobacién, seguimiento y control de los
presupuestos del despacho, asi como la gestion eficiente de los costos operativos, garantizando
sostenibilidad financiera y uso responsable de los recursos.

2. Alcance

Aplica a todas las areas del despacho, incluyendo gastos administrativos, tecnolégicos, de
personal, marketing, formacidn y operativos en la prestacidn de servicios juridicos.

3. Principios

e Planificacién: Elaborar presupuestos anuales basados en objetivos estratégicos del
despacho.

e Control: Monitorear la ejecucion presupuestaria de forma periédica, detectando
desviaciones.



e Eficiencia: Promover un uso racional de los recursos, priorizando calidad sin gastos
innecesarios.
e Transparencia: Documentar y justificar los principales gastos e inversiones.

4, Procedimiento

e Elaboracidn del presupuesto anual: Coordinado por Direccidn y area financiera.

e Aprobacion: Revision final por el socio director o los directores responsables antes del
inicio del ejercicio.

e Control periédico: Informes trimestrales de ejecucidn presupuestaria.

e Ajustes: Autorizacion de modificaciones solo por Direccidén/Socios.

5. Responsabilidades
e Direccidn: Elaborar y supervisar el presupuesto.

e Cada area: Cumplir con los limites aprobados y reportar necesidades adicionales.
e Administracidn: Registrar y reportar ejecucioén financiera.

POLITICA DE MANEJO DE LIQUIDEZ E INVERSIONES

1. Objetivo

Definir criterios y practicas para el manejo eficiente de la liquidez y la toma de decisiones sobre
inversiones financieras, garantizando solvencia, estabilidad y desarrollo estratégico del
despacho.

2. Alcance

Aplica a la gestién de cuentas bancarias, reservas de efectivo, fondos de contingencia e
inversiones del despacho.

3. Principios

e Seguridad: Priorizar la preservacion del capital en toda decisién financiera.

e Liquidez: Mantener siempre recursos disponibles para cubrir obligaciones inmediatas.

e Rentabilidad responsable: Optar por inversiones de bajo riesgo, alineadas con la
naturaleza del despacho.

e Transparenciay control: Todas las decisiones deben documentarse y ser aprobadas por
la Direccién/Socios.

4, Procedimiento
Gestion de liquidez

e Mantener un fondo minimo de liquidez equivalente a tres meses de gastos operativos.
e Revisar mensualmente los flujos de caja.



Inversiones

e Solo se realizaran inversiones financieras autorizadas expresamente por el socio
director.
e Priorizar instrumentos conservadores y de bajo riesgo.

Control y reportes

e La administracion financiera elaborara reportes mensuales de liquidez e inversiones.
e Cualquier desviacidn o riesgo debera informarse inmediatamente a la Direccién.

5. Responsabilidades

e Direccidn: Aprobar inversiones y supervisar la gestién de liquidez.
e Administracion financiera: Monitorear caja, elaborar informes y proponer medidas de
optimizacidn.

POLITICA DE VIAJES Y GASTOS REEMBOLSABLES
1. Objetivo

Regular los criterios, limites y procedimientos aplicables a los viajes y gastos relacionados con la
actividad profesional del despacho, garantizando:

¢ La eficiencia en el uso de recursos internos y el control financiero.

e La transparencia y equidad frente a los clientes en el caso de que los gastos sean
repercutibles.

e El cumplimiento de los principios de prudencia, proporcionalidad y responsabilidad.

2. Alcance

Aplica a socios, abogados, personal administrativo y cualquier colaborador que realice viajes o
incurra en gastos en nombre del despacho. Comprende tanto los gastos internos asumidos por
el despacho como aquellos que, por ser necesarios para la prestacion del servicio, pueden ser
repercutidos a los clientes.

3. Principios Rectores

¢ Necesidad y proporcionalidad: solo se autorizaran los gastos estrictamente necesarios
para la actividad profesional.

e Transparencia: todos los gastos deben justificarse con facturas o comprobantes
oficiales.

e Autorizacion previa: todo viaje debe contar con aprobaciéon del socio responsable.

e Claridad frente al cliente: los gastos repercutibles deberan estar previstos en la hoja de
encargo o informados de manera expresa.



4. Dimension Interna: Control de Costos y Liquidez
4.1 Autorizacion

e Losviajes deben ser aprobados previamente por el director o responsable de area.
e Para viajes o gastos superiores a un umbral definido por de 200 euros, se requiere
autorizacién adicional del socio director.

4.2 Categorias de gastos admitidos

e Transporte (avidn, tren, taxi, coche de alquiler).

e Alojamiento (categoria estandar, evitando lujos innecesarios).

e Dietas y manutencidn (segun baremo interno aprobado).

e Gastos menores directamente relacionados con la actividad (ej. tasas judiciales en el
extranjero, material de apoyo).

4.3 Gastos no admitidos

e Ocio personal, gastos familiares o compras no relacionadas.
e Upgrades no autorizados.
e Multas o penalizaciones derivadas de negligencia personal.

4.4 Reembolso interno

e Todos los gastos deben documentarse mediante factura o ticket valido.
e Elreembolso se realizard a través del drea financiera en un plazo maximo de 30 dias tras
la presentacién de comprobantes.

5. Dimensidn Externa: Honorarios y Facturacion a Clientes
5.1 Repercutibilidad

e Los gastos de viaje y desplazamiento podran ser repercutidos al cliente cuando:
o Se encuentren expresamente previstos en la hoja de encargo.
o Sean indispensables para la correcta ejecucion del servicio.

5.2 Criterios de facturacion

e Los gastos se facturaran al coste real soportado, acompafnados de los comprobantes
correspondientes.

e En caso de dietas, podra aplicarse un baremo pactado con el cliente.

e No se incluirdan gastos extraordinarios no pactados sin previa informacion y
consentimiento del cliente.

5.3 Transparencia frente al cliente
e Enlapropuesta de servicios y hoja de encargo se informara claramente de la posibilidad

de gastos adicionales de viaje y desplazamiento.
e Elcliente podra solicitar detalle de los gastos repercutidos en cualquier momento.



6. Procedimiento General

e Solicitud y aprobacién previa del viaje.

e Realizacién del gasto y conservacidon de comprobantes.
e Registro interno de gastos en el sistema del despacho.
e C(lasificacion:

o Gasto interno (asumido por el despacho).
o Gasto repercutible (facturado al cliente).
Liquidacion y reembolso (interno o al cliente).

7. Supervision y Revision

e La direccidn y el drea corporativa y revisaran peridédicamente el cumplimiento de esta
politica.

e Cualquier desviacion debera ser comunicada y corregida.

e La politica sera actualizada conforme a cambios legales, fiscales o de gestion interna.

APROBACION

El contenido de estas Politicas ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José
Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero
de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

POLITICA DE PROVEEDORES EXTERNOS PROFESIONALES

1. Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos que aseguren la adecuada selecciéon, contratacion y
control de proveedores externos y profesionales colaboradores, garantizando calidad,
transparencia, independencia y cumplimiento normativo en todos los servicios de apoyo a la
actividad del despacho.

2. Alcance
e Proveedores externos de servicios técnicos o especializados: peritos, traductores,
intérpretes, servicios tecnoldgicos, consultores, procuradores, entre otros.
e Profesionales y despachos externos con los que se establezcan relaciones de
colaboracién en asuntos concretos.

3. Principios

e Calidad y especializacién: Solo se contrataran proveedores o profesionales que
acrediten la formacion, experiencia y solvencia necesarias.



e Transparencia: Seleccidn objetiva y documentada, evitando favoritismos o conflictos de
interés.

¢ Independencia: El proveedor no debe comprometer la imparcialidad del despacho ni
del servicio prestado al cliente.

e Confidencialidad: Todo proveedor o colaborador debera respetar el secreto profesional
y firmar, cuando corresponda, acuerdos de confidencialidad.

e Legalidad y ética: Cumplimiento estricto de la normativa aplicable y del cddigo ético del
despacho.

4. Procedimiento de Seleccion y Contratacion
4.1 Identificacion de la necesidad

e El abogado responsable del asunto identifica la necesidad de apoyo externo (ej. un
peritaje técnico, una traduccion jurada o soporte tecnoldgico).

4.2 Seleccidon del proveedor o colaborador

e Preferencia por profesionales o empresas previamente homologados por el despacho.
e En caso de nuevos proveedores, verificar:
o Experienciay credenciales profesionales.
o Referencias o casos de éxito.
o Condiciones econdmicas claras y razonables.
o Cumplimiento normativo (ej. protecciéon de datos, prevencién de blanqueo si
aplica).

4.3 Contratacion

e Formalizacién mediante contrato, acuerdo de prestacién de servicios o carta de
encargo.

e Inclusién de clausulas de confidencialidad, responsabilidad y honorarios.

e Aprobacidn final por el socio responsable del drea o por direccién.

4.4 Registro y control

e Mantener un registro interno de proveedores y colaboradores, actualizado
periddicamente.
e Evaluacion de desempefio tras cada colaboracion relevante.

5. Relaciones entre Profesionales

e El despacho podra colaborar con otros despachos o profesionales independientes
cuando el asunto lo requiera (ej. especializacién concreta, cobertura territorial).
e Las colaboraciones deberan formalizarse mediante acuerdos escritos que establezcan:
o Rolesy responsabilidades de cada parte.
o Régimen econdmico y de facturacion.
o Compromisos de confidencialidad y secreto profesional.
e Nunca se derivaran clientes a profesionales externos sin comunicacién al cliente y sin
garantizar que no exista conflicto de interés.



6. Responsabilidades

e Socios y direccidon: Aprobar la inclusion de nuevos proveedores o colaboradores
estratégicos.

e Abogados responsables de cada asunto: Identificar necesidades, proponer proveedores
y supervisar su desempefio.

o Area administrativa/corporativa: Mantener el registro y documentacién asociada.

7. Supervision y Actualizacion

La politica sera revisada de manera periddica por la Direccién del despacho para garantizar su
adecuacion a las necesidades del negocio y a los cambios normativos

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacion.
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e Politica Integral de Personas y Talento
e Politica de Personas, Igualdad, Diversidad y Bienestar laboral
e ANEXOS

Protocolo de Acoso



POLITICA INTEGRAL DE PERSONAS Y TALENTO

En VEGAS LEGAL entendemos que el éxito y la excelencia en el servicio juridico dependen
directamente del talento, compromiso y bienestar de nuestra gente. Por ello, esta politica
establece los principios y lineamientos que rigen la gestién integral de nuestro capital humano,
con el objetivo de atraer, desarrollar, motivar y retener profesionales alineados con nuestra
mision y valores.

1. Principios Rectores

e Respeto y dignidad: Cada persona es valorada y respetada como individuo,
promoviendo un ambiente libre de discriminacién, acoso o cualquier conducta que
afecte la dignidad.

e Equidad e inclusién: Fomentamos un entorno diverso, donde las oportunidades se
brindan con igualdad y sin sesgos.

e Transparenciay justicia: Todos los procesos de gestion de personas son claros, objetivos
y basados en méritos.

e Desarrollo continuo: Impulsamos el aprendizaje permanente para potenciar las
competencias profesionales y personales.

e Colaboracién y compromiso: Promovemos el trabajo en equipo y la responsabilidad
individual para alcanzar los objetivos comunes.

2. Reclutamiento y Seleccién
Objetivo

Incorporar talento calificado, ético y comprometido que aporte valor y se identifique con la
cultura del despacho.

Lineamientos

e Realizar procesos estructurados que evallen habilidades técnicas, competencias y
valores éticos.

e Incluir entrevistas y pruebas que permitan validar la idoneidad y el ajuste cultural.

e Promover la igualdad de oportunidades y evitar cualquier tipo de discriminacion.

e Favorecer la diversidad en el equipo como fuente de enriquecimiento profesional y
social.

3. Introduccidn y Bienvenida
Objetivo

Facilitar la integracién efectiva y rapida del nuevo integrante, alineandolo con la cultura y
funcionamiento del despacho.



Lineamientos

e Proveer un programa de introduccion formal que cubra misidn, visidn, valores,
estructura organizacional, politicas internas y procedimientos.

e Asignar un mentor o referente para acompafiar al nuevo colaborador durante los
primeros meses.

e Fomentar la participacién en actividades de equipo para fortalecer vinculos y sentido de
pertenencia.

4. Formacion y Desarrollo
Objetivo

Garantizar la actualizacién continua y el crecimiento profesional de nuestros colaboradores para
mantener altos estandares de excelencia.

Lineamientos

¢ Implementar planes de capacitacidon en temas técnicos, habilidades blandas y desarrollo
personal.

e Facilitar la participacidén en seminarios, congresos y certificaciones externas.

e Promover el aprendizaje colaborativo a través de talleres internos y sesiones de
intercambio de conocimiento.

e Establecer metas claras de desarrollo profesional en conjunto con cada colaborador.

5. Evaluacion y Retroalimentacion
Objetivo

Medir el desempefio de manera objetiva, brindando feedback constructivo que contribuya al
mejoramiento continuo.

Lineamientos

e Realizar evaluaciones periddicas basadas en indicadores de desempefio, cumplimiento
de objetivos y alineacidon con valores.

e Utilizar entrevistas de retroalimentacién para discutir resultados, identificar fortalezas
y definir dreas de mejora.

e Establecer planes de accién y seguimiento personalizado para impulsar el crecimiento
profesional.

e Reconocery premiar el desempefio sobresaliente de forma publica y motivadora.

6. Clima Laboral y Bienestar
Objetivo

Crear un entorno laboral saludable, seguro y motivador que potencie la satisfaccion y
compromiso de todas las personas integrantes de despacho.



Lineamientos

e Fomentar un ambiente de respeto mutuo, comunicacién abierta y colaboracion
constante.

¢ Mantener politicas claras contra cualquier forma de acoso o discriminacidn, con canales
confidenciales para reportes.

e Promover el equilibrio entre vida profesional y personal mediante flexibilidad y apoyo
institucional.

e Organizar actividades sociales y de integracidn para fortalecer la cohesidn del equipo.

7. Retencion y Motivacion
Objetivo

Conservar el talento clave y motivar a todas las personas para que aporten lo mejor de si mismos
al despacho.

Lineamientos

e Desarrollar programas de reconocimiento que valoren el esfuerzo, la innovacién y los
resultados.

e Ofrecer oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional dentro del despacho.

e Mantener comunicacién constante sobre objetivos, cambios y logros institucionales
para generar sentido de pertenencia.

e Proveer beneficios competitivos y condiciones laborales que respondan a las
necesidades del equipo.

8. Pautas sobre Teletrabajo
Objetivo

Garantizar la continuidad, calidad y confidencialidad del servicio juridico, manteniendo la
productividad y coordinacién del equipo, aun cuando se realicen actividades fuera del espacio
fisico del mismo.

Lineamientos

e El teletrabajo sera autorizado Unicamente en casos especificos y previamente
aprobados por la direccion, considerando la naturaleza del caso y la necesidad operativa
del despacho.

e Durante el teletrabajo, el profesional o colaborador debe garantizar disponibilidad y
respuesta oportuna en los horarios laborales establecidos, manteniendo comunicacion
constante con su equipo y otros responsables.

e Eldespacho proporcionara las herramientas tecnoldgicas necesarias, pero se espera que
el colaborador mantenga un entorno de trabajo adecuado que garantice
confidencialidad y concentracion.

e Cualquier uso de informacién o documentos sensibles debe cumplir estrictamente con
los protocolos de seguridad y confidencialidad del despacho.

e La participacion en reuniones, entregas y reportes no se vera afectada; el colaborador
debe cumplir con los plazos y calidad acordados, independientemente del lugar de
trabajo.



e El teletrabajo no debe afectar la colaboracidn, por lo que se fomentara el uso de
plataformas digitales para mantener la cohesién y supervisidon constante.

e Dado el caracter eminentemente procesal y presencial del trabajo de los letrados
(vistas, comparecencias, atencion al cliente en sede, entrega de escritos en plazo,
etc.), la modalidad de teletrabajo solo sera viable cuando:

o No haya sefialamientos judiciales, vistas, juicios, declaraciones o
cualquier actuacién procesal presencial prevista.
o No sea necesaria la presencia fisica en sede del despacho para atencién
directa al cliente, coordinacion de equipo o tramitacién urgente.
Serd responsabilidad del profesional y del despacho verificar estas condiciones.

9. Pautas sobre Vacaciones
Objetivo

Asegurar la correcta planificacién y cobertura operativa del despacho, minimizando el impacto
en la atencidn a clientes y proyectos en curso.

Lineamientos

e Las vacaciones deberdn solicitarse con al menos 30 dias de anticipaciéon y serdn
aprobadas segun la carga de trabajo y necesidades del despacho.

e Laaprobacion de vacaciones estara sujeta a garantizar la continuidad en la atencidn de
clientes y proyectos asignados; en caso necesario, se podran reasignar tareas
temporalmente.

e Debido a la necesidad operacional de la empresa, marcada por el calendario
judicial, el despacho regulara los periodos obligatorios y/o recomendados para
la eleccién de vacaciones.

e Durante el periodo vacacional, el colaborador debe delegar responsabilidades y dejar
indicaciones claras para que el equipo pueda continuar con sus funciones sin
interrupciones.

¢ No se recomienda tomar vacaciones durante periodos de alta demanda legal o plazos
criticos, salvo excepciones aprobadas por la direccién.

e En situaciones extraordinarias, el despacho se reserva el derecho de modificar o
reprogramar el periodo de vacaciones para atender prioridades estratégicas o legales.

e Se espera que los profesionales y colaboradores desconecten completamente para
asegurar su descanso, por lo que la comunicacion durante vacaciones sera la minima
indispensable y justificada.

10. Politica de Remuneraciones Individuales
Objetivo
Establecer un sistema de remuneraciones justo, competitivo y transparente que reconozca el

aporte individual de cada colaborador, alineado con la cultura de excelencia, ética y
responsabilidad del despacho.



Principios

e Equidad: Las remuneraciones se determinan con base en criterios objetivos que
consideran la experiencia, formacion, responsabilidad, y contribucién al despacho.

e Transparencia: Se comunica claramente la estructura salarial y los criterios para ajustes
y aumentos.

e Vinculacion al desempefio: Los incrementos salariales y bonificaciones estdn
directamente relacionados con la evaluacion de desempefio y el cumplimiento de metas
individuales y colectivas.

e Competitividad: Se realiza analisis periddicos del mercado para asegurar que las
remuneraciones sean competitivas y permitan atraer y retener talento.

e Flexibilidad: Se consideran particularidades del perfil y especializacién de cada
colaborador, ajustando la remuneracidn conforme a su aporte especifico.

Lineamientos

e Cada profesional o colaborador recibe una remuneracién individualizada, acordada en
su contratacién, que puede incluir salario base, bonos por desempeno, incentivos por
resultados y beneficios adicionales.

e Los ajustes salariales se revisan anualmente durante la evaluaciéon de desempeiio,
tomando en cuenta los resultados alcanzados, el desarrollo profesional y la situacion
financiera del despacho.

e Lasremuneraciones especiales por casos de alta complejidad, liderazgo en proyectos o
captacion de clientes seran evaluadas y acordadas con la direccién.

e Cualquier modificacién en la remuneracién sera formalizada por escrito y comunicada
con antelacion.

e La confidencialidad sobre detalles especificos de remuneracién es obligatoria para
proteger la privacidad y evitar conflictos internos.

Responsabilidades

e La direccidn y el responsable de personas son responsables de definir y administrar la
politica salarial, asegurando su aplicacion justa y coherente.

e Los profesionales y colaboradores deben mantener una comunicacién abierta sobre
expectativas y objetivos relacionados con su desarrollo y remuneracién.

11. Responsabilidades

e Direccién: Garantizar el cumplimiento y mejora continua de la politica de personas y
talento.

e Responsable de personas: Implementar y monitorear las practicas de gestion de
personas.

e Directores de equipo y socios: Fomentar la cultura, apoyar el desarrollo y aplicar las
evaluaciones de desempefio.

e Profesionales y Colaboradores: Comprometerse con su desarrollo, mantener actitudes
alineadas a los valores y contribuir al ambiente positivo.

12. Revisidn y Actualizacion

Esta politica serd revisada periddicamente para asegurar su vigencia y adecuacion a las
necesidades del despacho y su equipo.



APROBACION

El contenido de esta Politica de RSC ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D.
José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha
30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el
convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de
aplicacién.

El compromiso de VEGAS LEGAL es crear un espacio donde el talento juridico pueda florecer en
un marco de ética, excelencia y colaboracién. Esta politica de personas y talento refleja nuestra
conviccidn de que el bienestar y desarrollo de cada integrante es la base para brindar el mejor
servicio a nuestros clientes y alcanzar el éxito conjunto.

POLITICA DE PERSONAS, IGUALDAD, DIVERSIDAD Y BIENESTAR
LABORAL

1. Objetivo

Establecer un marco integral que garantice un entorno laboral seguro, inclusivo, equitativo y
saludable, promoviendo la igualdad de oportunidades, la prevencién del acoso, la seguridad
laboral, la diversidad y el bienestar de todos los miembros del despacho.

2. Alcance

Aplica a todos los socios, abogados, personal administrativo, colaboradores y pasantes, en todas
las posibles oficinas y sedes del despacho.

3. Principios Rectores

¢ lgualdad de oportunidades: Eliminacién de cualquier discriminacién por género, edad,
origen, orientacién sexual, religion o discapacidad.

e Prevencion del acoso y trato respetuoso: Cero tolerancia a cualquier forma de acoso
laboral, discriminacién o conducta inapropiada.

e Seguridad y salud laboral: Cumplimiento de la normativa vigente en prevencién de
riesgos laborales y promocién de condiciones de trabajo seguras.

¢ Diversidad e inclusiéon: Fomentar la integracion de diferentes perfiles profesionales y la
valorizacidn de perspectivas diversas.

e Bienestar y clima laboral: Promover la conciliacidon, la formacién, la participacién y la
satisfaccion en el entorno de trabajo.

4. Politicas y Protocolos
4.1 Plan de Igualdad
e Garantizar igualdad salarial, oportunidades de desarrollo y promocidn profesional.
e Establecer medidas de accidn positiva para equilibrar representacion y participacion en

todos los niveles del despacho.
e Monitorear indicadores de igualdad y elaborar informes periddicos para la Direccion.



4.2 Protocolo de Prevencion y Atencion de Acoso Laboral

Cero tolerancia ante cualquier acoso, intimidacién o discriminacién.

Canales de denuncia confidenciales y accesibles.

Investigacion rapida y objetiva de las denuncias, con medidas correctivas inmediatas.
Apoyo a las victimas y proteccidn frente a represalias.

4.3 Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales

e Evaluacion de riesgos fisicos, ergondmicos y psicosociales en todos los puestos de
trabajo.

e Planes de prevencion y medidas de seguridad (equipos, sefializacién, formacion).

e Simulacros de emergencia y protocolos de evacuacion.

e Revision periddica y actualizacién conforme a la normativa vigente.

4.4 Politica de Diversidad e Inclusion
e Promover contratacién inclusiva y valoracién de talentos diversos.
e Formacién y sensibilizacién sobre diversidad, igualdad y cultura inclusiva.

e Fomentar un entorno donde todas las voces sean escuchadas y respetadas.

4.5 Bienestar y Clima Laboral

Programas de conciliacidn laboral y personal (horarios flexibles, teletrabajo).
Actividades de formacion, mentoring y desarrollo profesional.

Evaluacion periddica de clima laboral mediante encuestas y reuniones de feedback.
Promocidén de la salud mental y fisica del personal (descansos, ergonomia, asistencia
profesional si es necesario).

5. Procedimiento y Seguimiento

e La Direccién supervisa la implementacidn de todas las politicas y protocolos.

e Se establecen indicadores y revisiones periddicas sobre igualdad, acoso, riesgos
laborales, diversidad y bienestar.

e Se documentan todas las incidencias, actuaciones y resultados, con confidencialidad y
trazabilidad.

e Se fomentan reuniones periddicas con los profesionales y colaboradores para evaluar la
eficacia de las medidas adoptadas.

6. Responsabilidades
Rol Responsabilidad

Aprobar politicas, supervisar cumplimiento y asegurar recursos para

Direccion . L
implementacién.
Socios / Abogados Cumplir y promover principios de igualdad, respeto, inclusion y seguridad.

Personal Implementar procedimientos, apoyar programas de bienestar y coordinar
administrativo actividades de prevencion.



Rol Responsabilidad

Conocer y respetar las politicas, reportar incidencias y participar

Todo el personal . ., i
activamente en programas de formacién y bienestar.

7. Revision y Actualizacion

e La politica sera revisada periédicamente y tras cambios legislativos relevantes.
e Las modificaciones se comunicaran a todo el personal y se registraran en los canales
internos del despacho.

APROBACION

El contenido de esta Politica de RSC ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D.
José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha
30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el
convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de

aplicacién.



F - COMUNICACON INTERNA Y EXTERNA

e Politica Integral de Comunicacién

e Politica de Comunicacidon con Clientes

e Politica de Comunicacion Institucional

e Politica de Gestidn de Crisis y Comunicacidn de Incidentes



POLITICA INTEGRAL DE COMUNICACION

1. Objetivo

Establecer un marco integral de comunicacién interna y externa, garantizando coherencia,
transparencia, confidencialidad y alineacion con los valores y la estrategia del despacho. Permite
asegurar una imagen profesional soélida, eficiencia en la gestion de informaciéon y

fortalecimiento de la relacién con clientes, autoridades y medios.

2. Alcance

Toda comunicacidn interna entre socios, abogado, paralegales, becarios y personal
administrativo.

Toda comunicacién externa con clientes, autoridades, proveedores, medios de
comunicacion y publico en general.

Todos los canales: presencial, telefénico, correo electrénico, correspondencia fisica,
plataformas digitales, redes sociales y pagina web corporativa.

3. Principios Rectores

Claridad y precision: Mensajes directos, adaptados al destinatario.

Confidencialidad: Respeto absoluto al secreto profesional y normativa de proteccion de
datos.

Consistencia: Coherencia en la comunicacién institucional y de casos.

Respeto y profesionalidad: Lenguaje formal, cortés y adecuado.

Agilidad: Respuestas en tiempos razonables (véase matriz de tiempos de respuesta).
Alineacion estratégica: Refuerzo de los valores, propdsito y reputacion del despacho.

4. Comunicacion Interna

Canales oficiales: correo corporativo, intranet, herramientas de gestiéon de proyectos.
Documentacion: informacién relevante documentada y accesible solo a personal
autorizado.
Espacios de comunicacion: reuniones periddicas, comunicaciones o aplicaciones.
Protocolos: Dentro de un marco comun de comunicacion, las peculiaridades de cada
area permiten definir determinados procedimientos de comunicacidn con sus
miembros, garantizando trazabilidad y confidencialidad.
Matriz de tiempos de respuesta interna:

o Consultas urgentes: maximo 4 horas.

o Asuntos operativos: maximo 24 horas.

o Comunicados generales: maximo 48 horas.

5. Comunicacion con Clientes

e Lenguaje: claro, sin tecnicismos innecesarios, adaptado a cada cliente.
e Transparencia: informacidn sobre plazos, avances, costes y riesgos.
e Informes periddicos: segin hoja de encargo (ej. mensual o por fase del asunto).



e Protocolos de contacto: correo corporativo, llamadas programadas y reuniones
presenciales o virtuales.
e Matriz de tiempos de respuesta a clientes:

O
O
O

Consultas urgentes: 24 horas.
Consultas generales: 48 horas.
Entrega de informes: seglin acuerdo en hoja de encargo.

6. Comunicacion Institucional

e Redes sociales y pagina web: gestionadas Unicamente por responsables autorizados.

e Medios de comunicacidn: todos los comunicados externos deben ser aprobados por la
Direccién o responsable designado.

e Boletines y newsletter corporativos: aprobados y revisados antes de su difusién.

e Reputacion: evitar comentarios sobre clientes, casos en curso o informacion sensible.

7. Gestidn de Crisis y Comunicacion de Incidentes

e Alerta inmediata: cualquier incidente (filtraciéon de datos, quejas publicas, polémicas
medidticas) debe ser notificado a Direccidn.
e Protocolo de actuacion:

1.

2.
3.
4

Evaluacidn inicial del impacto y alcance.

Definicién de portavoces y mensajes oficiales.

Coordinacion con direccion, responsable de comunicacién y de compliance.
Comunicacion externa controlada, con transparencia y evitando
especulaciones.

Documentacion del incidente y lecciones aprendidas.

8. Roles y Responsabilidades

Rol Responsabilidad
. . Aprobar la politica, supervisar cumplimiento y actuar como portavoz
Direccion S
institucional.
. Comunicacion con clientes, supervisiéon de informes y coordinacion de
Socios/Abogados

responsables

Secretaria juridica

incidentes. Elaboracidon de contenidos técnicos para comunicar y
divulgar.

Canalizaciéon de informacion, soporte a comunicaciéon interna vy
registro de documentacion.

Area de comunicacién o

designado

Gestidn de redes, prensa, newsletters y coordinacidn institucional.

9. Formacion y Sensibilizacion

e Todos los miembros del despacho recibiran formacién inicial sobre principios y
protocolos de comunicacion.

e Se impartiradn actualizaciones periddicas sobre gestién de redes, atencidn a clientes y
protocolos de crisis.



10. Revisidn y Actualizacidon

e La politica se revisara ante cambios estratégicos, normativos o tecnoldgicos.
e La Direccién coordinard la actualizacion y comunicard las modificaciones a todo el
personal.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

POLITICA DE COMUNICACION CON CLIENTES

1. Objetivo

Garantizar que todos los clientes reciban informacién clara, precisa y oportuna sobre el
desarrollo de sus asuntos, promoviendo confianza, transparencia y satisfaccién, respetando
siempre el secreto profesional y los principios éticos del despacho.

Con esta politica, el despacho asegura uniformidad en la comunicacién, reduce riesgos de
malentendidos y fortalece la relacidn con el cliente, manteniendo siempre la profesionalidad y
confidencialidad.

2. Alcance

Aplica a todos los abogados y personal del despacho que mantengan contacto directo o indirecto
con clientes, abarcando:

e Consultas y solicitudes de informacién.

¢ Informes periddicos sobre el estado de los asuntos.

e Comunicacion sobre costos, honorarios y gastos repercutibles.
¢ Respuesta ante incidencias o retrasos.

3. Principios Rectores

e Claridad y lenguaje comprensible: Evitar tecnicismos innecesarios. Explicar conceptos
legales de forma simple

¢ Transparencia y honestidad: Informar siempre sobre plazos, riesgos, costes y posibles
demoras.

¢ Confidencialidad: No compartir informacidn sensible con terceros sin autorizacién
expresa del cliente.

e Oportunidad: Responder a consultas dentro de los plazos definidos en la matriz de
tiempos de respuesta.

e Proactividad: Anticiparse a informar cambios relevantes sin esperar a ser consultado.



4. Procedimientos de Comunicacion

4.1 Contacto Inicial

Todo cliente debe recibir, en el contacto inicial un correo explicativo de los servicios
del despacho y honorarios de primera consulta,

Se mantendrd una reunién presencial, on line o telefénica para estudio de
viabilidad del caso y explicacion de posibles honorarios y gastos,

Al encargo, el cliente recibird un correo de agradecimiento y bienvenida por el
departamento, donde se explique el Abogado responsable y equipo asignado, y
procedimientos de comunicacién (plazos, canales).

4.2 Informacion Periddica

Deben adaptarse al tipo de asunto y al acuerdo en la hoja de encargo. En todo caso
se mantendrd el contacto periédico y siempre tras cada actuacion relevante.

4.3 Consultas y Solicitudes

Responder a consultas urgentes dentro de 24 horas, y consultas generales en 48
horas.
Registrar todas las consultas importantes en el expediente digital.

4.4 Notificacion de Incidencias o Retrasos

Informar al cliente de forma inmediata ante: o Cambios de plazos.
o Retrasos imputables a terceros.

o Problemas internos que afecten al caso.

Mantener registro interno de todas las notificaciones enviadas.

4.5 Canales de Comunicacion

Correo electrénico corporativo (preferente para seguimiento).

Reuniones presenciales o virtuales.

Teléfono, solo para consultas urgentes o aclaraciones rapidas.

No se utilizaran redes sociales ni canales personales para comunicar informacion
sensible.

5. Supervision y Responsabilidades

Abogado responsable del asunto: Garantizar la comunicacién clara y constante con
el cliente.

Socio o responsable de area: Supervisar informes peridédicos y cumplimiento de la
politica.

Administracién / Secretaria juridica: Apoyo logistico, registro de comunicaciones y
coordinacion de agenda de reuniones.

6. Buenas Practicas

Confirmar por correo cualquier acuerdo verbal o decisién importante tomada con
el cliente.

Mantener un historial documentado de todas las comunicaciones.

Personalizar la comunicacién segun las necesidades y perfil del cliente.



e Evitar prometer resultados; siempre informar sobre probabilidades, riesgos y
opciones legales.

7. Revision y Actualizacion de la Politica

e  Esta politica serd revisaday, si procede, actualizada de forma anual por la Direcciéon
del Despacho.

e  Cualquier cambio sera comunicado oportunamente a los clientes y colaboradores
internos.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

1. Objetivo

Establecer los principios, procedimientos y responsabilidades para la comunicacidon del
despacho con medios de comunicacién, redes sociales y publico en general, garantizando
coherencia, transparencia, profesionalidad y proteccidn de la reputacidn institucional.

2. Alcance

e Todo contenido publicado en redes sociales corporativas (LinkedIn, pagina web, blog del
despacho o cualquier otra plataforma de uso).

e Comunicados de prensa, entrevistas, articulos o cualquier interaccidn con medios de
comunicacion.

e Participacidn en eventos, conferencias o actividades externas en representacién del
despacho.

e Mensajes, publicaciones o documentos divulgativos que puedan afectar la imagen del
despacho.

3. Principios Rectores

e Coherencia y alineacion estratégica: Toda comunicacién debe reflejar los valores,
mision y posicionamiento profesional del despacho.

e Transparencia y veracidad: Evitar informacién falsa, confusa o que pueda inducir a
error.

e Profesionalidad y respeto: Lenguaje formal, preciso y adecuado al publico objetivo.

e Confidencialidad: No divulgar informacion de clientes, casos en curso o datos sensibles.

e Prevencion de riesgos reputacionales: Revisar y aprobar todos los mensajes antes de
su publicacién.



4. Procedimientos
4.1 Redes Sociales

e Solo personal autorizado (portavoces o responsable de comunicacidn) puede publicar o
gestionar cuentas corporativas.

e Contenido: noticias sobre el despacho, articulos de interés juridico, eventos y logros
institucionales.

e El contenido técnico sera elaborado por los profesionales del despacho, constara tanto
la firma del despacho como del autor. Los derechos intelectuales seran del despacho.

e Revisidon: todo contenido debe pasar por validacidn interna antes de publicarse.

e Interaccidn: responder a comentarios o consultas de forma profesional y documentada.

4.2 Medios de Comunicacion

e Todas las solicitudes de entrevistas o declaraciones deben canalizarse a través de la
Direccién o responsable de comunicacién.
e Declaraciones oficiales: solo los portavoces designados pueden dar entrevistas o
comunicados.
e Protocolos:
1. Confirmar temay alcance de la entrevista.
2. Preparar mensaje clave y materiales de apoyo.
3. Documentar lo comunicado para seguimiento interno.

4.3 Publicaciones Institucionales

e Comunicados, boletines, newsletters y articulos deben revisarse antes de la difusién.
e Deben reflejar la imagen corporativa, respetar derechos de autor y la confidencialidad
de la informacion.

4.4 Participacion en Eventos y Conferencias

e Todo representante debe estar autorizado por la Direccion.
e Se deben preparar mensajes clave alineados con la estrategia institucional.
e Respetar siempre la confidencialidad y los valores del despacho.

5. Gestion de la Reputacion

e Monitorear menciones del despacho en medios y redes.
e Documentary evaluar posibles riesgos reputacionales.
e Coordinar con la Direccién la respuesta ante comentarios negativos o crisis mediatica.

6. Responsabilidades

Rol Responsabilidad

Aprobar la politica, supervisar la estrategia institucional y validar
portavoces.

Direccion

Portavoces y responsables  Gestionar redes, contactos con prensa y eventos, y revisar todo
de comunicacién contenido institucional.



Rol Responsabilidad

Todos los miembros del Informar de cualquier situacion que pueda afectar la reputacion
despacho del despacho y no publicar informacién sensible sin autorizacién.

7. Buenas Practicas

e Revisar ortografia y redaccién antes de publicar cualquier contenido.

e Evitar comentarios personales en redes sociales bajo cuentas corporativas.

e Mantener uniformidad de logo, imagen y estilo grafico en todas las publicaciones.
e Documentar toda interaccién relevante con medios o publico externo.

8. Revision y Actualizacién

e La politica serd revisada ante cambios significativos en la estrategia, normativa o
entorno digital.

e La Direccién coordinard su actualizacién y comunicara las modificaciones a todo el
personal.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.

POLITICA DE GESTION DE CRISIS Y COMUNICACION DE
INCIDENTES

1. Objetivo

Establecer un marco para identificar, evaluar y gestionar situaciones criticas que puedan afectar
la reputacion, seguridad de la informacién o relacién con clientes del despacho, asegurando
respuestas rapidas, coordinadas y coherentes.

2. Alcance

Aplica a todas las areas del despacho y a cualquier incidente que pueda generar:
e Riesgo reputacional.
e Divulgacion no autorizada de informacion confidencial o de clientes.

e Conflictos con autoridades, medios o publico general.
e Interrupciones criticas en sistemas, tecnologia o servicios del despacho.



3. Principios Rectores

e Rapidez y coordinacion: Actuar de forma inmediata para minimizar impacto.

e Transparencia controlada: Comunicar solo lo necesario, manteniendo Ia
confidencialidad de clientes y procesos.

e Responsabilidad y trazabilidad: Documentar todas las acciones y decisiones.

e Proteccion de la reputacion: Preservar la imagen institucional y la confianza de clientes
y autoridades.

e Prevencion: Aprender de incidentes pasados para evitar recurrencias.

4. Tipos de Incidentes

e Filtracién de datos o brechas de seguridad.

e Errores en comunicacion con clientes o medios.

e Conflictos publicos o controversias legales que involucren al despacho.

e Situaciones internas que afecten la operacion o imagen (ej. despidos, conflictos
laborales, fallos de sistemas).

5. Procedimiento de Gestion de Crisis

w

5.1 Identificacion y alerta

e Cualquier miembro del despacho que detecte un posible incidente debe notificar
inmediatamente a la Direccién y al responsable de Comunicaciéon o Compliance.

5.2 Evaluacion

e Determinar la gravedad, alcance y riesgos del incidente.

e C(lasificar segin impacto:
o Alto: Riesgo inmediato para la reputacion, clientes o cumplimiento normativo.
o Medio: Requiere accidon rdpida pero controlable.
o Bajo: Puede resolverse con medidas internas rutinarias.

5.3 Plan de accion

Activar equipo de gestion de crisis (Direccién, Comunicacién, Compliance y abogados
responsables).

Definir mensajes oficiales, portavoces y canales de comunicacion.

Priorizar proteccién de informaciéon confidencial y cumplimiento legal.

Coordinar la comunicacién interna y externa segun la gravedad y alcance.

5.4 Comunicacion externa

e Solo portavoces autorizados emiten mensajes a medios, redes o clientes.
¢ Los mensajes deben ser claros, concisos, veraces y consistentes.

e Evitar especulaciones o comentarios no verificados.

5.5 Comunicacion interna

e Mantener al personal informado de forma controlada sobre el incidente y las acciones
adoptadas.



e Garantizar que todos entienden su rol en la gestién de la crisis.
5.6 Seguimiento y cierre

e Documentar todas las acciones, decisiones y comunicaciones.
e Evaluar resultados y lecciones aprendidas.
e Revisar protocolos internos para ajustar procedimientos futuros.

6.Responsabilidades

e La Direccion es la encargada de activar el protocolo de crisis, aprobar los mensajes
oficiales y supervisar todo el proceso de resolucion.

e El Responsable de Comunicaciéon debe coordinar la comunicacidn tanto interna como
externa, ademas de elaborar y difundir los mensajes oficiales.

e El drea de Compliance o Legal tiene la responsabilidad de evaluar los riesgos legales,
garantizar la confidencialidad de la informacidn y asegurar el cumplimiento normativo.

e Por su parte, los abogados responsables deben proporcionar informacidn precisa sobre
los asuntos afectados y apoyar activamente al equipo de gestidn de crisis.

e Finalmente, el personal del despacho debe informar de inmediato cualquier incidente
detectado y seguir las instrucciones que emita el equipo de gestién de crisis.

7. Buenas Practicas

e Mantener un registro de incidentes histéricos y soluciones adoptadas.

e Ensayar simulacros de comunicacion de crisis periddicamente.

e Revisar y actualizar protocolos periddicamente o tras incidentes relevantes.

e Establecer canales alternativos de comunicacién para casos de fallo en sistemas
principales.

8. Revision y Actualizacion

e La politica serd revisada ante cambios significativos en la estrategia, normativa o
entorno digital.

e La Direccién coordinard su actualizacion y comunicara las modificaciones a todo el
personal.

APROBACION

El contenido de esta Politica ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D. José Luis
Vegas Gonzalez y secundado por los socios responsables corporativos, en fecha 30 de enero de
2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el convencimiento de su
cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de aplicacién.



G - SOSTENIBILIDAD Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

e Politica de Sostenibilidad y ESG
e Politica de Responsabilidad Social Corporativa



POLITICA DE SOSTENIBILIDAD Y ESG

En VEGAS LEGAL somos conscientes de nuestra responsabilidad de contribuir a un futuro mas
sostenible mediante la integracion de criterios ambientales, sociales y de gobernanza
(ASG/ESG) en todas nuestras operaciones y practicas profesionales. La Politica de
Sostenibilidad y ESG VEGAS LEGAL es aplicable a todos los profesionales y personas de la firma,
y a cualquier persona que actie en nombre de VEGAS LEGAL.

Esta politica establece nuestro compromiso y guia nuestras acciones para generar un impacto
positivo en nuestro entorno y en la sociedad, bajo los siguientes principios rectores:

e Responsabilidad Ambiental: Minimizar nuestra huella ecolégica y fomentar practicas
sostenibles.

e Compromiso Social: Promover la diversidad, la equidad y la inclusién, y contribuir al
desarrollo social y comunitario.

e Gobernanza Transparente: Actuar con ética, transparencia y responsabilidad en todas
nuestras decisiones y procesos.

Nuestro compromiso con los criterios ambientales, sociales y de gobernanza en relacién con
los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) se concretan en las siguientes practicas:

Criterio Medioambiental: La abogacia tiene un rol clave en la promocidn de buenas practicas
responsables y el cumplimiento de normativas ambientales.

e Reducir el consumo de energia, agua y papel en nuestras oficinas. (ODS 12: Produccion
y Consumo Responsables)

e Promover la digitalizacion y el trabajo remoto para minimizar desplazamientos. (ODS
13: Accion por el Clima)

e Seleccionar proveedores que compartan nuestros valores de sostenibilidad. (ODS 12:
Produccion y Consumo Responsables)

VEGAS LEGAL, desde el ejemplo, tratard de sensibilizar y concienciar a sus clientes para que
implementen politicas internas de gestién ecoldgica y desarrollen acciones concretas.

Criterio Social: El ejercicio de la abogacia desempefia un papel fundamental en la proteccion de
los derechos humanos y la promocion de la igualdad y la inclusion.

e Fomentar un entorno de trabajo diverso, inclusivo y equitativo. (ODS 5: Igualdad de
Género y ODS 10: Reduccion de las Desigualdades)

e Apoyar iniciativas pro bono y proyectos que promuevan el acceso a la justicia. (ODS 16:
Paz, Justicia e Instituciones Sdlidas)

e Invertir en la capacitacion y el desarrollo continuo de nuestro equipo. (ODS 4:
Educacion de Calidad)

Desde la perspectiva legal VEGAS LEGAL propiciard entre sus grupos de interés la realizacién de
practicas concretas de caracter pro bono para personas vulnerables, la promocién de politicas
de igualdad de género en el ambito laboral y la participacidon en proyectos comunitarios.



Criterio de Gobernanza: El compromiso con la transparencia y la ética fortalece la confianza en
la profesidon legal y promueve una cultura de cumplimiento normativo. Implementar
mecanismos de control y transparencia en la toma de decisiones. (ODS 16: Paz, Justicia e
Instituciones Sdlidas)

e Establecer canales de denuncia y procedimientos para abordar conductas no éticas.
(ODS 16: Paz, Justicia e Instituciones Solidas)

e Evaluar periédicamente el cumplimiento de esta politica y mejorar de manera
continua. (ODS 16: Paz, Justicia e Instituciones Solidas)

Entre las acciones juridicas que se puede implementar desde VEGAS LEGAL en su entorno de
servicios estan el establecimiento de cddigos de conducta internos, la creacion de comités de
ética y la implementacion de programas de cumplimiento normativo.

La responsabilidad de VEGAS LEGAL se extiende a la obligacion de sensibilizar sobre la
importancia de la sostenibilidad y promover las practicas ASG y de difundir esta politica entre
todos los miembros de la firma.

El logro de los objetivos de sostenibilidad asumidos por VEGAS LEGAL requiere la colaboracion
con diversas partes interesadas, tales como otras firmas legales, organizaciones no
gubernamentales, entidades publicas y el sector privado. Estas alianzas permiten intercambiar
buenas practicas, fortalecer capacidades y ampliar el impacto de nuestras acciones. (ODS 17:
Alianzas para Lograr los Objetivos)

Desde una perspectiva juridica, es fundamental trabajar en redes de colaboracion para influir
en politicas publicas, desarrollar marcos regulatorios mas robustos y contribuir activamente a
la creacidn de entornos legales que promuevan la sostenibilidad.

APROBACION

El contenido de esta Politica de Sostenibilidad y Compromiso ESG ha sido aprobado por el Socio
Fundador de Vegas Legal, D. José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de su Unidades
y los corporativos, en fecha 30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este
momento con el convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas
relacionadas de aplicacion.

POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

1. Objetivo

Establecer los compromisos y directrices del despacho en materia de responsabilidad social,
ética y comunitaria, fomentando la contribucion positiva al entorno social, cultural y profesional,
asi como la promocién de la diversidad, la inclusién y la sostenibilidad. La politica busca
fortalecer la reputacion ética del despacho, aumentar la confianza de clientes y grupos de
interés, y promover un impacto social tangible y medible.



2. Alcance

Aplica a todos los socios, abogados, personal administrativo y colaboradores externos del
despacho, asi como a la relacién con clientes, proveedores, instituciones y la comunidad en
general.

3. Principios Rectores

e Eticay transparencia: Todas las acciones del despacho deben realizarse con integridad,
honestidad y cumplimiento normativo.

¢ Responsabilidad social: Contribuir de manera activa a proyectos sociales, educativos,
culturales y legales que generen un beneficio real para la comunidad.

e Diversidad e inclusion: Promover un entorno laboral equitativo, inclusivo y respetuoso,
asegurando igualdad de oportunidades y fomentando la integracién de diferentes
perfiles profesionales.

¢ Voluntariado y colaboracidn: Fomentar la participacidon del personal en actividades
solidarias, educativas o profesionales que aporten valor social.

¢ Integracidn con sostenibilidad: Coordinar las acciones de RSC con iniciativas
ambientales y de eficiencia de recursos del despacho, asegurando un enfoque integral
ESG (Environmental, Social, Governance).

¢ Innovacion y aprendizaje: Desarrollar iniciativas creativas y eficaces que generen
impacto positivo y permitan medir resultados para su mejora continua.

4. Areas de Actuacién
4.1 Comunidad

e Participacion en programas educativos, formacion legal gratuita, asesoramiento a
organizaciones sin fines de lucro y actividades de apoyo a colectivos vulnerables.
e Colaboracidon con colegios profesionales, universidades y entidades de interés publico.

4.2 Colaboraciones externas

e Cooperacion con ONGs, asociaciones profesionales y otras instituciones en proyectos de
impacto social.
e Promocidn de alianzas estratégicas para iniciativas conjuntas de responsabilidad social.

4.3 Bienestar interno

e Fomento de la conciliacidn laboral y personal.

e Programas de formacidn continua, desarrollo profesional y salud laboral.

e Implementacion de politicas de igualdad de género, inclusién y diversidad en todos los
niveles del despacho.

4.4 Etica y buenas practicas profesionales

e Cumplimiento de cddigos de conducta, lucha contra la corrupciéon y promocién de
estandares éticos en todos los servicios juridicos.

e Transparencia en la relaciéon con clientes, proveedores y autoridades.

e Integracion con politicas de compliance, gestion de conflictos de interés y proteccién de
datos.



5. Procedimiento y seguimiento

e La Direccidon coordina, aprueba y supervisa todas las iniciativas de RSC.

e Se mantendrd un registro de actividades y proyectos, incluyendo objetivos, resultados
e indicadores de impacto social.

e Evaluacion de eficacia y propuesta de mejoras en colaboracidon con socios y
responsables de areas.

e Publicacion de un informe interno de RSC para dar seguimiento a objetivos, logros y
aprendizajes.

6. Comunicacion y visibilidad

e Divulgar las acciones de RSC a través de canales corporativos (intranet, newsletters,
redes sociales, informes anuales).

e Promover la participacion activa del personal en eventos y proyectos sociales,
fomentando el sentido de pertenencia y compromiso.

7. Responsabilidades

e La Direccidn tiene la responsabilidad de aprobar la politica, supervisar las iniciativas y
asegurar que estén alineadas estratégicamente con la misién y los valores de la
organizacion.

e Los socios y abogados deben participar y apoyar los proyectos, actuando como
referentes de ética y responsabilidad.

e La Secretaria Juridica se encarga de coordinar la logistica, registrar las actividades y dar
seguimiento a los proyectos.

e Finalmente, todo el personal debe colaborar activamente en las iniciativas de
responsabilidad social corporativa (RSC) y cumplir con los principios establecidos en la
politica.

8. Revision y actualizacién

e La politica sera revisada cada periddicamente y ante cambios relevantes en normativa,
estrategia corporativa o prioridades sociales.

e Las modificaciones seran comunicadas a todo el personal y publicadas en los canales
internos del despacho.

APROBACION

El contenido de esta Politica de RSC ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D.
José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha
30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el
convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de
aplicacion.



H - RIESGOS Y CONTINUIDAD DEL SERVICIO
JURIDICO

e Politica de Riesgos y Continuidad del Servicio Juridico



POLITICA DE RIESGOS Y CONTINUIDAD DEL SERVICIO JURIDICO

1. Objetivo

Establecer un marco integral para la identificacion, gestion y mitigacion de riesgos,
garantizando la continuidad del servicio juridico, la seguridad de la informacidn y la proteccién
de clientes, personal e instalaciones ante cualquier incidente o emergencia.

Este documento basico integra: riesgos legales y operativos, continuidad del servicio,
seguridad fisica y digital, y recuperacion ante incidentes, de manera clara y operativa para el
despacho juridico.

2. Alcance

Aplica a todos los socios, abogados, personal administrativo y colaboradores externos, asi como
a todas las areas, procesos y sistemas del despacho que influyan en la prestacién de servicios
legales.

3. Principios Rectores

e Prevencidn y gestion proactiva: Identificar riesgos antes de que se materialicen y
establecer medidas preventivas.

e Continuidad y resiliencia: Mantener la prestacion de servicios incluso ante incidentes
criticos. Siempre que el mantenimiento de tales servicios no agrave tales incidentes.

¢ Confidencialidad y seguridad: Garantizar proteccidon de informacidn de clientes y del
despacho.

¢ Responsabilidad y trazabilidad: Documentar todos los riesgos, incidentes y medidas
adoptadas.

e Revision periddica: Actualizar politicas y protocolos seglin cambios internos,
tecnoldgicos o regulatorios.

4. Politicas y Protocolos
4.1 Identificacion y Gestion de Riesgos Juridicos y Operativos

e Evaluar riesgos legales, operativos, tecnolégicos y reputacionales.

e Clasificar riesgos segun impacto y probabilidad (bajo, medio, alto).

e Establecer medidas preventivas y responsables de seguimiento.

e Documentar todos los riesgos identificados en un registro interno de riesgos.

4.2 Continuidad del Servicio al Cliente

e Garantizar que los clientes reciban asistencia aun ante:
o Ciberataques o fallos de sistemas.
o Indisponibilidad de abogados clave por enfermedad, viajes o emergencias.
o Emergencias externas (incendios, cortes de energia, desastres naturales).
e Procedimientos:
1. Definir responsables alternativos para cada asunto critico.
2. Establecer canales de comunicacion de emergencia con clientes.
3. Mantener copias de seguridad de expedientes y sistemas accesibles de manera
segura.



4.3 Seguridad en Despacho

e Accesos fisicos: Solo personal autorizado; uso de tarjetas o cddigos de acceso.

e Proteccion de expedientes fisicos: Archivos cerrados bajo llave, control de préstamo de
documentos.

e Confidencialidad en instalaciones: Salas de reuniones y despachos con medidas de
privacidad y restriccién de grabaciones no autorizadas.

e Medidas de prevencion de intrusiones: Alarmas, cdmaras de seguridad y protocolos de
evacuacion.

4.4 Protocolo de Recuperacion ante Incidentes Criticos

e Deteccion y alerta: Notificacion inmediata a Direccion y responsable de Riesgos/IT.
e Evaluacion: Determinar alcance y posibles impactos en clientes, operaciones y
reputacion.

e Acciones inmediatas:

o Activar plan de contingencia para continuidad del servicio.

o Asegurar copias de seguridad y restauracién de sistemas criticos.

o Comunicacién controlada con clientes y personal segun el tipo de incidente.
e Recuperaciony cierre:

o Restablecimiento de operaciones normales.

o Documentacidn de incidentes y medidas correctivas.

o Revisién de protocolos y actualizacion del plan de continuidad.

5. Responsabilidades

e La Direccidn tiene la responsabilidad de aprobar las politicas, supervisar la gestion de
riesgos y garantizar la continuidad operativa.

e El Responsable de Riesgos o IT debe monitorear los riesgos tecnoldgicos, asi como
coordinar los planes de contingencia y recuperacion.

e Los socios y abogados aseguran la continuidad en la atencién a los clientes y el
cumplimiento de los procedimientos internos.

e El personal administrativo apoya en la logistica, la gestion de expedientes y la correcta
ejecucion de los protocolos de seguridad.

6. Revision y Actualizacion

e La politica y el desarrollo de protocolos asociados se revisardn periddicamente o tras
incidentes criticos relevantes.

e Se comunicaran todas las actualizaciones a personal y socios para garantizar
cumplimiento y conocimiento general.

APROBACION

El contenido de esta Politica de RSC ha sido aprobado por el Socio Fundador de Vegas Legal, D.
José Luis Vegas Gonzalez y secundado por los socios de su Unidades y los corporativos, en fecha
30 de enero de 2025, siendo efectivo en sus términos desde este momento con el
convencimiento de su cumplimento por todo sus profesionales o personas relacionadas de
aplicacion.






MODELO DE DECLARACION DE CONOCIMIENTO Y
COMPROMISO

DECLARACION DE CONOCIMIENTO Y COMPROMISO CON LAS POLITICAS
DE LA FIRMA JURIDICA VEGAS LEGAL

con DNI en mi calidad de -------------

en el despacho VEGAS LEGAL, declaro y manifiesto expresamente:

1. Conocimiento de politicas internas
He recibido, leido y comprendido las politicas, procedimientos y manuales
internos del despacho, que incluyen:

El MANUAL INTEGRADO DE POLITICAS INTERNAS conforme al indice de
politicas que se recogen en el mismo y sus anexos.
El PLAN ESTRATEGICO 2025-2028

2. Compromiso de cumplimiento
Me comprometo a:

Cumplir todas las politicas, procedimientos y protocolos del despacho.
Mantener la confidencialidad de la informacién de clientes, expedientes y
operaciones internas, en concordancia con el secreto profesional.

Reportar de manera inmediata cualquier incidente, riesgo, conflicto de
interés o situacién que pueda afectar la seguridad, la continuidad de los
servicios o la reputacién del despacho.

Participar en las acciones de formacidn, sensibilizacién y actualizacion que el
despacho establezca en relacidn con las politicas internas.

Adoptar buenas practicas profesionales y éticas en el desempefio de mis
funciones, velando por la integridad, independencia y calidad del servicio
juridico prestado.

3. Responsabilidad y trazabilidad
Reconozco que:

Es mi responsabilidad individual conocer y aplicar las politicas del despacho
en el ejercicio de mis funciones.

He recibido las politicas en formato digital y comprendo que su
incumplimiento puede derivar en medidas disciplinarias segun lo establecido
en el marco interno del despacho y la normativa vigente.



4. Actualizacion y revision
Entiendo que:

e Las politicas pueden actualizarse periédicamente, y me comprometo a
revisar y asumir cualquier modificacién o nueva politica que sea comunicada
oficialmente por la Direccion del despacho.

5 - Clausula adicional sobre politicas futuras
Asimismo, reconozco que:

e Durante mi relacién profesional con el despacho podrdn aprobarse nuevas
politicas, procedimientos o manuales internos, y me comprometo a leer,
conocer y cumplir dichas politicas a partir de su comunicacién oficial por la
Direccién del despacho.

e Esta declaracidn se entiende como un compromiso continuo, aplicable tanto
a las politicas actuales como a las futuras que regulen mi desempefio y la
operacion del despacho.

En Madrid, a de de

Firma del Profesional o empleado

VEGAS LEGAL - Paseo de la Castellana 151, 82 - 28046 - Madrid



