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1. INTRODUCCION

El Codigo de Etica y Comportamiento, es un documento que recoge la identidad
institucional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Francisco de Asis Ltda., (en
adelante la Cooperativa), expresada en valores corporativos para el cumplimiento de su
mision y visién; puntualiza el direccionamiento que se debe observar en sus actuaciones
para alcanzar un alto patron ético, que refleje nuestra identidad cultural y el compromiso
gue asume la Cooperativa en el medio social que actla.

La estructura y contenido del Codigo de Etica y Comportamiento de la Cooperativa se
inspira claramente en principios éticos y normas de conducta de las personas vinculadas
a la Cooperativa y a los que se deben cumplir estrictamente, con la finalidad de lograr el
respeto a las normas legales y buenas costumbres aceptadas en la comunidad.

2. DEFINICIONES

a) Administrador . - son los miembros de los Consejos de Administracion, Consejo
de Vigilancia y Gerente.

b) Acoso Sexual . - cualquier accion tendiente a solicitar favores que puedan tener
caracter o intencion sexual, valiéndose de superioridad laboral o afectando de
cualquier modo la dignidad de la mujer o del hombre en el trabajo. Esto puede
incluir comportamientos fisicos, signos, gestos u otras manifestaciones
indeseables. No se tolerard el acoso sexual fisico, psicolégico o de intimidacion
de ningun tipo, explicita o implicita se consideraran faltas graves al amparo de la
normativa interna de la Cooperativa, sin perjuicio de las responsabilidades civiles
o penales a las que queda expuesto el infractor.

C) Cédigo de Etica y Comportamiento. -  Es la declaracion interna de la Entidad
que contiene reglas de conducta basadas en la moral y en la Etica.

d) Contraparte . - Cualquier persona que tenga vinculo con la Cooperativa y que se
encuentre bajo la normativa de este Cédigo.

e) Cortesia. - demostracion, acto o cosa con que se manifiesta amabilidad y buena
educacion.

f) Discriminacion. - es una situacion en la que una persona o grupo de personas

reciben un trato diferente, desfavorable y perjudicial principalmente por razones
de sexo, edad, raza, religion, creencias o actividades politicas, capacidad fisica o
intelectual u orientacion sexual. La Cooperativa reprueba este tipo de actos y
lucha contra la discriminacion por lo que nos invita a respetar estos derechos y
como funcionarios combatir cualquier tipo de accidn que los reprima. La ejecucion
de estos actos se considerara faltas graves al amparo de la normativa interna y
una vez comprobadas, serd causa suficiente para terminar la relacion laboral y
causal para realizar los procesos correspondientes, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a las que queda expuesto el infractor.
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9)

h)

K)

p)
Q)

n

Empleado .- es la persona que se obliga a la prestacion de servicios licitos y
personales o a la ejecucion de una obra con la Cooperativa, en relacion de
dependencia.

Etica.- Es la disciplina del comportamiento humano que actiia conforme a las

normas morales que rigen el pensamiento y la vida de la sociedad.

Finalidad.- Sentar las bases que permitan distinguir entre lo malo y lo bueno.

Establecer pautas, normas y reglas para las personas inmersas en la Cooperativa,

gue tengan el mismo marco referencial 0 modelo a seguir para que a la hora de

actuar, no lo haga de manera discrecional.

Intimidacién.- Es todo acto que tienda a provocar en un tercero un estado de

temor, haciendo que este haga o deje de hacer lo que la persona que ejerce la

intimidacion desea.

Organos de Gobierno. - son érganos de gobierno de la Cooperativa: la Asamblea

de Representantes, el Consejo de Administracion, el Gerente y cualquier otra

dependencia que tenga esta calidad de conformidad con la normativa aplicable.

Moral.- Es el modo de actuar en concordancia con normas, principios y valores

que se realizan libre y voluntariamente sin causar dafio a sus semejantes.

Prudencia.- actuar con cautela en todas las actividades encomendadas y en el

uso de los bienes de la Cooperativa.

Reglas de conducta.- Son las normas que orientan el comportamiento de los

socios, clientes, empleados, gerentes, proveedores, 6rganos de gobierno,

direccién y de control, a través de la declaracién de principios, valores y formas
de proceder.

Representantes .- son los miembros de la Asamblea General elegidos por

votacion personal, directa y secreta de cada uno de los socios, mediante un

sistema de elecciones universales.

Valores.- Principios morales, ideolégicos o de otro tipo que guian el

comportamiento personal.

Sigilo bancario: silencio, cautela, el secreto que se guarda de un asunto o

noticia, asi como el cuidado con que se hace una cosa o se trata de un asunto.

Lavado de Activos .- Es el delito que comete, una persona natural o juridica,

cuando en forma directa o indirecta:

1. Tiene, adquiere, transfiere, posee, administra, utiliza, mantiene, resguarda,
entrega, transporta, convierte o se beneficia de cualquier manera, de activos
de origen ilicito.

2. Oculta, disimula o impide, la determinacion real de la naturaleza, origen,
procedencia o vinculacién de activos de origen ilicito.

3. Presta su nombre o el de la sociedad o empresa, de la que sea socio 0
accionista, para la comision de los delitos tipificados en este articulo.

4. Organiza, gestiona, asesora, participa o financia la comision de los delitos
tipificados.
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5. Realiza, por si mismo o por medio de terceros, operaciones y transacciones
financieras o econdmicas, con el objetivo de dar apariencia de licitud a
actividades de lavado de activos.

6. Ingresa o egresa dinero de procedencia ilicita por los pasos y puentes del pais.

7. Declare valores de mercancias superiores a los reales, con el objetivo de dar
apariencia de licitud a actividades de lavado de activos,

S) Quejas: Reclamos y demas conflictos que se realice ante una persona inmersa
dentro de las actividades de la Cooperativa sobre un hecho determinado.

3. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.
3.1 Objeto:

El presente documento tiene como objetivo fundamental el fomentar una cultura
organizacional basada en los valores institucionales de ética profesional que guien las
actividades de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San Francisco de Asis Ltda., en el
ejercicio de sus funciones.

El Cédigo de Etica y Comportamiento, es un instrumento legal que regula el
comportamiento ético y moral de sus socios, clientes, empleados, gerentes, proveedores,
drganos de gobierno, de direcciéon y de control; viabilizando el comportamiento ético
basado en los valores y principios cooperativos, sustentados en la honestidad,
responsabilidad, compromiso y solidaridad de todos quienes la conforman.

3.2 Ambito de Aplicacion:

El cumplimiento de la normativa externa e interna, asi como de los estandares éticos que
contiene el presente Codigo, es de vital importancia para la Cooperativa; razén por la
cual, su cumplimiento es obligatorio para todos los socios, clientes, empleados
independientemente del tipo de contratacién, gerentes, proveedores, organos de
gobierno, de direccién y de control .

Las situaciones que pudiera tener una connotacion de conflicto de interés y no estuvieran
incluidas en el presente Cédigo, deberan gestionarse por la aplicacion del criterio sano
del Comité de Etica o de la Comisién Especial de Resolucién de Conflictos, segin sea
su competencia; criterio que, debera considerar el respeto de los valores Institucionales
Cooperativos y sobre todo, consolidar la imagen de solidez y confianza de la Cooperativa.

4, MISION Y VISION
NUESTRA MISION

Transformamos la calidad de vida de nuestros socios y clientes con soluciones
financieras integrales, agiles e innovadores, con talento humano comprometido.
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NUESTRA VISION

Para el 2024 seremos una Cooperativa digital con presencia a nivel nacional, enfocada
en un ecosistema tecnoldgico, con crecimiento sostenido y eficiente, garantizando el
desarrollo de nuestros socios y clientes.

5.

PRINCIPIOS Y ESTANDARES ETICOS DE LA COOPERATIV A.

La Cooperativa, en el ejercicio de sus actividades, ademas de los principios constantes
en la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, y las practicas de Buen Gobierno,
cumplira con los siguientes principios universales del cooperativismo:

NoabkwbdE

Membresia abierta y voluntaria;

Control democrético de los miembros;
Participacion econdmica de los miembros;
Autonomia e independencia;

Educacion, formacién e informacion;
Cooperacion entre cooperativas; y,
Compromiso con la comunidad.

La Cooperativa no concedera privilegios a ninguno de sus socios, ni aun a pretexto de
ser directivo, fundador, benefactor, proveedor, funcionario o trabajador.

Conjuntamente, la Cooperativa aplicara los siguientes principios:

a.

Responsabilidad social y ambiental.

La Cooperativa tomara decisiones y acciones basadas no solo en criterios
financieros o econémicos, sino también en el aporte que se realizara a sectores
sociales, con un enfoque de proteccion y cuidado al medio ambiente.

Gobierno Cooperativo

La Cooperativa estd comprometida con la efectiva aplicacion de los méas altos
estandares de gobierno cooperativo con el objeto de contar con la confianza de los
asambleistas, asociados, clientes, proveedores, entes de control, garantizando la
transparencia, independencia y Buen Gobierno de la Cooperativa en la gestion
institucional, salvaguardando los recursos e intereses de los asociados y de la
Cooperativa.

Compromiso con los Derechos Humanos.

La Cooperativa, conoce de las convenciones y pactos internacionales de derechos
humanos, internacionales, regionales y nacionales, tomard todas las medidas a su
alcance, para que cada uno de sus empleados y actividades, respete la dignidad y

7 de 25




’ San Francisco de Asis CODIGO DEETICA Y CODIGO: COGG-CE-001
i isahisa e s COMPORTAMIENTO VERSION: 52

derechos de los seres humanos, de acuerdo con dichas convenciones y pactos
internacionales.

De manera especial, la Cooperativa no discriminara por accién u omisién contra
ninguna persona, grupo o funcionario, por razones de sexo, edad, raza, religion,
creencias o actividades politicas, capacidad fisica o intelectual u orientacién sexual;
es decir, se compromete con el respeto a la diversidad y promocion de equidad entre
todas las personas.

Desarrollo y Democracia

La Cooperativa, sus proyectos y actividades tienen siempre el fin Gltimo de promover
el desarrollo y la democracia.

Respetar las resoluciones que han sido tomadas por los érganos de gobierno,
direccién y control de la Cooperativa.

Abstenerse de presentar quejas, que no tengan fundamento legal o que tergiversen
los hechos; que causen perjuicio econdmico y comprometan el buen nombre de la
Cooperativa.

En la Cooperativa, se entiende al desarrollo, como el fortalecimiento de las
capacidades de los socios y grupos sociales de expansion de las libertades y
oportunidades para mejorar las condiciones de vida en la comunidad; v,

Transparencia

En ningln caso, la Cooperativa hard pagos, donaciones, servicios o favores a
terceros, sean estas personas naturales o juridicas, que no sean aquellos
establecidos legal y legitimamente en los convenios o contratos pertinentes.

Todos los pagos, donaciones, servicios o favores hechos a terceros, sus fines y
objetivos mediatos e inmediatos, seran publicos, sin otra restriccién que la impuesta
por la legislacion vigente sobre el respeto a la privacidad de las personas.

La Cooperativa no recibira pagos o donaciones secretas, sean éstos en efectivo 0 a
través de servicios o especies; todos los ingresos percibidos por la Cooperativa,
seran de conocimiento publico y seran informados a través de los balances y estados
financieros.

Los contratos financieros, no deberan contemplar clausulas y condiciones carentes
de equidad; o, que incluyan cobros aleatorios y/o facultades de decision e
interpretacion unilateral.
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6.

VALORES

Para alcanzar la Vision y cumplir con la Mision de la Cooperativa, es necesario que todos
los Administradores y Empleados, se desarrollen con los siguientes valores:

Solidaridad.- apoyo incondicional a nuestros socios, clientes y contrapartes.
Responsabilidad.- cumplimiento con las obligaciones encomendadas.
Honestidad.- somos confiables y transparentes.

Compromiso.- servimos con calidad y calidez.

7. DEBERES Y PROHIBICIONES
7.1 De los Organos de Gobierno, de Direccion, Con trol, Gerencia y
Jefaturas de Areas.

DEBERES:

a) En el gjercicio de sus funciones, utilizaran la misma actitud que emplearia cualquier
persona honrada y de caracter integro con relacibn a otras personas y en la
administraciéon de su propio negocio.

b) Actuary obrar siempre en defensa de los intereses de la Cooperativa.

¢) Guardar la reserva de la informacion confidencial, operaciones y de los negocios de
sus socios y clientes, durante y después del cese a su cargo.

d) Mantener un alto conocimiento y manejo integro sobre las disposiciones
Constitucionales, Legales, Reglamentarias y Estatutarias que regulan el
funcionamiento de la Cooperativa.

e) Demostrar integridad personal y profesional.

f) Conocer y acatar las disposiciones contenidas en este Cadigo.

g) Obrar de buena fe y en interés de la Cooperativa.

h) Actuar en todo momento en apego a los principios de lealtad, diligencia y reserva.

i) Comunicar a Talento Humano, sus relaciones pasadas o presentes de amistad,

parentesco en cualquier grado de afinidad o consanguinidad o de tipo comercial con
proveedores, clientes, socios comerciales y competidores.

PROHIBICIONES

Entre las prohibiciones principales de los constan las siguientes.
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a)

b)

d)

e)

9)
h)

7.2

Poner en riesgo la imagen, seguridad financiera y patrimonial de la Cooperativa a
través de actos, hechos, opiniones o comentarios mal fundados, que pongan en
riesgo la imagen de la Cooperativa, a sus Administradores y Empleados.

Disponer arbitrariamente los fondos de la Cooperativa.

Presentar quejas falsas en contra de los 6rganos de gobierno, 6rgano directivo,
organo de control interno y gerencia de la Cooperativa, por asuntos relacionados con
su gestion.

Agredir de palabra u obra en contra de los 6rganos de gobierno, 6rgano directivo,
organo de control interno y gerencia de la Cooperativa, por asuntos relacionados con
su gestion;

Realizar operaciones ficticias o dolosas que comprometan el buen nombre de la
Cooperativa, o servirse de ésta para explotar o engafiar a los socios o al publico;

Ejercer actividades idénticas al objeto social de la Cooperativa, en los términos
establecidos, como competencia desleal en la Ley Organica de Economia Popular y
Solidaria y la normativa interna de la Cooperativa.

Proyectar mala imagen de la Cooperativa en todo instante y lugar.

Los drganos de gobierno, de direccion, de control, gerencia y jefaturas de areas, no
podran firmar documento alguno en nombre de la Cooperativa, ni podran en forma
alguna representar o ejercer autoridad en nombre de la misma, a no ser que estén
especificamente autorizados para hacerlo y debera estar en su campo de autoridad
y no deberan realizar ninguna accion que exceda su limite.

Participar en actividades ilegales o actos que vayan en perjuicio de la Cooperativa.

Cualquier conducta de chantaje, acoso sexual o laboral, intimidacién, o cualquier
situacidn en la cual haya un aprovechamiento de sus funciones.

Usar los activos de la Cooperativa para fines personales.

Presentar sentencia condenatoria por el delitos relacionados con el lavado de
activos y el financiamiento de conductas ilicitas o por delitos tipificados en el
Cadigo Organico Integral Penal.

De los Empleados

OBLIGACIONES

a)

Proyectar buena imagen de la Cooperativa en todo instante y lugar.
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b)

d)

e)

f)

g9)

h)

Conocer y acatar las disposiciones contenidas en este Cddigo.
Actuar en todo momento en apego a los principios de lealtad, diligencia y reserva.

Reconocer honestamente los errores cometidos y comunicarlos de inmediato a su
superior jerarquico.

Formular criticas constructivas y sugerencias que apunten a mejorar la calidad de
trabajo.

Cumplir a cabalidad toda la reglamentacion interna y la emitida por los organismos
de control; y, comunicar su incumplimiento parcial o total al Organo interno
correspondiente de la Cooperativa.

Mantener la confidencialidad y proteccion de la informacién adquirida en el
transcurso de su trabajo y funciones.

Brindar la adecuada orientacion y trato personalizado al socio.
Actuar en todo momento en apego a los principios de lealtad, diligencia y reserva.

Comunicar a Talento Humano, sus relaciones pasadas o presentes de amistad,
parentesco en cualquier grado de afinidad o consanguinidad o de tipo comercial con
proveedores, clientes, socios comerciales y competidores

PROHIBICIONES

a)

b)

Mantener con caracter habitual, relaciones comerciales con clientes o proveedores,
sin cumplir los procedimientos internos y sin contar con las debidas autorizaciones.

Violentar las disposiciones internas y externas que rigen el actuar y funcionamiento
de la Cooperativa.

Incumplir o faltar al pago de sus obligaciones personales con la Cooperativa.

Utilizar su cargo, asi como la informacion acerca de la Cooperativa o de los
socios/clientes, con el fin de ejercer influencia sobre decisiones que favorezcan sus
propios intereses o de terceros vinculados.

Aceptar u ofrecer favores y obsequios de caracter personal generados a partir de
su relaciébn con la Cooperativa, y que pueden ejercer influencia sobre
determinadas situaciones o decisiones.

Utilizar equipos y otros recursos de la empresa para fines particulares, no
autorizados.

11 de 25




’ San Francisco de Asis CODIGO DEETICA Y CODIGO: COGG-CE-001
i isahisa e s COMPORTAMIENTO VERSION: 52

g) Toda actitud discriminatoria hacia las personas con las cuales mantiene contacto
la Cooperativa por razon de color, sexo, religion, origen, clase social, edad o
discapacidad.

h) Firmar documento alguno en nombre de la Cooperativa, representar o ejercer
autoridad en nombre de la misma, a no ser que estén especificamente autorizados
para hacerlo. No deberan realizar ninguna accién que exceda sus atribuciones
especificas.

i) Usar los activos de la Cooperativa para fines personales.
j) Participar en actividades ilegales o actos que vayan en perjuicio de la Cooperativa.

k) Cualquier conducta de chantaje, acoso sexual o laboral, intimidacion, o cualquier
situacion en la cual haya un aprovechamiento de sus funciones.

I) Hacer uso del logotipo, papel membretado o cualquier simbolo de la Cooperativa,
para fines ajenos a los institucionales, o en beneficio propio.

m) Sustraccion de fondos o uso del efectivo o intangibles para fines distintos a lo
autorizado.

n) Entregar informes falsos u ocultar informacion sobre la veracidad de las
operaciones.

0) Concurrir con el uniforme de la institucién a lugares o espectaculos publicos
exceptos los autorizados por la Cooperativa.

p) Adulterar o distorsionar documentos y datos que afecten la informacion de
transacciones contables de la Cooperativa.

q) Presentar sentencia condenatoria por delitos relacionados con el lavado de
activos y el financiamiento de conductas ilicitas o por delitos tipificados en el
Cadigo Organico Integral Penal.

7.2.1 Relaciones en el Ambiente de Trabajo.

La relacion entre empleados y administradores, buscara crear un ambiente de trabajo y
comparfierismo armonico, con enfoque hacia la consecucion de metas comunes, de forma
que se constituya en la fuerza impulsora del crecimiento institucional; para lo cual
deberan considerar las siguientes directrices:

a) Comunicacion interna: Para el envio de comunicaciones internas, se debera
respetar el nivel jerarquico, de ser el caso remitiendo una copia a los involucrados
gue tengan relacion con el objeto de la comunicacion.
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b)

C)

d)

Forma de impartir las instrucciones: Las instrucciones verbales o escritas que
impartan los empleados y administradores, deberan ser claras y comprensibles.

Del consumo de sustancias alcohdlicas, estupefacientes y psicotropicas: No se
permite el consumo de bebidas alcoholicas, drogas, sustancias estupefacientes o
solventes quimicos que tengan efectos narcéticos, alucinégenos, entre otros, en
su lugar de trabajo; o, presentarse al lugar de trabajo bajo sus efectos.

La relacion con sus compaferos, debe ser de respeto y confianza mutua.

7.3 De los Proveedores

OBLIGACIONES:

a)

b)

C)

d)

Cumplir con los acuerdos contractuales.

Cumplir con los requerimientos documentales en cumplimiento de la normativa
interna y relacionada con prevencion de lavado de activos.

Mantener la confidencialidad de toda relacién con la Cooperativa, salvo que su
divulgacion haya sido aprobada por personal autorizado.

Plasmar en todos los convenios, contratos, o acuerdos de servicios, la clausula
en la cual, se declare que los recursos o servicios otorgados a la Cooperativa tiene
origen licito.

Los contratos financieros, no contemplaran clausulas y condiciones carentes de
equidad o que incluyan cobros aleatorios y/o facultades de decision e
interpretacion unilateral

PROHIBICIONES

a)

b)

d)

Otorgar, ofrecer sobornos o cualquier otro tipo de compensacion al personal de la
Cooperativa que puedan favorecer a su contratacion.

Inducir al personal de la Cooperativa a actuar de manera ilegal o inapropiada.

Presentar sentencia condenatoria en delitos relacionados con el lavado de
activos y el financiamiento de conductas ilicitas o por delitos tipificados en el
Cadigo Organico Integral Penal.

Tener vinculacion con los Administradores o Empleados de la Cooperativa hasta
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad y no reportar de forma
previa a la contratacion, para que realicen el respetivo analisis y proceso.
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8. COMPROMISO CON LA SOCIEDAD

Como doctrina de funcionamiento, la Cooperativa trabajara para que sus socios/clientes
y el conjunto social, satisfagan tanto las necesidades primarias como las secundarias,
las individuales y las sociales; que toda la estructura social tenga los medios y
mecanismos a su alcance para llevar una vida digna y de calidad.

La Cooperativa no promocionard eventos que contengan elementos de violencia y
elementos que vulneres o afecten los valores individuales, familiares, cooperativos y de
la sociedad.

9. COMPROMISO DE LA ENTIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES

Los socios, clientes, empleados, gerentes, proveedores, 6rganos de gobierno, de
direccion y de control, deberan conocer y aplicar las disposiciones legales, reglamentos
y hormativa externa establecidas por parte de las autoridades competentes, asi como la
normativa interna, aplicable al sector financiero popular y solidario.

10. RELACIONES CON OTRAS ENTIDADES

a) Relaciones con las entidades publicas: Las relaciones con las entidades u
organismos del Estado, se manejaran a través de los empleados autorizados por el
Gerente y deberan estar guiadas por un espiritu de estrecha cooperacion,
cordialidad y respeto.

b) Relaciones con otras entidades financieras: los empleados deberdn mantener una
posicion que les permita actuar con imparcialidad y plena independencia, tratando
a las demas instituciones del sistema financiero, con el mismo respeto que la
Cooperativa espera ser tratada.

c) Actividades y contribuciones politicas: La Cooperativa no tendra filiacién ideologica,
religiosa, politica ni partidista, pero alentara la colaboracién civica en
asociaciones profesionales y organismos ciudadanos, y estimulara el ejercicio
responsable de los derechos politicos. La participacion de los empleados /
administradores en procesos politicos y electorales sera enteramente de caracter
personal y no podra incluir contribuciones de tiempo, apoyo financiero o recursos
de la Cooperativa. Cuando un funcionario elija participar en politica, aportar y dar
su opinién, debera comunicarlo oportunamente a su inmediato superior, lo hara a
titulo individual, previa aclaracion expresa en ese sentido y sin dar la apariencia de
actuar en nombre o representacién de la Cooperativa.
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11.

CAPTACION DE RECURSOS

La Cooperativa previo al inicio de las relaciones contractuales debera aplicar los
procedimientos establecidos en las normas de captaciones y de prevencion de lavado
de activos que permitan tener certeza que el origen y destino de los recursos son licitos.

Bajo ninguna circunstancia, se captara recursos de personas anénimas, con hombres
ficticios 0 que usen cualquier modalidad que encubra la identidad del titular.

12.

ANTICORRUPCION Y SOBORNO

La Cooperativa estard comprometida en la lucha contra la corrupcion y soborno en sus
areas de operacion y direccién; para lo cual, se debe cumplir con los siguientes
lineamientos:

a)

b)

f)

)

h)

Talento Humano, debe asegurar que se cumpla con el Procedimiento de
Reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, y asegurar que el candidato
con mejores aptitudes sea el seleccionado.

La Cooperativa, debe consolidar una administracion basada en la administracién
integral de riesgos.

Capacitar y sensibilizar a los Administradores y Empleados en temas de
anticorrupcion y anti soborno.

Los administradores y empleados no otorgaran, ofreceran, recibiran regalos,
sobornos, obsequios o cualquier otro tipo de compensacion a terceros, que puedan
facilitar o perjudicar las relaciones de éstos con la Cooperativa.

Los administradores y empleados, no podran inducir a una persona a actuar de
manera ilegal o inapropiada.

Se prohibe ocultar, cambiar o tergiversar registros que respalden actividades
ilicitas. Los Archivos y registros contables deben ser confiables; y, todas las
personas vinculadas en la creacion, procesamiento y registro de la informacién
contable y financiera, seran los responsables por la integridad de la misma.

Cada asiento contable o financiero, debe reflejar exactamente lo que describe la
informacion de soporte.

Quienes incurran en omisiones, falsificaciones o inexactitudes en los asientos
contables o financieros, o en la informacion basica que soporta tales asientos, seran
sancionados segun el procedimiento de faltas graves al amparo del Reglamento
Interno de Trabajo y una vez debidamente comprobadas, seré causa suficiente para
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13.

a)

b)

d)

14.

terminar la relacion laboral, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales,
a las que queda expuesto el infractor.

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

Se consideran bienes y recursos internos: el dinero en efectivo, los titulos, los
planes comerciales, la informacion sobre clientes, proveedores y distribuidores, la
propiedad intelectual (marcas, registros, modelos, correos electrénicos, programas
de computacion y otros articulos, los servicios) y la propiedad material. La
apropiacion indebida de bienes de la Cooperativa constituye una falta grave al
amparo del Reglamento Interno de Trabajo y una violacion de las obligaciones para
con la Cooperativa como un acto de fraude o perjuicio.

Uso adecuado de los bienes de la Cooperativa: las personas autorizadas para el
uso de bienes, deberan utilizar adecuadamente los bienes y materiales que le
fueren asignados para el desempefio de sus funciones, evitando su abuso o
desaprovechamiento; tampoco podran emplearlos, o permitir que otros lo hagan,
para fines particulares, o propositos que no sean aquellos para los cuales hubieren
sido legal y especificamente destinados. El mal uso y el retiro de mobiliario, equipo,
suministros de las instalaciones de la Cooperativa, estan prohibidos excepto en
caso de autorizaciones otorgadas por escrito. En caso de equipos informaticos
asignados a algun empleado de la Cooperativa, las credenciales y claves de acceso
seran custodiadas por la persona asignada. Los equipos no podran mantenerse con
sesion iniciada cuando la persona no esté haciendo uso de ellos

Empleo adecuado de las telecomunicaciones: Los sistemas de teléfono, correo
electronico, correo de voz y de computacion, son herramientas que deberan ser
utilizadas Unicamente para propositos institucionales. Ninglin empleado, estara
autorizado a hacer uso de estos canales para beneficio personal.

Derecho de propiedad y de informacion: En caso de terminacion de la relacion
contractual, los derechos de propiedad y de informacion que se hayan generado
obtenido como parte de la relacion de trabajo, seguiran perteneciendo a la
Cooperativa, y su indebida utilizacién podra dar lugar a las acciones legales que
sean necesarias.

Empleo adecuado del tiempo de trabajo: Los empleados deberan utilizar su horario
oficial completo de trabajo en un esfuerzo responsable, para cumplir con sus
deberes y desempeniar sus funciones de una manera eficiente y eficaz.

INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD.

La Cooperativa, aplicara todos los mecanismos a su alcance para realizar una adecuada
proteccion de los datos personales de sus socios, clientes, empleados, gerentes,
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proveedores, érganos de gobierno, direccion y de control basandose en criterios de
transparencia, responsabilidad y necesidad.

La Cooperativa se compromete a requerir la autorizacion de sus socios para realizar
cualquier movimiento dentro de sus cuentas.

La Cooperativa se compromete a rectificar informacion de sus socios que se haya
detectado como errénea.

Los mensajes de correo electrdnico y otros, que pudieran ser vistos, utilizados o retenidos
por la Cooperativa o un tercero, deberan cumplir con las caracteristicas profesionales
en cuanto al contenido y el tipo de lenguaje; y, deberan contener la mayor exactitud y
precision posibles, que permita reflejar con transparencia los negocios realizados con
la Cooperativa.

Todos seran responsables de la integridad de la informacién y documentos que se
encuentren bajo su custodia.

Los administradores, funcionarios y empleados, no podran proporcionar informacion
relativa a los depdsitos y demas captaciones de cualquier indole que se realicen en la
Cooperativa, excluyendo las operaciones activas; dichas operaciones, seran informadas
solamente a su titular o a quien lo represente legalmente.

15. CONFLICTO DE INTERESES

Se entendera por conflicto de intereses a toda situacion o evento en que los intereses
directos o indirectos de los empleados y/o administradores se encuentren en oposicién
con los intereses directos o indirectos de la Cooperativa.

Los Administradores y Empleados, deben gozar de reconocida solvencia moral,
hallandose obligadas a mantener imparcialidad y discreciébn en torno al manejo y
conocimiento de la informacion a la cual acceda en atencién a sus funciones; debiendo
ademas hallarse al dia en el cumplimiento de todas sus obligaciones, tanto directas e
indirectas, reportadas en el buré de crédito; la verificacion de esta, podra ser ejecutada
por las Areas competentes al inicio de la relacién contractual o en el proceso de la
relacion.

Todos los 6rganos directivos, de control, gerente, jefes de areas, auditoria interna y
externa, tienen la obligacion de comunicar a la entidad sobre relaciones directas e
indirectas que mantengan entre ellos, proveedores, socios o cualquier grupo de interés,
vinculados a las actividades y decisiones que estén dentro de su ambito de accion.

Para no caer en conflicto de interés, deberan evitar:

17 de 25



(@ ’ San Francisco de Asis CODIGO DEETICA Y CODIGO: COGG-CE-001

COMPORTAMIENTO VERSION: 5.2

a)

b)

c)

d)

f)

Realizar actividades dentro o fuera de las instalaciones de la Cooperativa, en interés
propio o a favor de terceros, que impliquen competencia en algin grado con las
actividades de la Cooperativa.

Recibir cualquier tipo de honorario, comisién, remuneracion, compensacion tangible
o intangible, obsequio, dadiva, en dinero o en especie, por parte de terceros, que
pueda afectar su juicio, responsabilidades o decisiones con relacion a las funciones
gue desempefia en la Cooperativa y abstenerse de solicitar cualquier tipo de
contraprestacion por sus funciones.

Otorgar o recibir regalos, sobornos, ofrecer obsequios o cualquier otro tipo de
compensacion a terceros; que puedan facilitar o perjudicar las relaciones de éstos
con la Cooperativa.

Suministrar o permitir que terceros ajenos a la Cooperativa, tengan conocimiento de
informacion de su naturaleza industrial o comercial.

Trabajar, al mismo tiempo, en un establecimiento que constituya competencia directa
o indirecta para la Cooperativa.

Realizar en nombre propio, operaciones con socios o clientes de la Cooperativa que
correspondan a actividades o negocios habituales de este; tomar dinero prestado de
los socios o clientes de la Cooperativa, ni prestarles a los mismos en nombre propio.

La omisién de poner en conocimiento el cometimiento de un posible conflicto de interés,
se tomara como una falta disciplinaria grave; ante lo cual, el Consejo de Administracién
o la Gerencia deberan tomar las decisiones administrativas y complementarias a que
haya lugar.

En caso de detectar un conflicto de intereses se debera:

Comunicar a Talento Humano, sus relaciones pasadas o presentes de amistad,
parentesco en cualquier grado de afinidad o consanguinidad o de tipo comercial con
proveedores, clientes, socios comerciales y competidores.

Comunicar a Talento Humano en caso de que algin empleado activo o pasivo le
haya ofrecido trabajo en algun establecimiento que opere en el mismo sector de
mercado en el que opera la Cooperativa.

El departamento de Talento Humano, conocera las comunicaciones por conflicto de
intereses y tomara las medidas necesarias para evitar cualquier tipo de interaccion
gue cause el conflicto.

En caso de detectarse un conflicto de interés que no haya sido reportado
debidamente se procedera aplicar las sanciones contempladas en el presente
Cadigo.
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16.

PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIAMIEN TO DE DELITOS

Las Politicas Institucionales en Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos, se enmarcan en el cumplimiento de las leyes aplicables a fin de evitar que la
Cooperativa sea utilizada para el lavado de activos y se cumplirdn con los siguientes
lineamientos:

a)

b)

d)

f)

)

Es responsabilidad de todas las personas vinculadas a la observancia de esta norma,
aplicar las politicas y procedimientos descritos en el Manual para Prevenir el de
Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos, asi como informar al Oficial de
Cumplimiento cualquier tipo de hecho inusual o sefiales de alerta de la que se tenga
conocimiento de cualquier contraparte: (socios, clientes, proveedores,
administradores, empleados y representantes.

Del reporte de Operaciones Sospechosas: Los administradores y empleados de la
Cooperativa estan obligados moral y legalmente a reportar al Oficial de
Cumplimiento, aquellas transacciones de las contrapartes (socios, clientes,
proveedores y empleados/administradores), que, por su numero, valor y
caracteristicas, se apartan de su perfil financiero y que no presentan una justificacion
financiera o econémica razonable;

Quienes tengan acceso a la informacion relacionada con la prevencién de lavado de
activos y financiamiento de delitos, estan prohibidos de dar a conocer a personas no
autorizadas, cualquier informacion relacionada con transacciones econdémicas
inusuales e injustificadas.

De las sanciones por incumplimiento.- El incumplimiento de las normas legales,
politicas, procedimiento y controles establecidos para prevenir el lavado de dinero
sera considerado como falta grave, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales
gue contempla la Ley especial respectiva, el Cddigo del Trabajo, Cédigo Organico
Integral Penal, Leyes y Reglamentos Especiales.

Todas las areas mantendran actualizada la informacién de sus contrapartes, para lo
cual aplicaran los procedimientos descritos en el Manual para prevenir el lavado de
activos y financiamiento de delitos, tanto para el inicio como para la continuacién de
la relacion comercial o contractual o cuando existan cambios en la informacion de la
base de datos de la contraparte.

La Cooperativa, debera proporcionar al Oficial de Cumplimiento, toda la informacion
gue se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

Los administradores y empleados estan obligados a mantener la reserva y
confidencialidad sobre la identidad del Oficial de Cumplimiento sus datos personales;
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de igual forma al respecto de la informacién que soliciten los Entes de Control, la
Fiscalia, etc. en temas relacionados al lavado de activos y financiamiento de delitos.

17.  COMITE DE ETICA.
La Cooperativa contara con un Comité de Etica, el mismo que estara conformado por:

a) Un miembro del Consejo de Vigilancia, quien ademas lo presidira,

b) El Gerente o su delegado, para la delegacion deberé contar con una autorizacion por
escrito,

c) El Oficial de Cumplimiento, quien ademas cumplira las funciones de secretario,

d) El Jefe de Talento Humano,

e) El Asesor Legal,y

f)  Auditor Interno

Todos los miembros tendran derecho a voz y voto, excepto el Asesor Legal y Auditor
Interno quienes tendran derecho a voz, pero no voto.

Las decisiones se tomaran con el voto mayoritario de sus asistentes. En caso de empate,
el Presidente tendra voto dirimente.

El comité sesionara, de manera ordinaria al menos una vez al afo; y, de forma
extraordinaria cada vez que se requiera; sea a convocatoria del Presidente, por iniciativa
propia; o a pedido de al menos dos de sus miembros para tratar algin tema. En las
sesiones extraordinarias se trataran Unicamente los puntos del orden del dia. Las
sesiones podran ser presenciales y virtuales; las actas de las sesiones, deberan ser
entregadas al Consejo de Administracion y de Consejo de Vigilancia para su
conocimiento.

Las convocatorias, que contendran el orden del dia, las efectuara el presidente por lo
menos con veinte y cuatro horas de anticipacién con respecto a la fecha fijada para la
reunioén, excepto cuando se trate de sesiones extraordinarias que las podra convocar en
cualquier momento. Las sesiones se instalaran con la asistencia de por lo menos la mitad
de sus miembros con derecho a voto.

En caso de ausencia del Presidente, tomara su lugar la persona con el cargo de mayor
jerarquia.

El Secretario del Comité, elaborara y llevara actas numeradas en forma secuencial de
todas las sesiones, debidamente firmadas por el Presidente y el Secretario. Asi mismo,
serd de su responsabilidad la custodia de las mismas, bajo los principios de la
administracion de la informacion previstos en esta norma.

El Comité de Etica, tendra la funcién de aplicar los valores y principios éticos y de
conducta que afiancen las relaciones de los socios, clientes, empleados, gerente,
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proveedores organos de gobierno de direccion y de control, con la sociedad; las
deliberaciones que tengan lugar y las resoluciones que adopte el Comité de Etica,
tendran siempre caracter estrictamente confidencial, quedando prohibida su divulgacion
por parte de sus miembros asi como de cualquier participante que eventualmente tenga
acceso a la informacién generada por este organismo.

18. FUNCIONES DEL COMITE DE ETICA

El Comité de Etica tendré las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

)

Administrar este Cédigo.

Evaluar la difusion y el fomento del conocimiento del Codigo de Etica y
Comportamiento.

Impulsar la cultura ética dentro de la Cooperativa.

Conocer y resolver sobre la aplicacion de valores y principios éticos y de conducta
gue afiancen las relaciones de los socios, clientes, empleados gerentes, proveedores
organos de gobierno de direccion y de control, con la sociedad.

Conocer y dar gestion de las resoluciones emitidas por la Comision Especial de
Resolucion de Conflictos que contengan asuntos que atenten contra las
disposiciones de este cddigo.

Informar una vez al afio al Consejo de Administracion, las actividades realizadas por
el Comité de Etica y Comportamiento.

El Comité de Etica tendrd como competencia conocer y resolver sobre cualquier
proceso disciplinario en el que se revise una falta cuya sancién no sea la remocion
de un representante o vocal de los Consejos o la exclusién como socio. Las quejas
o reclamos a resolver el Comité de Etica son Gnica y exclusivamente las establecidas
en el Cédigo de Etica y Comportamiento.

Si se tratara algiin caso donde uno o varios de los miembros del Comité de Etica
estén involucrados, éstos deberan abstenerse de participar en dicho Comité y se
acogeran a las resoluciones emitidas por este ente.

En caso de que, una vez iniciado un proceso ante el Comité de Etica y este considere
que el asunto que conoce no se enmarca en una de las funciones establecidas en el
Cadigo de Etica y Comportamiento debera remitir el expediente al 6rgano competente
para su respectiva resolucion.
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18.1 Canal de Quejas o Reclamos

En caso de cualquier hecho que, vulnere el Cédigo de Etica y Comportamiento, o que de
algun modo pueda interpretarse como atentatorio a las normas éticas, los presuntos
perjudicados, podran realizar sus quejas a través de los siguientes canales:

a) Al correo electrénico de la Secretaria del Comité de Etica (Oficial de Cumplimiento),
mediante comunicacion escrita; mismo que serd administrado por la Secretaria del
Comité.

b) Al Comité de Etica, el cual mantiene, exclusivamente para estos efectos, la direccion
de correo electronico etica@asis.fin.ec, mediante comunicacion escrita; mismo que
sera administrado por la Secretaria del Comité y, podra ser revisado por el Comité
de Etica en cualquier momento.

¢) Por medio del Formulario de Quejas o Reclamos establecido en la pagina web de la
Institucion, que estard a cargo de la Jefatura de Marketing, quien remitird a la
Secretaria del Comité de Etica todas las quejas o reclamos que estén relacionadas
con incumplimientos a este Cédigo de manera inmediata; adicionalmente, podra ser
revisado por el Comité de Etica en cualquier momento. En caso de no existir quejas
o reclamos contemplados en el presente literal, la Jefatura de Marketing, enviara la
notificacion de forma trimestral a la Secretaria del Comité de Etica por medio de
correo electrénico.

El Comité de Etica, resolvera los procesos conocidos por el respectivo canal de quejas o
reclamos dentro del término de 30 dias. En el caso que, no reciba en el término
establecido la informacién que respalde las quejas o reclamos, no se dara el tramite
respectivo y consecuentemente se archivara el proceso. Las causas del archivo, deberan
guedar detalladas en el Acta del Comité en mencion.

18.1.1 Tratamiento de Quejas o Reclamos

Los socios, clientes, empleados, gerentes, proveedores, rganos de gobierno, direccion
y de control, tienen la obligacién de presentar las quejas o reclamos ante el Comité de
Etica cuando considere que existe una una conducta contraria a las disposiciones de esta
norma. El Comité de Etica evaluara las quejas o reclamos presentadas, pudiendo
generarse por los siguientes casos:

Actos y manifestaciones de conducta cometidos por E mpleados. - el Comité de Etica
recabara toda la informacidén a su disposicion; de ser el caso, podran solicitar los informes
gue consideren necesarios a las areas involucradas o por medio de informes de auditoria
interna; toda la informacion de respaldo, sera enviada a la Secretaria del Comité de Etica;
quien a su vez, remitird al Comité para su analisis y resolucién.
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El Comité de Etica, hara conocer al Consejo de Administracion el contenido de las quejas
0 reclamos y su respectiva resolucion, a fin de que el Consejo de Administracion de
considerar necesario el proceso, sea revisado por la Comision Especial de resolucion
de Conflictos y tomen los correctivos necesarios; si los actos y la conducta inmersa en
la resolucion emitidas por el Comité de Etica, amerita el inicio de un tramite de visto
bueno, dicho tramite debera ser realizado dentro de los 30 dias posteriores al
cometimiento de la falta, a fin de evitar la prescripcion de la accion.

Actos y manifestaciones de conducta cometidos por R epresentantes a la Asamblea
General o vocales de los Consejos. - el Comité de Etica receptara las quejas o
reclamos y le daré el tramite que corresponda de acuerdo al Reglamento Interno de la
Cooperativa, siempre y cuando las queja o reclamos presentados no sea competencia
de la Comision Especial de Resolucion de Conflictos; dicho Comité, se encargara de
conocer, sustanciar y resolver los procesos que correspondan de conformidad a la
reglamentacion interna de la Cooperativa.

Actos y manifestaciones de conducta cometidos por e | Gerente. - el Comité de Etica
recabara toda la informacion necesaria; de ser el caso podran solicitar los informes a las
areas involucradas o a Auditoria Interna; hecho esto, inmediatamente pondra en
conocimiento del Consejo de Administracion las resoluciones con los respaldos
respectivos; el Consejo de Administracion, emitird las resoluciones que considere
necesarias.

Actos y manifestaciones de conducta cometidos por e | Auditor Interno. - En caso
de que la falta al Codigo de Etica y Comportamiento sea cometida por el Auditor Interno,
el Comité pondra en conocimiento del Consejo de Vigilancia la respectiva resolucion,
adjuntando los respaldos respectivos. EIl Consejo de Vigilancia dara a conocer a la
Asamblea quien tomara finalmente la resolucién que corresponda, respecto a la materia
de las quejas o reclamos

19. SANCIONES

El presente Codigo de Etica y Comportamiento, consagra de manera explicita los valores
en materia de ética profesional. Los principios, nhormas y politicas que se incluyen en el
presente documento, se consideraran de cumplimiento obligatorio para todos sus socios,
clientes, empleados, gerentes, proveedores, 6rganos de gobierno, direccion y de control.

a) PARA EMPLEADOS
El incumplimiento de las normas contenidas en este Codigo de Etica y
Comportamiento, sera sancionado como falta grave de acuerdo al Reglamento
Interno de Trabajo de la Cooperativa.
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b) PARA REPRESENTANTES
Seréan sancionados conforme el Reglamento Interno de la Cooperativa, el presente
Cddigo y deméas normativa aplicable al caso en particular.

c) PARA PROVEEDORES
En el caso de proveedores que mantengan una relacion contractual con la
Cooperativa, se dara por terminada la misma, sin perjuicio de la aplicacion de las
demas normas establecido en el contrato.

d) PARA SOCIOS / CLIENTES
Para Socios y Clientes, se aplicara el procedimiento y las sanciones establecidas en
el Estatuto Social de la Cooperativa, relacionados a la exclusion.

20. DIFUSION DEL PRESENTE CODIGO

La Gerencia, aprobara programas de capacitacion, en coordinacion con el Area de
Cumplimiento y Talento Humano, relacionados al Codigo de Etica y Comportamiento;
para lo cual, podra contar con la colaboracion de la Comisién de Educacion.

DISPOSICION GENERAL

El incumplimiento o violacion a las reglas, normas y principios establecidos en el presente
Cadigo de Etica y Comportamiento, daran derecho a la Cooperativa a hacer uso de las
sanciones correspondientes, de acuerdo a los procedimientos establecidos en los
reglamentos internos, el Estatuto, el Codigo del Trabajo, independientemente de las
acciones penales, civiles, o laborales que permita la Ley.

Se dispone que el presente Cédigo de Etica y Comportamiento sea difundido, asi como
publicado en la INTRANET Institucional.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Queda derogado el Cadigo de Etica y Comportamiento, que estaba en vigencia desde el
02 de mayo del 2023.
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DISPOSICION FINAL:

El presente Codigo de Etica y Comportamiento entrard en vigencia a partir de la fecha
de aprobacién, por parte del Consejo de Administracion.

COMUNIQUESE: Dada en el Distrito Metropolitano de Quito, 23 de Mayo de 2024

A,« Smhmoam

‘:“" e ee .

Ing.‘ Santiago Juca
PRESIDENTE
CERTIFICACION:
En mi calidad de Secretaria de la Cooperati\{a de Ahorro y Crédito “San Francisco de Asis
Ltda.” certifico que el presente Codigo de Etica y Comportamiento, fue aprobado por el

Consejo de Administracion en sesion extraordinaria del 23 de Mayo de 2024 con Acta No
19.

I @m@.a;“,
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/

Tec. Rita Tapla

SECRETARIA
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