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El Consejo de Administracién de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "San Gabriel" Ltda., considerando
sus atribuciones y deberes definidas en el Art. 34.del Reglamento a la Ley Organica de la Economia
Popular y Solidaria;

RESUELVE:

Aprobar el presente CODIGO DE ETICA Y COMPORTAMIENTO

CODIGO DE ETICA Y COMPORTAMIENTO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- OBJETO DEL CODIGO DE ETICA

El Cédigo de Etica y Comportamiento de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Gabriel” Ltda., regula
la conducta de los socios, representantes de la Asamblea General, de los Consejos de
Administracion y Vigilancia, de la Comisién Especial de Resolucion de Conflictos, Gerente General,
empleados, personas contratadas en servicios profesionales, proveedores y la sociedad para que
mantengan un comportamiento recto, honesto y de toda credibilidad en pro de proteger la confianza
depositada por parte de nuestros socios, clientes, usuarios y de la comunidad en general.

El Codigo norma entre otros los siguientes temas:

Objeto y ambito de aplicacion;

Principios y valores éticos aplicables a la Cooperativa;

Deberes y prohibiciones a las personas que rige este Cédigo;

Definicidn de requisitos para la consecucion de los principios de lealtad, diligencia y reserva de los
6rganos de gobierno (Asamblea General), de direccion (Consejo de Administracién), de control
(Consejo de Vigilancia), Gerencia y jefaturas de areas;

e. Definicion del compromiso de la Cooperativa con la sociedad y los derechos de sus integrantes;
Compromisos de la Cooperativa con el cumplimiento de las leyes y normativa aplicable al sector
financiero popular y solidario;

Lineamientos éticos de la Cooperativa para la captacion de recursos econémicos;

Politicas de prevencién de la corrupcion y soborno;

Uso de bienes, imagen y marca de la Cooperativa;

Manejo ético de la informacién dentro y fuera de la Cooperativa con énfasis en la informacion
personal;

k. Forma de prevencion, deteccién, manejo, evaluacion y resolucion de conflictos de intereses y su
proceso integral de administracion de conflictos de intereses;

Politicas de prevencion de lavados de activos y financiamiento de delitos;

Comunicacién de conflictos de intereses en procesos de contratacion en la Cooperativa;
Sanciones al incumplimiento del Cédigo;

Organismos internos encargados de realizar los procesos sancionatorios; y

El debido procedimiento para su aplicacion.
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) CAPITULO I
PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS FUNDAMENTALES DE LA COOPERATIVA

Articulo 2.- PRINCIPIOS COOPERATIVOS:
Los principios constituyen las directrices por medio de las cuales la Cooperativa pone en practica
sus valores. El accionar de la Institucidon se regira en observancia con los siguientes principios:

a. Adhesion Abierta y Voluntaria. -La cooperativa es una organizacion voluntaria, abierta a
todas las personas capacitadas para utilizar sus servicios, dispuestas a aceptar las
responsabilidades de ser socios, sin discriminacion por motivos de sexo, raza, situacion social,
politica o religiosa.

b. Gestibn Democratica de los Socios. - La cooperativa es una organizacion gestionada
democréaticamente, sus socios son quienes participan activamente, fijando sus politicas y
tomando decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar las cooperativas son
responsables ante el resto.

c. Participaciéon Econdmica de los Socios. - Los socios contribuyen al capital de sus
cooperativas y lo gestionan de forma democratica al menos parte del patrimonio social es
normalmente propiedad comun de la cooperativa. Acostumbran a recibir una compensacion,
si hay, limitada al capital entregado como condicién para ser socio. Asignan los excedentes
a todos o algunos de estos fines el desarrollo de su cooperativa posiblemente mediante el
establecimiento de reservas, parte de las cuales, al menos, no serian repartibles; el retorno
a los socios en proporcibn a sus operaciones con la cooperativa; y el apoyo de otras
actividades aprobadas por los socios.

d. Autonomia e Independencia.- Las cooperativas son organizaciones autbnomas de auto
ayuda, gestionadas por las personas socias. Si firman acuerdos con otras organizaciones,
incluidos los gobiernos, o si consiguen capital de otras fuentes externas, lo hacen en
términos que aseguren el control democratico por parte de sus socios y mantienen su
autonomia cooperativa.

e. Educaciéon, Entrenamiento e Informacion. - Las cooperativas proporcionan educacién e
informacion a las personas socias, a los representantes elegidos, a los cargos directivos
y a los trabajadores que puedan contribuir de manera eficaz al desarrollo de sus
cooperativas. Informan al publico, especialmente a la juventud y a los lideres de opinién, de la
naturaleza y beneficios de la cooperativa.

f. Cooperacién entre Cooperativas. - La cooperativa sirve a las personas socias o mas
eficazmente y fortalecen el movimiento cooperativo, trabajando de manera conjunta por medio
de estructuras locales, nacionales y regionales.

g. Compromiso con la Comunidad. - La cooperativa trabaja para conseguir el desarrollo
sostenible de su comunidad por medio de politicas aceptadas por sus miembros.

Articulo 3.- VALORES ETICOS INSTITUCIONALES

Los valores conforman el capital social reflejado en un talento humano comprometido; por ende, se
hace necesario convertirlos en la guia que oriente nuestro comportamiento en todas nuestras
actividades

El presente Codigo de Etica y Comportamiento se encuentra basado, en los valores institucionales
gue se enuncian y describen:

a. Transparencia. - La informacion de la Cooperativa debe ser clara, veraz, oportuna y publica.
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b. Honestidad. - Ser coherente con el pensar, decidir y actuar, enumerados dentro de la Etica,
los principios y los valores organizacionales.

c. Justicia. - Es dar a los deméas lo que es debido, de acuerdo a sus derechos.

d. Trabajo. - Acoger las pautas de la sana convivencia y la conducta ética, asi como de cumplir
las normas y las responsabilidades asignadas.

e. Solidaridad. - Implica generosidad, conlleva a trabajar juntos por ideales comunes. Sentir y
compartir de manera conjunta, en equipo tanto los éxitos como los fracasos.

f. Confianza. - Construir y generar credibilidad en todas nuestras actuaciones lo cual permite
mantener relaciones sélidas y duraderas.

g. Compromiso. - Es el respeto y fidelidad hacia la comunidad, la organizacion y a unos

compromisos adquiridos o principios éticos aceptados.

CAPITULO Il
DEBERES Y PROHIBICIONES

Articulo 4.- DEBERES DE LOS SOCIOS

Son deberes de los socios en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

®ao0 o

Actuar con lealtad hacia la Cooperativa y sus integrantes;

Reportar errores o0 actos antiéticos que se susciten en la Cooperativa;
Devolver valores que se le hubieren acreditado o entregado indebidamente;
Cuidar la integridad de las instalaciones de la Cooperativa;

Advertir sobre riesgos que pudieren afectar a la Cooperativa o sus integrantes.

Articulo 5.- PROHIBICIONES A LOS SOCIOS:
Son prohibiciones a los socios en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

a0 op

Discriminar a integrantes de la Cooperativa;

Emitir acusaciones sin fundamento en contra de los integrantes de la Cooperativa

Difundir informacion con sigilo o reserva de informacién de la Cooperativa;

Realizar actos que pudieren generar retiros masivos o panico financiero en la Cooperativa.

Articulo 6.- DEBERES DE LOS REPRESENTANTES:

Son deberes de los Representantes de la Asamblea General, en los temas éticos y de comportamiento los
siguientes:

Asumir una posicion de aprendizaje permanente y auto preparacion para cumplir sus funciones;
Obtener, analizar e informarse adecuadamente sobre los expedientes de las Asambleas Generales
para emitir criterios y votos conscientes de los temas puestos a su consideracion;

Informar debidamente motivado y con la anticipacién debida, que no podréa asistir a las reuniones a
las que fuere convocado para que se convoque a su respectivo suplente;

Participar proactivamente en las Asambleas Generales;

Mantener actuaciones dentro del marco de la normativa vigente y de régimen parlamentario, en
especial en el uso de la palabra;

Advertir sobre los riesgos que estaria asumiendo la Asamblea General que no fuesen compatibles
con la normativa vigente o su actividad;

Revelar conflictos de intereses que pudiere tener en la Cooperativa,;

Llenar los formularios de parentesco establecidos en la normativa de la Cooperativa incluyendo a
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todos los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,

Articulo 7.- PROHIBICIONES A LOS REPRESENTANTES:

Son prohibiciones de los Representantes de la Asamblea General, en los temas éticos y de comportamiento
los siguientes:

®oo0 o

Abandonar o desconectarse de las sesiones de la Asamblea General sin pedir autorizacion previa;
Ausentarse y con ello dejar sin quérum a la Asamblea General:

Emitir criterios sin fundamento o carente de documentos de sustento;

Mocionar, apoyar o votar por mociones en temas que no son competencia de la Asamblea General;
Dejar de revelar conflictos de intereses que pueda tener con la Cooperativa, sus directivos o
empleados;

Negarse sin fundamento a nominaciones para conformar organismos directivos de la Cooperativa.

Articulo 8.- DEBERES DE LOS VOCALES DE LOS CONSEJOS
Son deberes de los Vocales de los Consejos, en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

Cumplir en todo momento la normativa vigente en la Cooperativa;

Otorgar el tiempo suficiente para el ejercicio de sus funciones como vocal e integrante de los comités
0 comisiones en los que sea designado;

Emitir criterios y apoyar la aprobacion de politicas y resoluciones motivadas y debidamente
analizadas en sus Consejos;

Anteponer en las decisiones el interés comun por sobre los intereses personales;

Dimitir en caso llegare a constituirse en un elemento de riesgo reputacional, legal u operativo para
el consejo del cual forma parte o para la Cooperativa;

Permitir ser asesorado por Gerenciay el personal especializado de la Cooperativa en los temas que
son de su andlisis y resolucion:

Cumplir con el debido proceso y velar por el derecho a la defensa de las personas que sean sujetos
de procesos sancionadores en la Cooperativa.

Luego de la calificacién de los miembros de los Consejos de Administracién y Vigilancia
por el Organismo de Control, los directivos calificados deberan presentar una hoja de vida
y documentos que valide la informacion entregada a Talento Humano, quien mantendra
un expediente por cada directivo.

Presentar durante el primer mes posterior al otorgamiento de su calificacion por el organismo
de control, el Compromiso de Conducta y Confidencialidad (Anexo 1) debidamente firmado
a Talento Humano y los documentos necesarios para su expediente personal.

Verificar que el Manual de Prevencion de Lavado de Activos de la Cooperativa, asi como
también todos los manuales de procedimientos, se adapten al Codigo de Etica y
Comportamiento creado.

Aprobar el procedimiento para la vinculacion de los socios y clientes o usuarios que pueden
exponer en mayor grado a la Cooperativa al riesgo de Lavado de Activos y Financiamiento
del Terrorismo.

Hacer seguimiento y pronunciarse periédicamente sobre el perfil de riesgo de Lavado de
Activos y Financiamiento del Terrorismo de la entidad.

Conocer y pronunciarse respecto de cada uno de los puntos que contengan los informes
gue presente el Oficial de Cumplimiento, dejando la expresa constancia en la respectiva acta.
Pronunciarse sobre los informes presentados por Auditoria Interna y hacer seguimiento a
las observaciones o recomendaciones aceptadas, dejando la expresa constancia en la
respectiva acta.
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Apoyar y asignar los recursos técnicos, econémicos y humanos necesarios para
implementar y mantener en funcionamiento el sistema de prevencion de lavado de activos
al interior de la cooperativa.

Establecer los parametros y justificativos para exonerar a los socios y clientes del
diligenciamiento del formulario de transacciones en efectivo, lo que no podra exonerar de
su respectivo reporte a la UAFE ni tampoco la declaracion periddica del origen y destino
de los fondos.

No exigir a los socios o clientes el pago de valores para beneficiarlos de alguna manera, o
pedir beneficios a cambio de la realizacién de sus funciones.

Guardar confidencialidad respecto a la informacion y documentos que conozca con motivo
de su puesto o designacion.

Mantener un impecable manejo financiero personal y de sus familiares cercanos.

Tener intachable comportamiento personal dentro y fuera de la Cooperativa;

Articulo 9.- PROHIBICIONES A LOS VOCALES DE LOS CONSEJOS:

Son prohibiciones a los Vocales de los Consejos, en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

oo

Excederse en los periodos para los cuales fueron elegidos;

Aplicar estrategias para impedir el cumplimiento de la normativa vigente;

Asumir funciones que no son de su competencia;

Actuar indebidamente para obtener beneficios personales dentro del cumplimiento de sus
funciones, participar en transaccion alguna en que los Representantes, Miembros de los
Consejos, su conyuge, conviviente o pariente tengan interés de cualquier naturaleza;

Ejercer presién sobre los empleados para que den preferencia al tramite de una persona en
particular o de un familiar, esto especialmente en el otorgamiento de créditos o celebracion
de contratos;

Influir en la contratacion de personal o celebracion de contratos;

Influir para que Gerencia asuma riesgos financieros, legales u operativos contrarios a la normativa
vigente:

Buscar beneficios tales como capacitaciones, pasantias, eventos u otros similares nacionales o
extranjeros no planificados por la Cooperativa.

Acosar laboral o sexualmente a otros directivos o a empleados de la Cooperativa.

Articulo 10.- DEBERES DE LA GERENCIA:
Son deberes de la Gerencia en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

Emitir disposiciones dentro del &mbito de su competencia orientados al beneficio de la mayoria de
los socios;

Ser el mayor referente ético y de buen comportamiento en la Cooperativa;
Apoyar el correcto desempefio de la Asamblea General, Consejos de Administracién y Vigilancia,
Comisiones, Comités y funcionarios de la Cooperativa:
Administrar al personal con trato justo y equitativo, procurando su desarrollo profesional y personal
en la Cooperativa,;

Defender los intereses institucionales ante cualquier organismo y en toda instancia;

Mantenerse actualizado al maximo nivel en la normativa que rige la actividad que desarrolla la
Cooperativa;

Presentar oportunamente las propuestas de politicas, normativas y resoluciones para que sean
analizadas y aprobadas por los organismos directivos;

Informar oportunamente a los organismos directivos sobre los riesgos que enfrenta la Cooperativa
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y las propuestas para mitigarlos;
i. Informar sobre situaciones que pudieren generar conflicto de intereses con la Cooperativa
j- Mantener un impecable manejo financiero de sus cuentas personales y familiares.
k. Tener intachable comportamiento personal dentro y fuera de la Cooperativa;

Articulo 11.- PROHIBICIONES A LA GERENCIA:
Son prohibiciones a la Gerencia en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

a. Otorgar preferencias a socios, representantes, vocales de consejos, de comités, comisiones 0
empleados;
Establecer relaciones sentimentales con directivos o empleados de la Cooperativa;
Establecer relaciones contractuales con la Cooperativa directa o indirectamente diferentes a los de
su funcion gerencial;

d. Influenciar en los resultados de los procesos electorales de representantes a la Asamblea General
o vocales de los Consejos;

e. Acosar laboral o sexualmente a directivos o empleados de la Cooperativa;

f.  Obligar a que se realicen registros contables sin fundamento o pagos sin los respaldos respectivos:

g. Decidir contrataciones o transacciones por sobre los limites establecidos en la normativa vigente o
de las autorizaciones emitidas por los organismos directivos:

h. Realizar o disponer pagos a funcionarios de organismos de regulacion y control para la obtencion
de resoluciones o pronunciamientos conforme a sus intereses.

Articulo 12.- DEBERES DE LOS EMPLEADOS:
Son deberes de los empleados de la Cooperativa, en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

a. Cumplir con las normas laborales y las establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo;

b. Realizar los trabajos encomendados cumpliendo todos los pardmetros, a tiempo y de la manera
mas eficiente;

c. Atender con igual diligencia a todos los clientes internos y externos, sin preferencias o
discriminacion;

d. Informar a las instancias internas correspondientes cuando llegue a conocer de la existencia de
actos contrarios a la normativa vigente o refiidos a las disposiciones de este Codigo;

e. Abstenerse de recibir cualquier tipo de regalo, beneficio o compensacién de socios o clientes, por
los servicios que presta la Cooperativa;

f.  Abstenerse de cualquier relacion sentimental con directivos, gerencia o empleados;

g. Abstenerse de realizar actos de acoso laboral o sexual hacia directivos, gerencia, empleados o
socios de la Cooperativa;

h. Tener intachable comportamiento personal dentro y fuera de la Cooperativa;

i. Mantener un impecable manejo de sus finanzas personales y familiares.

j. Ofrecer a los socios productos y/o servicios que mas se adecuen a sus necesidades y
expectativas en funcion de los servicios de la Cooperativa.

k. Poner en conocimiento inmediato de sus superiores jerarquicos, cualquier situacioén provocada
por la cooperativa que cause o pueda dafar en perjuicio de uno 0 mas asociados, o que
represente un conflicto entre éstos y la Institucion.

I.  Presentar durante el primer mes posterior al término del afio fiscal suinformacién patrimonial
en el formato disefiado para este fin y entregar a Talento Humano.

m. Velar por los intereses de la Cooperativa y colaborar en todo momento en la consecucion de
sus objetivos estratégicos, cuidando que no se afecten los servicios que se ofrezcan al publico.

n. Emplear el tiempo de trabajo para realizar exclusivamente labores o actividades propias
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de sus funciones.

Hacer uso adecuado de los recursos de la cooperativa, asi como de la informacién de los
asociados y de la Cooperativa misma.

Informar oportunamente a sus superiores de cualquier acto o circunstancia que pudiere
dafiar a la cooperativa o impedir a sus integrantes cumplir con sus funciones o actividades.
Denunciar ante sus superiores las conductas presuntamente delictivas o violatorias de las
disposiciones que regulan la actividad de la Cooperativa, en que incurran las personas que
prestan sus servicios a ésta.

Brindar a compafieros de trabajo, en la medida de sus posibilidades, la colaboracién que
éstos requieran para el buen desarrollo de las funciones encomendadas, absteniéndose
de obstaculizarlos o proporcionarles informacion falsa o engafiosa.

Guardar el debido respeto, a los compafieros, socios, directivos y cualquier persona
relacionada con la Cooperativa en el ejercicio de sus funciones.

Conducirse con compromiso, ayuda mutua, transparencia y cultura de servicio al cliente.
Conocer y cumplir lo que establece el Manual de Cumplimiento, el presente Cédigo de
Etica y Comportamiento, y demas normativa establecida por la Cooperativa.

Apegarse a la informacion correcta que se le proporcione a los socios, sobre las
caracteristicas de los servicios que la cooperativa ofrezca, sin ocultar ninguna de ellas, costos
relacionados con cada producto o servicio.

Cumplir con las disposiciones relativas a la prevencion y deteccién de operaciones con
recursos de procedencia ilicita o que sean utilizadas para el financiamiento del terrorismo,
establecidas en el Reglamento y la Normativa vigente.

Recibir y aprobar las capacitaciones que la Institucion programe. En especial las relativas a
evitar que los servicios de la institucion sean utilizados para legitimar fondos, producto de
acciones ilicitas o para el financiamiento del terrorismo.

Mantener un comportamiento moral y de buenas costumbres y no promover las relaciones
entre compareros que vayan mas alla del ambito laboral.

Abstenerse de realizar dentro de la Cooperativa actividades de tipo proselitista, mercantil,
religiosa o deportiva que no sean avaladas o patrocinadas por la cooperativa.

Articulo 13.- PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS:

Son prohibiciones a los empleados de la Cooperativa en los temas éticos y de comportamiento los
siguientes:

@ "o a0 o

Otorgar preferencias en los tramites a su cargo a representantes, vocales de consejos, de comités,
comisiones, compafieros de trabajo o parientes;

Establecer relaciones sentimentales con directivos o compafieros de trabajo;

Establecer relaciones contractuales con la Cooperativa directa o indirectamente;

Realizar campafia en favor o en contra de candidatos a la Asamblea General,

Acosar laboral o sexualmente a directivos o comparieros de trabajo;

Requerir pagos o compensaciones a socios o clientes para cumplir con su trabajo;

Gestionar o presionar a compaferos para el otorgamiento de créditos en la Cooperativa;

Realizar cualquier acto o actividad que implique discriminaciéon o beligerancia por razon de
sexo, género, edad, nivel socioeconémico, estado civil, religion, creencia y afinidad politica.
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Articulo 14.- DEBERES DE LAS PERSONAS CONTRATADAS EN SERVICIOS
PROFESIONALES:

Son deberes de las personas contratadas en servicios profesionales, en los temas éticos y de
comportamiento los siguientes:

a.
b.

Cumplir con los términos establecidos en los contratos celebrados con la Cooperativa;

Guardar sigilo y confidencialidad de la informacién de la Cooperativa que llegare a tener
conocimiento, en los términos y plazos establecidos en la normativa vigente;

Abstenerse de cualquier relacion sentimental con directivos, gerencia o empleados;

Presentar sus facturas personales cumpliendo los requisitos establecidos en las normas tributarias;
Advertir a la Cooperativa sobre los riesgos que podria asumir la Cooperativa detectados en la
ejecucion de los servicios profesionales.

Presentar los informes de gestién que establezca su contrato o que le determine la Cooperativa.

Articulo 15.- PROHIBICIONES A LAS PERSONAS CONTRATADAS EN SERVICIOS
PROFESIONALES

Son prohibiciones a las personas contratadas en servicios profesionales, en los temas éticos y de
comportamiento los siguientes:

a.
b.
C.

Buscar incrementar los valores de las contrataciones;

Pretender que se le realice el pago de sus honorarios presentado facturas de otras personas;
Ofrecer o entregar pagos u otro tipo de compensaciones a empleados, por los contratos que se
celebren con la Cooperativa:

Alterar informes gque presente a la Cooperativa.

Articulo 16.- DEBERES DE LOS PROVEEDORES
Son deberes de los proveedores de la Cooperativa en los temas éticos y de comportamiento los siguientes:

Cumplir con los términos establecidos en los contratos celebrados con la Cooperativa;

Mantener las calificaciones que establece la normativa vigente, ante los organismos de control,
cuando su actividad asi lo requiera;

Mantener vigentes las garantias durante la ejecucion del contrato;

Tener derechos como duefio o concesionario sobre los bienes, productos, servicios, software u
otros que contrate con la Cooperativa;

Guardar sigilo y confidencialidad de la informacion de la Cooperativa que llegare a tener
conocimiento, en los términos y plazos establecidos en la normativa vigente;

Ofrecer respaldo técnico o de mantenimiento 6ptimos, dentro de los niveles de servicio contratados
con la Cooperativa;

Permitir las revisiones de auditorias solicitado por la Cooperativa.

Articulo 17.- PROHIBICIONES A LOS PROVEEDORES
Son prohibiciones a los proveedores de la Cooperativa en los temas éticos y de comportamiento los

siguientes:
a. Aplicar mecanismos para incrementar los valores de facturacion en los contratos;
b. Pretender que se le realice pagos no contemplados en los contratos o por valores superiores a los
establecidos;
c. Ofrecer o entregar pagos, pasantias, capacitaciones u otro tipo de compensaciones a empleados,
directivos o gerencia, por los contratos que se celebren con la Cooperativa:
d. Generar confrontacion entre los diferentes estamentos de la Cooperativa por la ejecucion del




Cdédigo: RE-CU-01
Version: 02

Fecha: 00/12/2023
cooperaiiva de ahorto y CréaiS Paginas: 11 de 36

CODIGO DE ETICA Y COMPORAMIENTO

contrato.
e. Retener arbitrariamente o0 no entregar en los tiempos adecuados la informacion de la Cooperativa
a la que hubiere tenido acceso en la ejecucion del contrato.

Articulo 18.- INDICACION GENERAL

En la declaracion Patrimonial los directivos, gerencia empleados del area de crédito, Gerente
Subrogante y empleados de captaciones deberan incluir el detalle de todos sus parientes vinculados,
incluido coényuges o convivientes en union de hecho y parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, conforme se encuentra estipulado por Ley. Los demas
empleados presentaran el documento con la informacion basica de sus conyuges o convivientes y
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad.

) CAPITULO IV
CONSECUCION DE LOS PRINCIPIOS DE LEALTAD, DILIGENCIA Y RESERVA

Articulo 19.- PRINCIPIO DE LEALTAD: Todos los integrantes de la Cooperativa deben actuar con
lealtad y atendiendo a la defensa de los intereses institucionales lo que implica evitar situaciones que
puedan dar lugar a un conflicto entre sus intereses personales y los de la Cooperativa.

Los integrantes deberan evitar tomar decisiones de cualquier clase en que, directa o indirectamente,
tengan un interés personal o de sus parientes cercanos, y deberan informar a su superior inmediato o del
organismo directivo del que sean integrantes, en el caso de que ellos o sus familiares cercanos participen
0 vayan a participar en el capital, o en los 6rganos de gobierno o en cualquier otra forma relevante que
pueda generar conflicto con los intereses de la Cooperativa.

Articulo 20.- PRINCIPIO DE DILIGENCIA: Todos quienes conforman la Cooperativa tienen la
obligacion de activar medidas y realizar gestiones tanto normativas como de iniciativa personal para la
prevencion, deteccion y erradicacion de irregularidades derivadas tanto de incumplimientos de normativa
legal como de normativa interna establecidas, incluyendo las que hacen referencia a comportamientos
ilicitos penales o de otro tipo.

La diligencia debida requiere disefiar e implementar modelos de control que analicen periédicamente los
riesgos derivados de las materias contempladas en este Cédigo, y que aseguren el conocimiento de las
normas de la organizacion.

El Consejo de Administracion definird las responsabilidades y establecera los procedimientos que
permitan la notificacién confidencial de posibles irregularidades, su investigacion y la adopcion de las
medidas que proceden para su correccion o de ser el caso sancion.

Articulo 21.- PRINCIPIO DE RESERVA: Todos los integrantes de la Cooperativa deben guardar la
mas estricta confidencialidad sobre toda aquella informacién reservada o con sigilo a la que acceden
como consecuencia del desempefio de su actividad dirigencial o profesional.

Ante cualquier duda sobre el caracter de la informacion, los integrantes de la Cooperativa la consideraran
como reservada mientras no se indique lo contrario.

CAPITULO V
COMPROMISO CON LA SOCIEDAD Y LOS DERECHOS DE SUS INTEGRANTES

Articulo 22.- RESPONSABILIDAD SOCIAL

La razon de ser de la Cooperativa es la sociedad en la que esta inmersa, por lo tanto los productos
y servicios asi como las campafias de promocion y publicidad promoveran el fortalecimiento socio
econdmico de todos los socios y clientes asi como también de la comunidad en general, con respeto
especial a los grupos vulnerables de la sociedad.
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Articulo 23.- RELACIONES CON LAS AUTORIDADES Y OTROS GRUPOS
EXTERNOS

Las relaciones con las entidades u organismos del Estado se manejaran a través de los funcionarios
autorizados y deberan estar guiadas por un espiritu de estrecha cooperacion, cordialidad y respeto;
sin perjuicio de mantener la confidencialidad en los casos en que manifiestamente resulte necesario.

La preparacidon de la informacion, requerida por las autoridades competentes deberd obtenerse
observando los estandares de control y confidencialidad exigidos y limitarse exclusivamente a lo
solicitado. El personal responsable de proveer tal informacion verificard su exactitud e integridad.

Articulo 24.- RESPONSABILIDAD CON LOS PROVEEDORES

Los proveedores son parte fundamental para la operatividad de la institucion ya que sus servicios
y/o productos permiten atender de manera eficiente a socios y clientes, por lo tanto merecen un
trato justo, equitativo y sin discriminacion.

Las decisiones para escoger a un proveedor deben basarse Unicamente en criterios de calidad,
precios y soporte post venta, que claramente se especificardn en el reglamento interno de
adquisiciones, asi como en los procedimientos definidos para el efecto.

Para la adquisicion de bienes y servicios se debera aplicar el principio de invertir con prudencia,
pagando el justo precio para conseguir la mas alta calidad que permita optimizar el destino de
los recursos en beneficio de los socios de la Cooperativa.

Para el cumplimiento de este objetivo se realizard una prolija seleccién vy calificacion de los
proveedores; las decisiones seran de conformidad con las normas y procedimientos internos
establecidos.

Est4 prohibida cualquier forma de ofrecimiento, insinuacion o afirmacion que sugiera que los
colaboradores ejerceran algun tipo de influencia en la toma de las decisiones relativas a la adquisicion
de bienes y servicios.

Durante el proceso de adquisicion y cierre de las negociaciones con los proveedores, se debera evitar
cualquier situacion que pueda generar conflicto de intereses.

Articulo 25.- RESPONSABILIDAD CON LOS SOCIOS Y CLIENTES

La imagen institucional se ha construido sobre la base de calidad, seguridad, confianza y justicia
reflejada en los productos y servicios; por eso, la dedicacién en la blusqueda de la satisfaccién
de los socios y clientes, es esencial para el crecimiento continuo y el éxito de la Institucion.

Es importante anticipar y asegurar respuestas agiles a las necesidades, preferencias y consultas de
los socios y clientes sobre los productos y servicios. Las necesidades de los socios y clientes cambian
constantemente, por lo tanto, debemos estar alertas para saber qué es lo que quieren a fin de utilizar
la creatividad en la satisfaccion de sus necesidades. Cuando un socio o cliente exprese inconformidad
por un producto o servicio, se debe reaccionar con rapidez, cortesia y rectitud para remediar la
situacion.

El trato a todos los socios y clientes debe ser justa e igualitaria. El Representante Legal y los
colaboradores deberdn mantener una conducta de disponibilidad y cortesia con todas las personas
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gue soliciten informacion sobre los productos y servicios que ofrece la Cooperativa.

La satisfaccién plena de los socios y clientes deberd ser la principal preocupacion de todos los
Colaboradores; por lo tanto, se ofrecera a cuantos soliciten los productos y servicios sin distincion
ni condicién, el mas alto grado de asesoramiento profesional para la realizacién de las inversiones,
depositos, créditos, etc.

Articulo 26.- RESPONSABILIDAD LABORAL

En la Cooperativa, la seleccion y contratacién de personal se fundamenta en la capacidad, la
experiencia profesional y el nivel de identificacion que los candidatos tengan con los valores
Institucionales.

La Cooperativa ofrece igualdad de oportunidades de crecimiento profesional a sus colaboradores en
funcion de su formacion, habilidades y competencias ademéas la Cooperativa busca propiciar un
ambiente de trabajo saludable y productivo, que incentive el crecimiento de su personal, al tiempo
gue fomente la colaboracién y el trabajo en equipo. En esta misma direccién, la Cooperativa se
preocupa por:

a. Respetar y propiciar el respeto absoluto por las diferencias y opiniones de los demas, con la
consecuente prohibicion de todo tipo de acoso y discriminacion.

b. Salvaguardar la integridad del personal y las instalaciones a través de equipos, dispositivos,
sistemas y procedimientos de seguridad.

c. Proteger el medio ambiente y la salud ocupacional de su personal.
d. Brindar al personal compensaciones y beneficios razonables.

e. Basar los ascensos en las necesidades institucionales y los meéritos profesionales del
personal interno.

f. Se reprocha cualquier tipo de comportamiento fisico, signo, palabra, gesto, u otra
manifestacion indeseable que pueda ser interpretada como acoso sexual o cualquier otro tipo
de acoso; son inaceptables conductas tales como: solicitar o conceder favores que puedan
tener caracter o intencion sexual, valiéndose de superioridad laboral o afectando de cualquier
modo la dignidad de un colaborador. Actitudes como las indicadas se consideran como
falta grave y pueden ser causa de despido, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales a las que queda expuesto el infractor.

g. Las actividades de los colaboradores fuera de la Institucion no deben perjudicar su
reputacion y con el fin de preservar laindependencia de criterio y el principio de
equidad, los colaboradores no deben mantener relaciones ni aceptar situaciones en cuyo
contexto sus intereses individuales estén en conflicto con los intereses institucionales.

El nivel de cooperacion sélo puede lograrse en un ambiente de confianza y respeto mutuo entre
el Representante Legal y colaboradores, sean estos superiores, pares o inferiores.
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CAPITULO VI
CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y NORMATIVA APLICABLE AL SECTOR
FINANCIERO POPULAR Y SOLIDARIO

Articulo 27.- OBSERVANCIA DE LAS LEYES, REGLAMENTOS Y POLITICAS
INTERNAS

Los Colaboradores para el ejercicio de sus funciones, deberan conocer y aplicar de manera
estricta las disposiciones legales y reglamentos establecidos por parte de las autoridades
competentes, asi como también las politicas internas de la Cooperativa.

En cumplimiento de los deberes y obligaciones contractuales contraidos en su calidad de trabajadores
de la Cooperativa, se acatard las politicas y reglamentos internos establecidos y las disposiciones
impartidas por los funcionarios competentes.

Por ninguna circunstancia los trabajadores podran asesorar al socio/ cliente sugiriéndole evitar u
omitir cualquier tipo de requerimiento legal o contractual, interno o de cualquier otra naturaleza;

En general, todos los colaboradores estaran en la obligacion de comunicar a su superior inmediato
de acuerdo a los canales establecidos por la Cooperativa, cuando se identifiqgue o se tenga
conocimiento de que se esta infringiendo alguna ley, reglamento o norma de politica interna.

Articulo 28.- COMPROMISOS DE LA COOPERATIVA EN EL CUMPLIMIENTO DE
LAS LEYES Y NORMATIVA APLICABLE AL SECTOR FINANCIERO POPULAR Y
SOLIDARIO

La Cooperativa como institucion financiera popular y solidaria que administra recursos de sus socios y
clientes, asume los siguientes compromisos:

a. Cumplimiento irrestricto de todas las normas que regulan su actividad.

b. En caso de duda, aplicara la disposicién que sea mas beneficioso para la mayoria de sus
socios y clientes.

c. Cumplimiento de todas sus obligaciones patronales.
d. Cumplimiento de todas las obligaciones tributarias nacionales, provinciales y cantonales.

e. Alinear su normativa interna dentro de la jerarquia normativa establecida en la Constitucién de
la Republica.

CAPITULO VII
LINEAMIENTOS ETICOS PARA LA CAPTACION DE RECURSOS.

Articulo 29.- LINEAMIENTOS ETICOS APLICABLES A LA COOPERATIVA PARA

LA CAPTACION DE RECURSOS ECONOMICOS

La Cooperativa realizara captaciones de recursos de sus socios y publico en general cumpliendo los
siguientes principios:

a. Transparencia: La Cooperativa y los funcionarios encargados publicardn y aplicaran las
politicas de tasas de interés pasivas tanto para depdositos a la vista como en depdsitos a plazo
con relacién a montos y plazos que permitan a los socios y clientes tener claridad en las
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condiciones que contratan sus inversiones.

Cumplimiento: La Cooperativa honrard en los montos y tiempos establecidos en los
documentos que se suscriben con los socios y clientes al momento de la captacion de
recursos.

Informacién fehaciente: La Cooperativa y sus funcionarios presentaran toda la informacion con
claridad y explicando razonablemente todas las condiciones de las captaciones a plazo, esta
prohibido realizar publicidad engafiosa que pudiere inducir a error a los socios y clientes en las
captaciones de sus recursos

La Cooperativa competira con otras instituciones del sistema financiero nacional utilizando
medios idoneos y cumpliendo a cabalidad las leyes, reglamentos, disposiciones de los entes
de control y normativa interna de la institucién.

No efectuard comentarios que puedan afectar la imagen de otras instituciones financieras o
contribuir a la divulgacién de rumores sobre estas para obtener captaciones de socios o
clientes.

Es prohibido a los funcionarios y directivos de la Cooperativa, recibir personalmente o disponer
a otro funcionario o directivo, a manera de encargo u otras figuras, dinero o bienes, para ser
conservados o custodiados en las bévedas, ventanillas o instalaciones de la Cooperativa, fuera
de los procedimientos propios de la intermediacion financiera.

CAPITULO VIII
POLITICAS DE PREVENCION DE LA CORRUPCION Y SOBORNO

Articulo 30.- POLITICAS PARA EVITAR CASOS DE CORRUPCION
La Cooperativa con la finalidad de evitar el cometimiento de casos de corrupcion aplicara las siguientes
politicas.

Conocimiento de la contraparte: La Cooperativa establecera politicas en su normativa interna que
le permita establecer la existencia de antecedentes judiciales, en fiscalia general del estado o
contraloria general del estado, por incumplimientos o procesos por cohecho, concusion, sobornos
u otros delitos relacionados.

Verificacion de informacion personal e institucional: La Cooperativa establecera en su normativa la
obligacion de realizar verificaciones en las referencias comerciales y personales que presenten las
contrapartes que deseen contratar con la Cooperativa y dependiendo del monto y conforme a la
politica institucional realizara verificaciones adicionales para determinar que las contrapartes no
presenten antecedentes de actos de corrupcién y sobornos en otras instituciones con las que
mantenga o haya mantenido contratos.

En los contratos que celebre la Cooperativa, dependiendo de la politica institucional que diferenciara
por montos, se incluiran en los contratos clausulas que establezcan como causal de terminacion
anticipada y sin derecho a ninguna compensacion o indemnizacién, el que se compruebe que la
persona contratada realiz6 actos de corrupcién o de soborno en la Cooperativa o en otras
instituciones financieras.



a4

(cooper

Cdédigo: RE-CU-01

(%O Version: 02

CODIGO DE ETICA Y COMPORAMIENTO
Fecha: 00/12/2023

briel:)

Paginas: 16 de 36

La Cooperativa establecera un listado de las personas naturales o juridicas de las cuales se tiene
conocimiento que han participado en actos de corrupcién o de soborno, con las cuales tendra
prohibido entablar relaciones comerciales o contractuales.

La Cooperativa asume el compromiso de no ofrecer pagos, beneficios, facilidades en créditos,
atenciones, invitaciones u otras formas de compensacion, a funcionarios de organismos de
regulacion o control, empresas auditoras o calificadoras de riesgo, para obtener respuestas o
resultados diferentes a los que determina la ley vigente.

La Cooperativa desarrollara politicas para evitar casos de corrupcion o de soborno basados en las mejores
practicas que se apliquen en el sector financiero popular y solidario del Ecuador.

Articulo 31.- POLITICAS PARA EVITAR EL SOBORNO
La Cooperativa con la finalidad de evitar sobornos aplicard las siguientes politicas:

CON LOS SOCIOS:

Establecera mecanismos que aseguren que la atencién a los requerimientos de operaciones de
crédito se despache en el orden en que fueron solicitados, cumpliendo los requisitos establecidos
en la normativa interna.

Castigara a empleados, personal contratado y directivos hasta con la desvinculacion o remocién
segln corresponda cuando se demostrare que recibieron sobornos de los socios para el tramite de
operaciones de crédito.

Establecera mecanismos para asegurar que los informes de avallos de los bienes inmuebles que
se entreguen en garantia por operaciones de crédito cumplan con los parametros técnicos y
descarte informes falsos generados por sobornos a los peritos avaluadores.

Establecera mecanismos para tramitar denuncias de los socios por pedidos de sobornos por
empleados o peritos, o cuando se presenten retardos infundados en los trdmites de operaciones de
crédito.

CON LOS VOCALES DE LOS CONSEJOS:

a.

La Cooperativa establecera como causal de destitucion para los Vocales de los Consejos el que se
llegue a comprobar que recibieron sobornos, cualquiera sea su origen, para celebrar contratos o
transacciones con la Cooperativa.

Los procesos de contrataciones se sustentaran en los informes que se preparen en las diferentes
Comisiones o Comités especializados creados para el efecto o que tengan dichas funciones segun
la normativa vigente, criterios técnicos que, para ser desechados por el Consejo de Administracion,
requerirdn de un criterio previo técnico emitido por un profesional especializado en la rama que se
trate el contrato.

Los vocales de los Consejos participaran exclusivamente en los procesos de contratacion en los
que tengan decision, segln los niveles de autorizacion de contrataciones establecidos en el
Reglamento Interno de la Cooperativa, y les es prohibido intervenir o incidir a favor o en contra de
participantes en los procesos de contratacion asignados a otros organismos.

CON GERENCIA:

a.

La Cooperativa establecera como causal de destitucion de la Gerencia que se llegue a comprobar
que recibié sobornos para celebrar contratos.
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Gerencia deberé desechar cualquier propuesta de contratacién que contenga la entrega de valores,
atenciones, pasantias u otros beneficios para su persona, sus parientes o de los vocales de los
Consejos, como condicion de contratacion.

Gerencia dispondrd que se lleve un registro de las personas naturales o juridicas que realicen
propuestas de sobornos o cualquier tipo de beneficios no contemplados en los contratos, para que
no se celebre contratos con dichas personas.

CAPITULO IX
USO DE BIENES, IMAGEN Y MARCA DE LA COOPERATIVA

Articulo 32.- REGLAS PARA EL USO DE LOS BIENES DE LA COOPERATIVA

Los bienes de la Cooperativa pueden ser bienes muebles, inmuebles y derechos de patentes y marcas;
Su uso se regira conforme a lo que establezcan los reglamentos especificos dictados por el Consejo
de Administracién y que deberan observar los lineamientos éticos que se establecen en este Cédigo.

BIENES INMUEBLES: Los bienes inmuebles de la Cooperativa segun su origen y destino y son:

a.
b.

Bienes Inmuebles de Uso de la Cooperativa.
Bienes Inmuebles originados por el giro del negocio financiero.

El uso de cada uno de estos bienes es especifico y guardara los lineamientos éticos que en forma
especifica se detallan en este capitulo.

Articulo 33.- BIENES INMUEBLES DE USO DE LA COOPERATIVA

a.

Los bienes inmuebles de uso de la Cooperativa son aquellos que la Institucién utiliza para la
realizacion de sus actividades financieras, no financieras, de capacitacion, distraccion de sus
socios, clientes, directivos y empleados.

Estos bienes inmuebles se adquieren por resolucion de la Asamblea General que tiene la
potestad de decidir su gravamen o venta.

El uso de estos bienes inmuebles debe observar los siguientes lineamientos:

La Gerencia a través del personal operativo delegado, debera cuidar el buen estado de los
bienes inmuebles de uso de la Cooperativa, destinando recursos y gestiones para su
mantenimiento y funcionalidad.

Los inmuebles de uso de la Cooperativa se destinaran primordialmente al funcionamiento de
la Institucidn; excepcionalmente y contando con una politica o reglamento previo, se podra
facilitar el uso de las instalaciones para fines diferentes.

En los bienes inmuebles de uso de la Cooperativa se aseguraran areas de acceso restringido
para proteger valores y equipos informaticos.

Es prohibido fumar, consumir alcohol o sustancias estupefacientes en los bienes inmuebles de
uso de la Cooperativa, su transgresion debera constar como falta muy grave.

Los espacios de los bienes inmuebles de uso de la Cooperativa que puedan ser utilizados para
eventos sociales, seran primordialmente para eventos de la Cooperativa, excepcionalmente
se podra permitir la utilizacién de dichos espacios, conforme a la normativa que tenga
establecida la Cooperativa.
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Articulo 34.- BIENES INMUEBLES ORIGINADOS POR EL GIRO DEL NEGOCIO

FINANCIERO

Son los bienes Inmuebles de la Cooperativa, recibidos en dacion en pago por los socios 0 en
adjudicacién judicial en juicios iniciados por la Institucion por la recuperacion de cartera.

Estos bienes inmuebles se adquieren por resolucién del Consejo de Administracion que tiene la
potestad de decidir su gravamen o venta con base a la propuesta que le presente Gerencia.

El uso de estos bienes inmuebles debe observar los siguientes lineamientos:

a.

b.

La Gerencia a través del personal operativo delegado, deberd cuidar la conservacién de los
inmuebles hasta que se logre realizar la venta respectiva.

Estos bienes se destinan para la venta, aplicando las politicas o reglamentos que para el efecto
determine el Consejo de Administracion.

La venta de estos bienes no se los puede realizar a empleados, directivos, gerencia y sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, ni arrendarlos.
En caso los bienes inmuebles originados en el giro del negocio financiero no pudieren ser
vendidos a pesar de realizarse los esfuerzos razonables para hacerlo, podran ser destinados
a campanas de promocién cumpliendo la normativa emitida al respecto.

Estos bienes inmuebles no podran ser usados por los empleados, directivos o gerencia como
uso personal ya sea oneroso o gratuito.

Articulo 35.- USO DE VEHICULOS
Los vehiculos de la Cooperativa seran usados conforme a las politicas o reglamentos aprobados por
el Consejo de Administracion, que debera contemplar los siguientes lineamientos éticos:

a.
b.
c.

Son para uso exclusivo y excluyente en gestiones de la Cooperativa.

Se prohibe el uso personal de los vehiculos institucionales.

Los vehiculos deben estar custodiados por quien haya sido designado conforme a las normas
de la Cooperativa.

No podran conducir los vehiculos de la Cooperativa personas que no cuenten con documentos
gue le faculten legalmente para hacerlo.

No podran conducir los vehiculos de la Cooperativa personas que se hallen en estado etilico
o bajo el influjo de sustancias estupefacientes o psicotropicas; la inobservancia de esta
disposicion sera causal para desvinculacion de gerencia o empleados y de destitucion para
directivos.

Articulo 36.- USO DE EQUIPOS ELECTRONICOS
El uso de equipos electronicos estara normado en las politicas o reglamentos aprobados por el Consejo
de Administracion que debera contemplar los siguientes lineamientos éticos:

a.

Los equipos electrénicos se utilizaran primordialmente en las instalaciones de la Cooperativa,
excepcionalmente y cumpliendo el proceso establecido en la normativa vigente se permitira
qgue funcionarios lleven equipos electronicos fuera de las instalaciones, para trabajos
especificos.

Al permitirse que equipos electrénicos sean utilizados fuera de las instalaciones de la
Cooperativa, se cuidara que la informaciéon que contengan y que estén sujetas a sigilo o
reserva, no puedan ser accedidos sin claves de acceso o autorizaciones debidas.

Los equipos electronicos funcionardn y deberan contener programas cuyas licencias sean
adquiridas o arrendadas por la Cooperativa, es prohibido utilizar o instalar en los equipos
electrénicos de la Institucion programas ilegales o no autorizados.
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Articulo 37.- DEL USO DE LA IMAGEN Y MARCA DE LA COOPERATIVA

La Cooperativa debera implementar un Manual de Imagen y Marca Cooperativa en el cual detallara
todos los aspectos técnicos que resguarden la misma, normativa que debera contemplar los siguientes

lineamientos:

a. La marca de la Cooperativa debera estar registrada conforme a la ley de patentes y marcas
vigente en el pais.

b. Cuando cualquier persona natural o juridica desee utilizar laimagen o marca de la Cooperativa,
debera pedir autorizacion escrita a Gerencia.

c. Los proveedores para poder utilizar la marca o imagen de la Cooperativa en sus promocionales
deberan pedir autorizacién previa y cumplir con las disposiciones del Manual de Imagen.

d. Gerencia deberd comparecer ante las instancias respectivas para defender la imagen o marca

de la Cooperativa cuando haya tenido un uso inadecuado o no autorizado.

~ CAPITULO X ]
MANEJO ETICO DE LA INFORMACION

Articulo 38.- OBLIGACIONES ETICAS DEL MANEJO DE INFORMACION
Para un correcto manejo de la informacién de la Cooperativa, se debera cumplir con las siguientes
obligaciones éticas:

a.

Esta totalmente prohibido manipular de cualquier forma los registros o informacion de la
institucién de cualquiera de sus areas, ya sea para simular el cumplimiento de metas u
objetivos o para obtener un beneficio personal.

Toda la informacién generada en las diferentes actividades de la Cooperativa es confidencial
y solo podra ser divulgada por autorizacién de la Gerencia o0 a solicitud de las autoridades
pertinentes.

Las personas que tengan acceso a informacion técnica, contable o financiera deben tomar las
medidas necesarias para evitar la divulgacién o filtracién de dicha informacion a personas no
autorizadas.

Se deberan abstener de realizar acciones que puedan influir, manipular o engafiar a cualquier
trabajo de fiscalizacion que se efectle en la institucion.

Se deberd evitar que la informacion confidencial a la que tengan acceso los empleados,
funcionarios, directivos y colaboradores pueda llegar a conocimiento de personas no
autorizadas para ello.

Articulo 39.- INFORMACION PRIVILEGIADA

Entendiendo como informacion privilegiada aquella informacién de caracter concreto, bien sea de la
Cooperativa, de sus socios/clientes o proveedores, que no ha sido dada a conocer al publico y que, de
serlo, la habria tenido en cuenta una persona medianamente diligente o prudente para tomar una
decisién.

Los destinatarios del presente Cédigo deberan abstenerse de:

a.

b.

Realizar cualquier operacion en provecho propio o de terceros utilizando informacién
privilegiada de la Cooperativa, de sus socios/clientes o proveedores, salvo el caso que el
administrador o trabajador por la naturaleza de sus funciones requiera de esta informacién
para cumplimiento de metas.

Suministrar a terceros informacion que éste no tenga derecho a recibirla.
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c. Aconsejar la realizacién de una operacion con base en informacién privilegiada que conozca
en razon de su cargo.

Articulo 40.- USO DE LA INFORMACION

Toda persona que preste sus servicios en la Cooperativa debera mantener la confidencialidad en el
manejo de la informacién, documentacién de la Cooperativa y sobre los asuntos tratados en las
reuniones de trabajo.

Articulo 41.- INFORMACION AL PUBLICO

En la medida de lo posible, siempre y cuando el marco legal lo permita, los trabajadores deberan
cerciorarse de que el publico ha recibido a satisfaccion la informacién requerida. Tanto la informacion
proporcionada como, en su caso, el motivo que justifique la negativa a proporcionarla, se expondran
en forma clara y comprensible.

Articulo 42.- CUSTODIA E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION
La informacion, datos, registros y operaciones que realizan los socios/clientes, deberan contener la
mayor exactitud y precision posibles, que permita reflejar con transparencia las operaciones realizadas
con la institucién. En general, todos los administradores y trabajadores seran responsables de la
integridad de la informacion y documentos que se encuentren bajo su custodia.

Articulo 43.- ABUSO DE INFORMACION PRIVILEGIADA

Se considerari falta grave el uso arbitrario de informacion privilegiada. En consecuencia, los
administradores y trabajadores se atendrdn a las sanciones establecidas en el Cédigo de Trabajo,
Estatutos o Reglamento Interno de Personal sin perjuicio de las responsabilidades civiles, penales y
administrativas contempladas en la ley.

Articulo 44.- CONFIDENCIALIDAD

Directivos, administradores, empleados y trabajadores deberan mantener la debida reserva y
confidencialidad sobre los documentos de trabajo y la informacién que administre, por tanto, deberan
controlar y evitar que en cualquiera de las instancias o dependencias de la Cooperativa se haga uso
indebido de dicha informacion o que la misma sea conocida por personas que no tengan autorizacion
para ello.

No revelaran ni transferiran a terceras personas las tecnologias, metodologias y secretos industriales,
comerciales o estratégicos que pertenezcan a la Cooperativa, sus socios, clientes o proveedores, a los
gue haya tenido acceso con ocasion de su cargo.

No obtendran ni intentaran el acceso a informacion que represente secreto industrial, comercial o
estratégico en forma ilegitima.

La obligacion de reserva y confidencialidad continuaran incluso después de cinco afios contados desde
la fecha de su desvinculacion de la Cooperativa.

Articulo 45.- SIGILO Y RESERVA

De conformidad con las normas de Sigilo y Reserva que recoge el Cédigo Organico Monetario y
Financiero, no se podra revelar informacion de los usuarios obtenida a través de cualquier fuente
interna.
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En particular, los administradores y trabajadores estaran prohibidos de utilizar los datos de los socios
y clientes con fines ilegitimos o para transmitirlos a personas no autorizadas, es decir deberan guardar
reservay discrecion sobre los datos de socios y clientes, que conozcan en desarrollo de sus funciones
y labores, evitando que se deriven perjuicios con la divulgacion de ciertos aspectos que, por razones
comerciales, personales o legales no deben ser de libre acceso al publico.

En desarrollo de lo anterior deberan abstenerse de:

a. Proporcionar informaciéon o suministrar documentacion de las operaciones realizadas por los
socios o clientes de la Cooperativa a personas distintas del mismo socio/cliente, salvo el caso
de personas autorizadas, representantes o apoderados, y de las autoridades u organismos
facultados por la ley, en los términos de la misma.

b. Proporcionar informacién sobre las operaciones de socios o clientes a los administradores y
trabajadores de la propia institucion, salvo cuando el suministro de dicha informacion sea
estrictamente necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Cc. Comunicar o divulgar informacion reservada que pudiera dafiar la imagen o el prestigio de la
Cooperativa 0 de terceras personas.

Articulo 46.- CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION INTERNA

Ningun integrante de la Cooperativa, podra divulgar informacién interna acerca de los administradores,
trabajadores, proveedores, planes de negocios, metodologias, sistemas tecnolégicos, estrategias de
mercado que puedan perjudicar el desenvolvimiento de las actividades financieras de la institucion.

Articulo 47.- CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION DE ADMINISTRADORES,
EMPLEADOS Y TRABAJADORES
La Cooperativa garantizara y protegera la privacidad y confidencialidad de los files de personal de un
administrador o trabajador. Los expedientes no seran revelados fuera de la institucién, excepto cuando
el propio interesado lo solicite, o cuando lo disponga el organismo administrativo o legislativo o el
tribunal o la autoridad judicial competente.

Articulo 48.- GENERACION DE DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES:

Para la generacién de documentos y comunicaciones a los socios o clientes, se debera considerar la
asignacion expresa de los limites y atribuciones establecidas por la institucién y su contenido debera
observar las normas de respeto y cordialidad, considerando los lineamientos establecidos en la politica
de comunicacion.

Articulo 49.- PROHIBICION EN USO O DIVULGACION DE INFORMACION PARA
BENEFICIO DE TERCEROS

Es prohibido a todos los integrantes de la Cooperativa, socios, directivos, gerencia, empleados, personas
contratadas en prestacion de servicios, proveedores, divulgar, por cualquier medio, informacién que hayan
recibido expresamente o a la que hayan tenido acceso que sea protegida con sigilo, reserva, restringida o
privilegiada, divulgarla a terceros para beneficio de aquellos o de sus relacionados.

En caso se llegare a determinar que alguna persona divulgé en forma ilegal, no autorizada o sin cumplir los
procedimientos establecidos en esta normativa informacidn para beneficio de terceros, sera sancionada
como falta muy grave, sin perjuicio que la Cooperativa inicie acciones administrativas, civiles o penales en
contra de los responsables.
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Articulo 50.- RESPONSABILIDAD EN LA PUBLICIDAD DE LA COOPERATIVA
Toda publicidad o campafia de mercadeo que adopte la Cooperativa deberd comunicar informacion

veraz, legal, y apegada a los principios institucionales.

Debera propenderse a campafas publicitarias que expresen el sentido de responsabilidad social
gue la Cooperativa persigue, brindando también apoyo a la comunidad a la que sirve.

No se realizardn campafias que pudieran inducir a la comunidad en errores de interpretacion
respecto a los productos y servicios que ofrece la Cooperativa.

Las campafias deberan respetar la integridad y dignidad humana, evitandose cualquier medio que
conlleve a discriminacién alguna.

) ) CAPITULO Xl ) )
PREVENCION, DETECCION, MANEJO, EVALUACION Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS DE INTERESES

Articulo 51.- CONFLICTO DE INTERESES

El rol como empleados es velar por los intereses de la entidad, no comprometerla con motivos
personales ajenos a la institucion que puedan afectar su progreso y crecimiento, tomando en cuenta
lo siguiente:

a. Ningun empleado, administrador o representante a la Asamblea General de Representantes
puede representar a la Cooperativa en relaciones comerciales en las que pudiera tener algin
interés personal, directo o indirecto a expensas de la institucion.

b. Los colaboradores deben abstenerse de entregar o recibir obsequios, beneficios o favores
gue condicionen la relacién productiva de la institucidén con terceros.

c. La toma de decisiones esta fundamentada exclusivamente en criterios profesionales,
asegurando que la posicién jerarquica, la actividad y la influencia no sean utilizadas para
obtener beneficios personales.

d. Los colaboradores que realicen actividades laborales externas, de caracter personal, deben
asegurar que las mismas no generen conflictos en relacion a los intereses de la Cooperativa.

e. Con el propésito de evitar que se presenten conflictos entre los intereses particulares y los
intereses de la Institucion y para propiciar una solucion en caso de requerirse, todos los
colaboradores tienen la responsabilidad de declarar cualquier interés financiero o no
financiero que puede entrar en conflicto con su funcién dentro de la institucion.

f. Si un empleado considera que existen intereses personales que pueden influir en su
desempefio laboral, se comunicara por escrito a su jefe inmediato.

g. No beneficiarse con informacion confidencial, o con las oportunidades de negocio a las que
tenemos acceso como resultado de nuestra posicién en la institucion.

h. No hacer uso de los fondos de la institucion, no utilizar las instalaciones u otros recursos, no
disponer del personal de la institucion para fines particulares.

i. La atencion a los socios sera inclusiva y sin discriminacion; respetando el principio
constitucional de que todas las personas somos iguales ante laley.

j- No podra ser candidato a la Asamblea de Representantes los parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad o expresamente prohibidos por la normativa
vigente.

k. No podra ser candidato a la Asamblea de Representantes el personal bajo contratacién de
prestacion de servicios profesionales al amparo del cdédigo civil y trabajadores de la
institucién, mientras no hayan transcurrido dos afios de la terminacién de sus funciones como
tal.
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Los representantes, miembros del Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia, personal
bajo contratacion de prestacién de servicios profesionales bajo el amparo del codigo civil y
trabajadores de la institucion; quedan prohibidos de utilizar su condicién y los recursos de
la entidad para establecer relaciones contractuales, profesionales, laborales o de servicios
personales directa o indirectamente con otras personas u organizaciones.

Los colaboradores, que participen en la gestion de inversiones financieras, en la concesion
de créditos o en las adquisiciones de bienes o servicios, no podran recibir regalos o coimas
de parte de los interesados; de la misma manera, deben abstenerse de ejercer presiones
para obtener beneficios a favor de si mismos o sus familiares.

Los colaboradores, no podran obtener créditos directos o indirectos en condiciones
preferenciales de plazo, monto, garantia y tasas de interés.

Las personas involucradas en cualquier nivel de autoridad para la aprobacion de créditos
deben ser imparciales y discretas en el manejo de lainformacion, y no daran trato preferencial
a ningun solicitante, de igual manera deben abstenerse de inducir, gestionar, recomendar y/o
aprobar cualquier operacion crediticia realizada por sus familiares dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo grado de afinidad.

Los sefiores miembros de los Consejos de Administracién y Vigilancia no deberan registrar
morosidad més de 60 dias en sus créditos con la Institucion.

El personal bajo contratacién de prestacién de servicios profesionales al amparo del cédigo
civil y trabajadores de la cooperativa no deberan registrar morosidad en sus créditos con la
Institucién y en el sistema financiero.

Los colaboradores, no podran firmar documento alguno en nombre de la Institucién, ni podran
en forma alguna representar o ejercer autoridad en nombre de la misma a no ser que
esté especificamente autorizado para hacerlo. Todos deben estar conscientes de las
limitaciones a su NIVEL ocampo de autoridad y no deberan realizar ninguna accién que
exceda su limite.

Cuando en los Consejos de Administracion o Vigilancia se trataren temas en los cuales un
vocal tenga conflicto de interés o estd sujeto a proceso de investigacién o informes de
auditorias por el tema a tratarse, el Presidente del respectivo Consejo le sefialard que no podra
participar en la sesion en la que se dard tratamiento del tema y dispondra al Secretario que
convoque al respectivo vocal suplente calificado para que participe en el tratamiento del tema,
lo que se haré constar en el acta de la sesion.

Articulo 52.- CONFLICTO DE INTERESES EN LA ASAMBLEA GENERAL
Se establecen como politicas para prevenir el Conflicto de Intereses en la Asamblea General las siguientes:

Los representantes deberan anteponer el interés de la Cooperativa o de la mayoria de los socios
frente al interés personal o de la oficina operativa a la que pertenecen.

La eleccion de vocales de los Consejos por la Asamblea General debera responder a la correcta
integracién cumpliendo los requerimientos de la normativa vigente antes que el interés personal de
los Representantes.

Los representantes deberan revelar la existencia de conflicto de intereses personales en aquellos
asuntos en los que tenga que resolver como parte de la Asamblea General, para que se abstenga
de participar en aquellas o para que en la reunién actle su suplente.

Los representantes se abstendran de utilizar su calidad, para obtener beneficios en sus oficinas
operativas o ante la gerencia que le beneficien personalmente o a personas relacionadas.
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Articulo 53.- CONFLICTO DE INTERESES EN LOS CONSEJOS DE ADMINISTRACION

Y VIGILANCIA
Se establecen como politicas para prevenir el Conflicto de Intereses en los Consejos de Administracién y
Vigilancia las siguientes:

Es prohibido a los vocales de los Consejos mantener contratos con la Cooperativa, de cualquier
naturaleza, directamente o a través de parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, al momento de asumir las funciones y mientras se encuentren como directivos.
Los vocales de los Consejos deberan declarar en el formulario de vinculados, que no tienen
conflictos de intereses al momento de asumir la funcién, entendido como la existencia de contratos
personales o de familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con la
Cooperativa 0 que poseen acciones en empresas que mantienen contratos vigentes con la
Cooperativa.

Es prohibido a los vocales de los Consejos realizar gestiones ante Gerencia o Talento Humano,
para que se contrate a personas o proveedores.

Es prohibido a los vocales de los Consejos solicitar o sugerir a la Gerencia para gque realice actos o
celebre contratos o disponga registros contables que no sean acordes a la normativa vigente.

Los vocales de los Consejos tienen la obligacién de dimitir en caso se llegare a determinar que
estan inmersos en conflictos de intereses, en caso no dimitieren serd causal para remocion como
vocal conforme lo determina la normativa interna.

Articulo 54.- CONFLICTO DE INTERESES DE LA GERENCIA
Se establecen como politicas para prevenir el Conflicto de Intereses en la Gerencia las siguientes:

a.

Es prohibido a la Gerencia recibir regalos, comisiones o cualquier tipo de compensaciones por parte
de empleados, proveedores, instituciones financieras, empresas de seguros por contratos o
servicios prestados por la Cooperativa.

La Gerencia no podra contratar como empleados de la Cooperativa a parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

La Gerencia tiene prohibido inducir u obligar a los socios que obtienen créditos en la Cooperativa a
que realicen contrataciones en locales comerciales de su propiedad o de parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

La Gerencia tiene prohibido entregar regalos, ofrecer pasantias u otras acciones similares a los
vocales de los Consejos para obtener la aprobacion de politicas, normativa o resoluciones.

Articulo 55.- PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES
La Cooperativa establece como politicas de prevencion de conflicto de intereses los siguientes:

Al vincularse los directivos, gerencia o empleados con la Cooperativa, deberan llenar formularios y
declaraciones para determinar si en forma personal o a través de parientes dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, mantienen contratos con la Cooperativa.

Los directivos, gerencia y empleados de la Cooperativa tienen prohibido contratar con la
Cooperativa en forma directa o a través de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad
0 segundo de afinidad para lo cual cada afio deberan llenar una declaracién que confirme lo
sefialado en este literal.

Sera causal de remocion para directivos, destitucion para gerencia o desvinculacion en los
empleados que se llegare a determinar que violaron la prohibicién determinada en este articulo,
cumpliendo el debido proceso y garantizando el derecho a la defensa.
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d. Los contratos que suscriba la Cooperativa deberdn contener una clausula en la cual establezca la
declaracion de la persona contratada de que no tiene relaciones familiares o de negocios con los
vocales de los Consejos, Gerencia, empleados de la Cooperativa en forma personal o a través de
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; igualmente detallar&
la clausula que en caso se determinare que se incumplié las normas de conflictos de intereses, las
partes acuerdan que el contrato podra ser terminado unilateralmente por la Cooperativa y que por
ese hecho no se generaria el pago de indemnizaciones o compensaciones.

Articulo 56.- DETECCION DE CONFLICTOS DE INTERESES
Para detectar la existencia de conflictos de interese la Cooperativa implementa las siguientes politicas:

a. Declaraciones: los directivos, gerencia y empleados deberan realizar declaraciones de no tener
conflictos de intereses al iniciar la relacion con la Cooperativa y en forma anual mientras se
mantienen en la institucion.

b. Verificaciones: Oficial de Cumplimiento y Talento Humano realizaran verificaciones periddicas para
determinar que no existan conflictos de interese de los directivos, gerencia y empleados y en caso
llegaren a detectar la existencia de conflictos, activaran los procedimientos establecidos en la
normativa vigente.

c. Denuncias: La Cooperativa a través de Auditoria Interna, Oficial de Cumplimiento o Consejo de
Vigilancia, conocera de denuncias que pueda presentar cualquier persona en contra de directivos,
gerencia o empleados por conflicto de intereses, los que se tramitaran conforme a lo establecido en
este Codigo o lo dispuesto en el Reglamento Interno de la Institucion.

Articulo 57.- MANEJO DE CONFLICTOS DE INTERESES
Cuando la Cooperativa llegare a determinar la existencia de conflicto de intereses de los representantes,
vocales de los consejos, gerencia o empleados adoptara las siguientes politicas:

a) Desistir de la contratacion: En cuanto sea posible se desistird de la contratacion o se dara por
terminado en forma unilateral el contrato, cuidando que la Cooperativa no sea objeto de demandas
0 pago de indemnizaciones por terminacién anticipada.

b) Desvinculacion: Al demostrarse la existencia del conflicto de intereses la Cooperativa realizara los
procedimientos para remover a los representantes o vocales de los consejos, destituir a gerencia o
desvincular a los empleados implicados.

Articulo 58.- EVALUACION DE LOS CONFLICTOS DE INTERESES
La Cooperativa establece como politicas de evaluacion de conflicto de intereses los siguientes:

a. LaCooperativa llevara un registro de los casos de conflictos de intereses que se hubieren detectado
en el ejercicio econémico como parte de la administracién del riesgo operativo y riesgo legal.

b. Cuando la Cooperativa determine la existencia de conflictos de intereses, a través del Comité de
Administracion Integral de Riesgos (CAIR) realizara el andlisis para determinar las fallas que lo
permitieron y sugerira al Consejo de Administracion la adopcion de politicas o reformas de
normativas que minimicen la posibilidad de que se vuelva a generar un conflicto de intereses similar.

Articulo 59.- PROCESO PARA RESOLUCION DE CONFLICTO DE INTERESES

El proceso para resolucion de conflictos de intereses en la Cooperativa cumplira el siguiente procedimiento:

a) La investigacion inicial de la existencia de conflicto de intereses lo realizaran Auditoria Interna,
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b)

d)

e)

9)

Comité de Cumplimiento o Consejo de Vigilancia.

Cuando de los informes realizados por Auditoria Interna, Comité de Cumplimiento o Consejo de
Vigilancia se determinaré que presumiblemente existirian conflicto de intereses, la Presidencia del
Consejo de Administracion remitira un oficio al Presidente de la Comisién Permanente de
Resolucion de Conflictos, para que convoque a sus integrantes a reunién extraordinaria, para que
realicen un expediente sobre el caso.

El Presidente de la Comision Permanente de Resolucién de Conflictos con el oficio y documentos
de sustento convocaréa a los vocales de la Comisién para que estructuren un expediente que debera
tener tres partes, la inicial acusatoria, la intermedia de presentacion de descargos y la tercera
resolutoria conforme se detalla en este articulo.

Parte acusatoria: El Presidente de la Comision iniciara el proceso en el cual sefialara el supuesto
conflicto de intereses, los sustentos y las personas supuestamente involucradas, a quienes
dispondra que Secretaria de la Comision proceda a notificar mediante documento que detalle los
hechos y la sancion que se les podria imponer, documento a ser entregado ya sea en el domicilio
que tengan registrado en la Cooperativa, en persona cuando desarrollen su actividad en la
Institucién o en el correo electrénico que tengan registrado en las bases de la Cooperativa.

La notificacion sefialara que las personas tendran derecho a presentar sus descargos en el término
de quince dias contados desde la fecha de la notificacién y que podran solicitar ser recibidos en
Comision General por la Comision Permanente de Resolucion de Conflictos, si asi lo solicitaren.
Presentacion de descargos: Las personas notificadas deberan entregar sus descargos dentro del
término de diez dias de recibida la notificacion por Secretaria de la Comision y tendran derecho a
solicitar ser recibidos en Comision General siempre que lo hagan dentro del término que tiene para
presentar descargos.

Los descargos podran ser presentados aplicando las disposiciones de presentacion de pruebas
establecidos en el Cédigo Orgénico General de Procesos.

Parte resolutiva: El Comité de Resolucién de Conflictos, una vez que haya recibido los descargos,
0 en rebeldia si en caso las personas notificadas no hubieren respondido dentro del término
correspondiente, procederan a recabar los informes que estimen pertinentes de los diferentes
departamentos de la Cooperativa, para lo cual solicitaran a la Gerencia que lo requiera de los
funcionarios correspondientes.

Contando con los elementos suficientes para sustentar una resolucion, el Presidente de la Comision
elaborara un proyecto de resolucion el cual sera remitido a los vocales de la Comision en forma
previa a la reunion en la que tomaran decision sobre el conflicto de intereses.

En la reunion en que tomen la decisién analizaran todos los documentos presentados por los
diferentes funcionarios de la Cooperativa y los de descargo, si se hubieren presentado, con ello
procederan a tomar la resolucion respectiva.

Para decidir que existe un conflicto de intereses y por tanto la aplicacion de una sancion requieren
del voto de la mayoria de sus integrantes, en caso no hubiere dicha mayoria, se procedera al archivo
del caso.

Si la resolucion fuere que existe el conflicto de intereses, procedera a sefialar la sancién
correspondiente y dispondra que se proceda a comunicar a los involucrados la resolucién, la misma
que podra ser apelada ante la Asamblea General, para lo cual los interesados deberan presentar
ante el Presidente de la Comision un oficio, dentro del término de cinco dias de notificada la
resolucion, para que sea conocida y resuelta ante la Asamblea General.

Apelaciones: Cuando la resolucién de la Comisién de Resolucion de Conflictos sea la de establecer
la existencia del Conflicto de Intereses y la sancion a los involucrados, se debera notificar en el
mismo lugar o los mismos medios que se comunicé el inicio del proceso, la resolucién de la
Comision y el sefialamiento de que los involucrados podran presentar una apelacion a través de un
oficio formal al Presidente de la Comision, dentro de los cinco dias posteriores a la notificacion de
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la resolucion.

Si no presentaren la apelacion o si lo hicieren luego de transcurrido el término de cinco dias, la
resolucién quedard en firme y se aplicara la sancion adoptada.

Si se presenta la apelacién en el término establecido, el Presidente de la Comisién lo pondra en
conocimiento del Presidente del Consejo de Administracién para que lo incluya como punto del
Orden del Dia de la siguiente Asamblea General.

El tratamiento de la apelacién cumplira igual procedimiento que el establecido en el Reglamento
Interno para los procesos de exclusion de socios.

La resolucion de la Asamblea General sera de Gltima instancia interna de la Cooperativa.

CAPITULO XIi
POLITICAS PARA LA PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO DE DELITOS INCLUIDO EL TERRORISMO

Articulo 60.- CONSIDERACIONES GENERALES

La gestion de Riesgos y particularmente la gestion del Riesgo de Lavado de Activos y la Financiacién
del Terrorismo LAFT es un proceso que genera valor para la cooperativa, en este sentido sus
administradores, colaboradores y 6rganos de control deben asegurar el cumplimiento de las politicas,
medidas de control y procedimientos definidos por la Entidad en concordancia con las emanadas
por las autoridades competentes, asi como de las disposiciones contenidas en este Cddigo, y lo
dispuesto en el Manual de Prevencién Financiamiento de Delitos incluido el Terrorismo.

Incurrir en practicas que conlleven a ello, ya sea de manera personal o en nombre de la
Cooperativa constituye una falta grave que compromete seriamente la imagen de nuestra institucion
y su recurso humano, ante lo cual debe ser objeto de las sanciones mas severas o la cancelacion
del contrato laboral, segin corresponda, sin perjuicio de la obligacién de poner en conocimiento de
la autoridad competente, la conducta anotada.

Se considerara igualmente grave que quien a sabiendas de la ocurrencia de éstas practicas, no las
ponga en conocimiento de las instancias que correspondan o no adopte las acciones que sean de
su competencia, tendientes a salvaguardar los intereses de la institucion y a que la Justicia proceda
en lo que a ella concierne.

En virtud de lo anterior, se establecen las siguientes directrices:

a. En todos los casos, la ejecucién de operaciones, vinculacion de personal y cualquier otra
actividad del objeto social de la Cooperativa se cefiira a las normas para identificar, medir,
controlar y monitorear el riesgo de LAFT.

b. Los patrones de comportamiento de los destinatarios de este Cdédigo se traducen en los
parametros que deben ser cumplidos de manera consciente y obligatoria, es decir por
conviccion y como manifestacion de un propésito de administrar el riesgo en las operaciones
descritas en el Manual de Prevencion Financiamiento de Delitos incluido el Terrorismo, y
demas instructivos y procedimientos emitidos por la Cooperativa.

c. Los destinatarios de este Codigo observaran una constante e estricta aplicacion de la ley
y demas reglamentos, el Estatuto de la Cooperativa, las reglamentaciones internas y demas
normas que se relacionen con la naturaleza juridica de la Cooperativa y con su entorno
de negocios; y en especial, de las normas vigentes que orientan la Prevenciéon y Control
del Lavado de Activos y del Financiacion del Terrorismo, tanto en sus operaciones
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financieras, como en sus actuaciones en el mercado de servicios y productos.

Las personas vinculadas a la Cooperativa observardn en sus actuaciones la premisa de
anteponer la observancia de los principios éticos al logro de las metas comerciales.

En la conduccion de sus negocios, los funcionarios de la Cooperativa actuaran siempre de
buena fe ante sus clientes y ante la Institucion, basada en criterios de respeto e integridad.

La Cooperativa no tolerar4 las conductas contrarias a las normas, politicas internas y
reglamentos relacionados con la prevencion del lavado de activos y financiacion del
terrorismo, e impondra sanciones a quienes las infrinjan.

Es deber de los destinatarios de este Cdédigo prestar la oportuna cooperacion a las
autoridades, especificamente con la obligacibn legal de suministrar la informacion
disponible, para facilitar las indagaciones e investigaciones que éstas requieran.

El mantener organizada la documentacién de soporte de las transacciones financieras y el
preservar la informacién computarizada de los clientes almacenada en la base de datos
se constituye en el mecanismo basico de control, seguimiento y prevencion de la
Cooperativa y en la forma mas efectiva y oportuna de colaborar con las autoridades a través
del Reporte de Operaciones Sospechosas o injustificadas (ROI) y para la oportuna atencion
de sus requerimientos formales; de igual manera, los reportes e informacién que soliciten la
Superintendencia de Economia Solidaria y demas autoridades competentes.

Todos los requerimientos de las autoridades competentes relacionados con la Prevencién y
Control del Lavado de Activos y del Financiamiento del Terrorismo seran remitidos al oficial
de cumplimiento con el fin de dar trAmite a su respuesta en forma debida y oportuna.

Los destinatarios del presente Codigo que en el desarrollo de sus funciones perciban la
comision de un delito estan sometidos a la obligacion ciudadana de denunciar tales actos,
conforme a la ley y responderan penal, civil, administrativa y disciplinariamente por los delitos,
faltas e irregularidades que faciliten, permitan o coadyuven en la utilizacion de la Cooperativa
en el lavado de dinero, la vinculacion de recursos provenientes de la corrupcion
administrativa o para el financiamiento del terrorismo.

El presente Cédigo considera como principio fundamental el autocontrol de la gestion y se
encuentra dirigido a todas las personas que presten sus servicios a la Cooperativa, ya sea
por contrato laboral, de prestacion de servicios o de suministros. Asi mismo, las personas
gue conforman los entes de administracion y control de la Cooperativa.

Articulo 61.- POLITICAS

Con el fin de afrontar los factores de riesgo y los riesgos inherentes a Lavado de Activos Financiamiento
del Terrorismo, en el desarrollo de los negocios de su objeto social, la Cooperativa adopta las
siguientes politicas:

1) La Cooperativa establecera vinculos contractuales con Entidades o personas que permitan

su identificacién y el suministro de la informacién basica, para acceder a los productos y
servicios.
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2) Las transacciones realizadas por los socios-clientes/beneficiarios de la Cooperativa seran
monitoreadas. Los Administradores, miembros de los entes de control y Comités Especiales,
asi como los empleados de la Cooperativa, conducirdn los negocios que constituyen su
objeto social, con lealtad, claridad, precision, probidad comercial, seriedad y cumplimiento en
el mejor interés de sus clientes y guardando la integridad del mercado.

En consecuencia, todas las operaciones se realizaran a través de los sistemas electrénicos
(aplicativos) de que dispone la Cooperativa de modo que queden debidamente registradas. Para
evitar la materializacion del riesgo, la Cooperativa orienta a los destinatarios de este Codigo, a actuar
con total observancia de los preceptos en él contenido.

Articulo 62.- VINCULACION DE CLIENTES Y MONITOREO DE BENEFICIARIOS
CON ELEVADO PERFIL DE RIESGO

La debida diligencia ampliada sera la pauta indispensable para la vinculacion de socios, clientes, asi
como para el monitoreo de operaciones de personas que por su perfil o por las funciones que
desempefian puedan exponer en mayor grado a la Cooperativa al riesgo de LAFT, en todo caso,
el estudio y aprobacién de la vinculacion de tales clientes debera ser autorizado previa verificacion.

Articulo 63.- OBLIGACIONES ESPECIALES

Los destinatarios del presente Cédigo, en lo que concierne a la Prevencion de Lavado de Activos
y Financiamiento del Terrorismo, tendran como obligaciones especiales, las siguientes: Conocer y
aplicar rigurosamente los criterios y normas incorporadas a la Prevencion de Lavado de Activos
y Financiamiento del Terrorismo; y, de manera particular conocer y aplicar las sefiales de alerta y
las tipologias que él establece. Informar al Oficial de Cumplimiento y en su defecto a sus
superiores todo conocimiento o propuesta de lavado de activos o financiamiento del terrorismo, o
cualquier actuacion ilegal por parte de otros empleados, de asociados o de extrafios.

Articulo 64.- SANCIONES EN EL INCUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE
PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS

El incumplimiento de las normas legales, politicas, procedimientos y controles establecidos para
prevenir el lavado de activos, financiamiento de delitos incluido el terrorismo, serd falta que
dependiendo de la gravedad de la actuacion podra ser sancionada con amonestacion, multa, reporte
a las entidades competentes y hasta desvinculacion de la Cooperativa, sin perjuicio de las sanciones
civiles y penales que contempla la Ley.

) CAPITULO XIll
COMUNICACION DE CONFLICTOS DE INTERESES EN PROCESOS DE
CONTRATACION EN LA COOPERATIVA

Articulo 65.- POLITICAS SOBRE COMUNICACION DE CONFLICTOS DE
INTERESES EN PROCESOS CONTRACTUALES

Las personas que conforman la Cooperativa o mantengan relaciones comerciales o contractuales, que
llegaren a tener conocimiento por cualquier medio que en un proceso de contratacion que esta
realizando la Cooperativa, existiria un posible conflicto de intereses, debera comunicarlo a la Institucion
ya sea a través de una comunicacién dirigida a la Gerencia o a través de denuncias anénimas que
podran ingresarse a través de los buzones de reclamos que se hallan instaladas en las oficinas
operativas o a través de denuncias en la pagina web institucional, la cual tendra mecanismos para que
no se pueda conocer la identidad de la persona o equipo desde el cual se emiti6 la informacion.
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Articulo 66.- DEL TRAMITE ANTE LA POSIBLE EXISTENCIA DE CONFLICTOS
DE INTERESES

Cuando la Gerencia, Consejo de Administracién, Consejo de Vigilancia o Auditoria Interna llegare a
tener conocimiento, por cualquier medio, que en un proceso de contratacién en la Cooperativa habria
un posible conflicto de intereses, lo pondran en conocimiento del Presidente de la Comisién Especial
de Resolucién de Conflictos para que active los procedimientos establecidos en este Codigo y en la
normativa vigente.

CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR.

Articulo 67.- SISTEMA SANCIONADOR POR TRANSGRESIONES AL CODIGO
DE ETICA Y COMPORTAMIENTO

Las transgresiones a la normativa del Cédigo de Etica y Comportamiento seran sancionadas siguiendo
los procedimientos establecidos en este Codigo y subsidiariamente por las normas establecidas en el
Reglamento Interno de la Cooperativa.

Las infracciones se clasificaran en graves o muy graves conforme a lo establecido en este Capitulo.

Articulo 68.- INFRACIONES GRAVES
Seran infracciones graves las siguientes:

1.- Las que establezca el presente Cadigo.

2.- Las transgresiones al Cdadigo cuyo incumplimiento no haya generado procesos administrativos
sancionadores por organismos de control de la Cooperativa.

Articulo 69.- INFRACIONES MUY GRAVES
Seran infracciones muy graves las siguientes:

1.- Las que establezca en forma especifica este Cédigo.
2.- Las que se sancionen con exclusion, remocidn, destitucion o terminacion de relacién contractual.

3.- Las transgresiones que generen procesos administrativos sancionadores por organismos de control
de la Cooperativa.

Articulo 70.- CLASIFICACION DE LAS SANCIONES

Dependiendo de la gravedad de los hechos, la Cooperativa, a través de la Comision Permanente de
Resolucion de Conflictos y cumpliendo los procedimientos establecidos en este Codigo, podra imponer
sanciones por infracciones graves o sanciones por infracciones muy graves, las que se clasifican en
sanciones de aplicacién a los socios, directivos, administradores o empleados.

La aplicacion de las sanciones establecidas en este Capitulo, son en ambito interno de la Cooperativa
y por tanto independientes a cualquier otra accion administrativa, civil o penal a que pudiere dar lugar
la conducta de la persona involucrada.
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Articulo 71.- DE LAS SANCIONES A LOS EMPLEADOS

Las sanciones a los empleados, incluida la Gerencia General por infracciones podran ser:
SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES:

a. Amonestacion escrita, con registro en su hoja personal.
b. Sancién econémica de hasta el maximo establecido en las normas laborales vigentes y en el caso
de Gerencia General hasta el 15% de sus honorarios.

SANCIONES POR INFRACCIONES MUY GRAVES:

a. Separacion del empleado, quedando la Gerencia General facultada a determinar el mecanismo a
aplicarse para dicha separacién y en caso el sancionado sea el Gerente General, el Consejo de
Administracién tomara la resolucién aplicando el proceso establecido en el Reglamento Interno.

b. Prohibicion a que pueda participar en procesos electorales en la Cooperativa, por dos periodos
contabilizados desde la siguiente eleccion que se realice una vez terminada su relacion de
dependencia con la Institucién.

c. Pérdida de la calidad de socio de la Cooperativa aplicandole el proceso de exclusion.

Articulo 72.- DE LAS SANCIONES A LOS SOCIOS

Las sanciones a los socios podran ser:
SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES:

a. Amonestacion escrita.
b. Sancién econdmica hasta por el valor equivalente al diez por ciento del salario basico unificado del
trabajador en general.

SANCIONES POR INFRACCIONES MUY GRAVES:

a. Prohibicion a que pueda participar en procesos electorales en la Cooperativa, por hasta dos
periodos, contados desde la fecha de la sancion.
Pérdida de la calidad de socio de la Cooperativa aplicandole el proceso de exclusion.

c. Solicitud de imposicion de multa por el organismo de control por difusion de informacion reservada
o restringida de la Cooperativa.

Articulo 73.- DE LAS SANCIONES A LOS DIRECTIVOS

Las sanciones a los directivos podran ser:
SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES:

a. Amonestacion escrita.

b. Sancion econdmica a los Representantes a la Asamblea General de hasta el valor equivalente al
veinte por ciento de un salario basico unificado del trabajador en general.

c. Sancion econdmica a los vocales principales del Consejo de Administraciéon y del Consejo de
Vigilancia de hasta el valor equivalente a un salario basico unificados del trabajador en general.
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SANCIONES POR INFRACCIONES MUY GRAVES:

a. Prohibicion a que pueda participar en procesos electorales para reeleccion inmediata.

b. Prohibicion a que pueda participar en procesos electorales en la Cooperativa, por hasta dos
periodos, contados desde la fecha de la sancién.

c. Pérdida de la calidad de directivo aplicandole el proceso de remocién.

d. Pérdida de la calidad de socio aplicandole el proceso de exclusion.

e. Solicitud de imposicion de multa por el organismo de control por difusion de informacion reservada
o restringida de la Cooperativa.

Articulo 74.- SANCIONES A PROVEEDORES
Las sanciones a los proveedores podran ser:

SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES:

a. Amonestacion escrita.
b. Sancion econdmica a la persona natural o juridica proveedora con el maximo establecido en
el Contrato.

SANCIONES POR INFRACCIONES MUY GRAVES:

a. Sancion econdmica maxima permitida en el Contrato.
b. Terminacién unilateral del contrato.
c. Eliminacion del listado de proveedores de forma permanente.

Articulo 75.- CALIFICACION DE LAS SUPUESTAS FALTAS A LA NORMATIVA
La calificacion de las supuestas faltas los realizaran dependiendo del supuesto infractor los siguientes
organismos:

a. Empleados de la Cooperativa, la obtencion de los documentos que demostrarian la infraccién
lo realizaran la Jefatura de Talento Humano y Auditoria Interna.

b. Socios, representantes, vocales de comisiones, vocales de los Consejos de Administracion y
Vigilancia, Gerencia y Auditor Interno, el expediente lo realizara el Consejo de Vigilancia o
Consejo de Administracion si es miembro del Consejo de Vigilancia.

c. Proveedores, el responsable de contrataciones, Auditoria Interna u Oficial de Cumplimiento.

Articulo 76.- RESOLUCION CON JUZGAMIENTO DE LAS INFRACCIONES
La resolucion con el juzgamiento de las infracciones al Cédigo de Etica y Comportamiento correspondera a
la Comision Permanente de Resolucidn de Conflictos en primera instancia.

El procedimiento de resolucion de juzgamiento de infracciones a las disposiciones de este Cédigo, estaran
detalladas en el Reglamento de la Comision Especial Permanente de Resolucion de Conflictos de la
Cooperativa.
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CAPITULO XV
POLITICAS COMPLEMENTARIAS

Articulo 77.- DE LAS NORMAS DE URBANIDAD
Toda persona que labore en la Cooperativa debera en todo momento observar y practicar las normas
minimas de urbanidad que son:

a. Atender al socio con cordialidad, agilidad y respeto.

b. Saludar al ingresar a la institucion y despedirse al salir de la misma.

c. Utilizar lenguaje respetuoso absteniéndose de gritar o decir malas palabras.

d. Abstenerse de emitir chismes o criticas destructivas haciendo comentarios falsos de sus
comparieros,

e. lIrrespetar de palabra a un compafiero mostrando siempre respeto a su opinion.

—h

Abstenerse de comer, fumar o masticar chicle en el interior de lasinstalaciones, cuando
se esté en horas de atencién al publico.
g. Colocar la basura en su lugar y mantener limpio y ordenado su puesto de trabajo.

Articulo 78.- AUSTERIDAD EN LOS GASTOS

Los gastos asumidos por la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Gabriel” Ltda.”, deben ser
adecuados con las necesidades del desarrollo operacional y administrativo. Los directivos, el
Representante Legal y los empleados no deben utilizar su cargo para obtener ganancias como
resultado de una erogacion o gasto autorizado. Quienes aprueben reportes de gastos de acuerdo a
los procedimientos vigentes, son responsables de su razonabilidad y de verificar su oportunidad y
confiabilidad.

Articulo 79.- RUMORES
No se debe generar o transmitir rumores de mercado o comentarios basados en ningin tipo de
informacion.

1) Informacion Privilegiada.- No se debe negociar ningln contrato o transaccion sobre la
base de informacion no publica, de acuerdo con las leyes relevantes o concernientes a
informacion privilegiada o transparencia de precios.

2) Comunicaciones Externas.- La Gerencia General es la Unica autorizada al interior de la
Cooperativa para hacer declaraciones publicas en nombre de la Cooperativa. Si un empleado
es contactado por un miembro de los medios, debe referirlo a la Gerencia General.

No se puede publicar ni anunciar ninguna informacién por escrito o en formato electrénico, dar
un discurso, conceder una entrevista o hacer apariciones publicas en las que se mencione a la
Cooperativa, sus operaciones, socios y clientes, sus productos o servicios, sin la autorizaciéon previa
de la Gerencia General, al menos si la informacion a proporcionar se encasilla dentro de la politica
de la informacion confidencial y a la reserva de informacion. En el caso de elementos publicitarios
estardn a cargo de la Gerencia General, quien actuar4 basado en las atribuciones que le sean
conferidas por el Consejo de Administracion.



Cédigo: RE-CU-01
Version: 02

Fecha: 00/12/2023
SeETe GO TR Paginas: 34 de 36

CODIGO DE ETICA Y COMPORAMIENTO

CAPITLO XVI
COMISION ESPECIAL DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Articulo 80.- FUNCION

La Comisién Especial de Resolucion de Conflictos esta orientada a recibir, investigar, preparar el
expediente y resolver todo lo relacionado con las denuncias, reclamos y demas conflictos, que se
generen en contra de los érganos de gobierno, de direccién, de control, gerencia, empleados y
los socios, asi como los conflictos de gobernabilidad entre los érganos que conforman la estructura
interna de la Institucion.

Esta comisién serd considerada la primera instancia para receptar, investigar y resolver denuncias,
reclamos, y otros conflictos de la Cooperativa, por ende las personas que se consideren afectadas
deberan presentar obligatoriamente sus denuncias o reclamos a la Comisién Especial de Resolucién
de Conflictos y agotar este mecanismo interno.

En el caso de que el conflicto no pueda ser solucionado al interno de la Institucién, pueden
recurrir al uso de métodos alternativos de solucién de controversias.

Tanto la resolucion interna como el acta de imposibilidad de acuerdo, serdn considerados requisitos
para presentar una denuncia ante el Organismo de Control.

Las sanciones de exclusion que no se hayan solucionado via mediacion, se podran apelar ante la
Superintendencia, para lo cual, el plazo para dicha acciéon transcurrird a partir de la fecha de
suscripcién del acta de falta de acuerdo de mediacion.

Articulo 81.-DE LA CONFORMACION DE LA COMISION ESPECIAL DE
RESOLUCION DE CONFLICTOS

La Comision Especial de Resolucion de Conflictos estard conformado por tres miembros principales
y sus respectivos suplentes, elegidos por el Consejo de Administracién de entre los Representantes
de la Asamblea General, quienes duraran en funciones un afio, pudiendo ser reelegidos por un periodo
adicional.

Los tres integrantes tendran derecho a voz y voto.

Articulo 82.- OBLIGACIONES DEL SECRETARIO DE LA COMISION ESPECIAL
DE RESOLUCION DE CONFLICTOS
Son obligaciones del Secretario de la Comisién entre otras las siguientes:

a. Elaborar las actas de las reuniones, las resoluciones adoptadas, manejar el archivo y la
documentacion fisica y digital de los mismos.
Mantener el libro de actas.
Certificar las resoluciones de la Comision.

Articulo 83.-DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION ESPECIAL DE

RESOLUCION DE CONFLICTOS:

El Consejo de Administracion emitirh un Reglamento de la Comisién Especial Permanente de
Resolucion de Conflictos de la Cooperativa en la cual establecera todo lo concerniente a su creacion,
atribuciones, procedimientos, retribuciones a los miembros de la Comision de Resolucion de Conflictos
y todos los aspectos necesarios para su adecuado funcionamiento, dentro del marco normativo vigente.
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DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA: Los temas que no se hallen normados en este CAdigo, podran ser resueltos por el Consejo

de Administracion, contando con los criterios previos de la Gerencia General.

SEGUNDA: En caso de duda en la aplicacién de las normas concernientes a este Reglamento, seran
resueltas por el Consejo de Administracion, contando con los criterios previos de Gerencia General y

de la Comision Especial de Resoluciéon de Conflictos.

DISPOSICION FINAL: El presente Codigo de Etica y Comportamiento entrara en vigencia una vez que
sea aprobado por el Consejo de Administracion y deroga en su totalidad el anterior Codigo de Etica y

comportamiento, aprobado por el Consejo de Administracién con fecha 21 de marzo de 2022.

El presente Cddigo de Etica y Comportamiento fue discutido y aprobado por el Consejo de

Administracién en sesidn Extraordinaria realizada el 21 de Diciembre de Dos mil veinte y tres, y entre

en vigencia a partir de la presente fecha.




Cédigo: MA-XX-01
Version: 01
NOMBRE DEL MANUAL
Fecha: 00/00/0000
Paginas: 36 de 36

ANEXO 1

ESTE ANEXO DEBE SER FIRMADO DE MANERA OBLIGATORIA POR
TODOS LOS EMPLEADOS, EL REPRESENTANTE LEGAL Y MIEMBROS DE
LOS CONSEJOS DE ADMINISTRACION Y VIGILANCIA Y LOS
REPRESENTANTES DE LA ASAMBLEA GENERAL DE LA COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO SAN GABRIEL LTDA.

Compromiso Etico, de Conducta y Confidencialidad con la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San
Gabriel” Ltda.

D (o TS TSP PRSP PPPPPPPPPPPPPPP , con C.C. .o ,

enmicalidadde ................o de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “San Gabriel” Ltda.,
me comprometo a leer detenidamente este Codigo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San
Gabriel Ltda. y a cumplir estrictamente todo lo estipulado en este documento y en todos los
reglamentos, normas y procedimientos internos. De la misma manera me comprometo a
guardar estricta confidencialidad sobre cualquier informacion propia o de terceros como socios,
empleados, directivos, representante legal, u otros que a razén de mis funciones llegare a conocer,
asi como mi obligacion de precautelar la informacion y la normativa interna que la Cooperativa
ha creado para el normal desarrollo de sus actividades.

Autorizo a que mi informacién personal de caracter financiero pueda ser revisada por los
estamentos de control de la Cooperativa, a los cuales me he sometido desde la firma de mi
contrato de trabajo y/o haber aceptado el cargo de Representante Legal o Directivo, y en
caso de ser requerido por autoridad competente, la Cooperativa podra entregar la misma en
el momento que se la requiera.

FIRMA:
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