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1. GENERALIDADES

2. OBJETIWO GENERAL
Definir normas de comportamiento, observables por parte de lodos los funcionarios, sin

importar &l tipo de relacién gue los vincule, con el objeto de lograr que sus conductas sean
uniformes, consistentes y continuas, gue confribuyan al mejoramientc del quehacer
institucional.

3. ALCANCE
Dentro de la cofidianidad humana, el hombre adopia determinadas acliludes vy

comportamienics denominadas ‘conductas”, las mizsmas gue imphcan una constante y
permanante decision cada vez mas dificiles y complejas.

A lo largo de su vida, el ser humano tiene |a facultad de decidir entre una gran vanedad de
criterios orientadores para elegir su propia conducta, sus propios comportamientos. Lo
comecto seria la eleccidn de un comporamiento &tico, lo que aquivale a decir, envuelo en un
conjunto de nommas y principios establecides como una directriz de su propia conducla, que
determinan lo que deberia hacer y lo que deberia avitar,

Hoy mas que nunca, la conducta y la élica, constituyen una formula gue cumple un rol
determinante en la vida de todo ser humano y en el desenvolvimiento de las actividades
diarias de toda omganizacion.

La Cacpe Yanizaza Lida,, cuenta con un Codigo de Etica que se encuentra en el presente
documento, el mismo que sintetiza los principios que forman parte de las politicas y practicas
vigentes en el tiempeo y deberd constituir una guia basica y elemental destinada a mantener
un comperamiento ético, a todo colaborador de la Instilucion, esic es Diractivos y

Funcionarios, generando una cultura cooparativa,

El presente Cadigo de Etica, constituye una guia para temar decisiones y contiene normas
de conducta que abarcan aspectos de comporiamiento que deben ser considerados por fodo
funcionario de la Cacpe Yanizaza Lida., en las diversas relaciones con la institucion,
comparieros de trabajo, socios y clientes. También abarca aspectos que se refieren al
conflicto de intereses que pudieran llegar a surgir entre la conducta personal del funcionanio
¥ U posicion en la institucion; pretende incluir las normas que rijan el comportamiento de sus
funcionarios, sin embargo, resulta dificil determinar todas las situaciones que & diaro
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acontecen y establecer I totalidad de los problemas.

La aplicacian efectiva del presente Cddigo dependerd ante todo del profesionalismo, la
conciencia y el buen criteno de todos los funcicnarios de la Cooperativa; y, principalmente de
la actitud permanente y vigilante de los funcionarios gue ejerzan funcionas de liderazgo v
niveles de mayor jerarguia, quienes en todo momento deberan tener presente gue sus
acciones se constituirén en modelos de conducta.

4. DESCRIPCION DE LA POLITICA
4.1 NORMAS Y DISPOSICIONES GENERALES

411 CAPITULOI: AMBITO DE APLICACION
Art. 1, Ambito,

El ambito de aplicacion del presente Codige de Etica, rige para todos los Directives vy
Funcionarios que presten sus servicios en la Cacpe Yantzaza Lida., v & quienes en lo posterior
se podra denominar como colaboradaores,

Establecer la existencia de un Comité de Etica como crganismo intemo de la Cooperativa que
vigilara y sancionars los hechos que atenfen contra los principios éticos astablecdos en este
cuerpa normativo,

Art. 2. Alcance.

Las normas consagradas en el presente documento, deberan ser difundidas por parte de los
funcionarios de la institucion a socios y clientes; en general a toda persona que directa o
indirectamente mantenga relaciones con la institucion.

4.1.2 CAPITULO II: VALORES INSTITUCIONALES
Art. 3, Valores,

Los funcionarios, deberdn observar los siguientes valores institucionales:

* Trabajo en equipo:

Es el resultado de la parficipacion individual, para realizar una actividad laboral, basada en
la confianza, comunicacion y sinceridad, asumiendo los objetivos del equipo como propéos,
planificando conjuntamente las tareas.

= Raspeto:

Comporlamiento basado en la amonia de las relaciones interpersonales aceptando ¥




reconociendo la dignidad humana, las ideas y el desempefic de las funciones, reflejadas

en la buena imagen de la Institucian.

« Puntualidad:
Actitud para cumplir oportuna y eficientemente las tareas asignadas, a efeclo de valorar el

liarmnpo propio y el de los demas.

» Responsabilidad:
Compromiso personal & institucional de tomar las decisiones correctas, para cumplir y hacer
cumplir las tareas encomandadas.

s« Lealtad:
Fidefidad con uno misme y con los demas en el comportamiento personal & institucional,
cuidando los intereses de los socios, clientes y la integridad e imagen de la Institucion,

¢ Honestidad:
Rectitud de animo e integridad en el obrar diario, demosirado en acciones, pensamientos y
actitudes que garanticen un ambiente de confianza y transparencia

4.1.3 CAPITULOIIl: PRINCIPIOS
Art. 4. Deberes Fundamentales. -

Constituyen deberes fundamentales de los funcicnarios, los siguientes:

1. Cumpliry velar por la observancia de los valores institucionales

2. Guardar lealtad con la institucian

3. Cumplir con sus funciones y obligaciones en un marco de equidad, autoncmia y
responsabilidad,

4. Mo mtervenir en actos que pudieran implicar conflicto de infereses personales e
nstitucionales

5. Respetar el presente Codigo de Etica.

Art. 5. Cumplimiento de la normatividad juridica y de la normatividad interna
institucional.

Para ol cumplimiento de sus funciones, los empleados, deberan raspatar las distintas




nermas juridicas dictadas por el Estado y por los diferentes entes piblicos; asi como tambign
por la nomatividad interna institucional, En caso, de que algin funcionario tenga o llegare a
tener conocimiento del incumplimiento de |as normas antes precisadas, deberd comunicara
las instancias respectivas, mediante los canales determinados en el presente Cadige.

Se prohibe a los funcionarnos de |2 Cooperativa, prestar asesoramiento a los socios o clientes,
para la inobservancia de nocmmas legales, reglamentadas o de la normatividad interna
Institucional.

Art. 6. Gobernabilidad y transparencia

Los Directivos de la entidad son los responsables de establecer politicas para la buena
marcha de la Cooperativa, velaran por la aplicacion de las mismas y porlos principios de
gobemabilidad y transparencia

Como parle da los principios de gobemabilidad vy transparencia los funcionarios de la
institucidn observaran lo siguiente:

1. Proporcionar informacion clara, veraz y oporfuna de la situacion econdmica vy
financiera de la Cooperativa, asl como de su posicienamiento en el mercado local,

2. Garantizar la integridad y cenfidencialidad de la informacidn contable, financiera y
admunistrativa.

3. Observar las normas de fransparencia emitidas por los omganismos de control
competentes.

4. Atender las recomendaciones emitidas por los entes de control, auditores extemos y
auditoria intema.

Art. 7. Seguridad y respeto al medio ambiente

La red de instalaciones de la entidad contard con segundades suficientes que permitan
garantizar la salud e integndad de los socios, clientes, funcionarios y publico en general, para
lo cual deberd tener estrictas normas y procedimientos que faciliten el cumplimiento. Asi
mismo la infraestruciura de la Cooperativa debe contar con medidas orientadas a propiciar

un medio ambiente saludahble,

4.1.4 CAPITULOIV: RELACIONES INTERNAS
Art. 8. Entorno laboral equitative




Se aplicardn practicas laborales justas, basadas en el talento y en gl desempeno da los
funcionarios, tomando decisiones de seleccidn en base a competencias, conccimientos y
experiencia; segun el desempefio y cumplimiento de objebvos del personal, se otorgara
capacitacion adecuada que permita su crecimiento prafesional.

Art. 9. Respeto y cooperacion

E| frato entre los funcionarios deberd caracterizarse por la amabilidad y el respeto mutuo. Los
funcionarios deberan mantener una actitud pemmanente de cooperacion para con ia
institucién y para con sus compafieros.

Art, 10. Comunicacion interna

La comunicacion intermna institucional debera respetar los niveles jerarquicos establecidos y
tomara en cuenta a la persona o a las personas relacionadas con el iema que constituya el
objeto de la comunicacion.

Las disposiciones que se den a los funcionarios deberan ser cbjetivas, precisas y plenamente
antendibles, para garantizar los resullados esperados.

Art. 11. Acoso sexual.

Es |la manifestacion de una serie de conductas compulsivas de solicitud de favores sexuales
dirigidas a una persona en contra de su consentimiento. Por lo tanto se repudia toda forma
de scoso sexual y cualguier tipo de accidn fisica o psicolégica que afecte la dignidad de la
persona, por parte de cualquier integrante de la enftidad.

Art. 12. De las sustancias alcohdlicas, estupefacientes y psicotrdpicas

Queda prohibide el consumo, venta, distribucion, posesion o ulilizacion de sustancias
alcohdlicas, drogas ilegales, sustancias estupefacientes y psicotropicas. Ningun funcionario
padra concurrir a las instalaciones de la Cocperativa bajo efecto de tales sustancias,

415 CAPITULOV: PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS
5.1 Lavado de Activos




Las politicas &l contemplarse dentro del marco normative de prevencion de lado de
activos, estaran referidas como minimo en los siguientes aspectos:

1. Cumplimiente de las disposiciones legales y normativas relacionadas con la
prevencion de lavade de activos y financiamiento de delitos come el terrorismo;

2. Implementacion de un Sistema de Prevencion de Riesgos;

3. Priorizacion de la realizacion de negocios seguros para minimizar los rfiesgos de la
entidad;

4. Venficacion de que los integranies de las entidades tengan el conocimiente de las
normmas legales y reglamentarias relacionadas con la prevencion de lavado de aciivos y
el financiamiento de delitos come el terronsme;

5. La resarva y confidencialidad que deben observar el oficial de cumplimiento, sobre |a
informacion a la cual tiene acceso por sus funciones, asi como sobre los reportes gus
remitan a la Unidad de Analisis Financiero y Econémico (UAFE);

. Garantizar el acceso a toda la informacién requerda por el oficial de cumplimiento y
por el Consejo de Vigilancia, para el cumplimiento de sus respectivas responsabilidades;
7. Establecimiento de sanciones al oficial de cumplimiento, asi como & los colaboradores
que no cumplan con las politicas v procedimientos aprobados por |a entidad;

8. Aplicacion de los procedimientos para conocer a la contraparte; el origen y destine de
fondos que se movilizan a través de la entidad:

9. Los requisitos que debe cumplir el socio, empleade u otra contraparte, para realizar
transacciones a traves de la entidad,

10, Las direclrices que deben contener los procedimientos para conocer el mercade en
que opara la contraparte y las principales vanables macroeconémicas gue influyen en
los mercados;

11. Establecimiente de lineamientos para identificar, evaluar. monitorear y controlar con
eficacia los riesgos inherentes a los gue se encuentran expuestas las entidades:

12, Definicion de los factores y criterios a considerar para determinar los niveles de riesgo
alto, medio y bajo;

13, Definicidn de los factores y criterios de riesgo a considerar para el andlisis de las
fransacciones;

14. Tipo de debida diligencia que se aplicara en funcién del nivel de riesgo de las
transacciones que se efectien a través de la entidad;

156. Determinacion de los periodos maximos para actualizar la informacién de las
contrapartes;




16. La obligacion de contar con procesos automaticos, debidamente documentados y
desarrollados para medir y calificar el riesgo de |a contraparte;

17. Tratamiento que por su perfil transaccional y de riesgos la entidad debe implementar
para:

a) Las personas naturales o juridicas que hubieren solicitado su ingreso como clientes,
socios 0 empleados, segan corasponda; vy,

b} Las demas contraparies.

18. Las personas que consten en la base de dates de personas con seniencia
candenatoria no podrén vincularse a la cooperativa como representantas, miembros del
Consejo de Administracion, Vigilancia, trabajadores, socios y clientes, inversionistas y
proveedoras.

19, Las areas de crédito, inversiones, captaciones, compras y las que gestionen craditos
y donaciones de terceros a favor de la entidad, pondran en conocimiento del Oficial de
Cumplimiente o el responsable de la funcién de cumplimiento, segun corresponda, las
transacciones sobre las cuales tengan dudas razonables sobre su monto, onigen y
destino.

20, Las Jefaturas de Crédito, Jefe de Operaciones, Talente Humana, Proveeduria y
Jefaturas de Agencias deberan emitir mensualmente un informe que contenga las
novedades encontradas en las distintas areas y remesas enviadas y recibidas,

SENALES DE ALERTA

Las sefiales de alerta pueden identificarse a partir de la evaluacion de los perfiles del
socio/cliente, proveedor, directivo, empleado de la Cooperativa de Ahomo y Credito
Cacpe Yantzaza y por su transaccionalided, como se detalla a continuacion:

1. Perfil del socio/cliente, proveedor y corresponsal

v Cuando la persona no proporciona informacion, esta es falsa, muy general y no
permite conocer con exactitud la informacion requenda.

¥ Personas que utilizan su influencia personal u ofrecen pagar allas comiziones por
favontismos.

¥ Personas cuya informacion financiera difiere sustancialmente de lo declarado en
otras instituciones dal mismo sactor.

v Menores de edad con altes saldos en sus cuentas y alta transaccionalidad.




N

i‘\

Empresas pantalla o fachada constituidas para simular una actividad econdmica
y dar

apariencia de licilud a operaciones ilicitas.

Empresas que no Henen existencia legal y cuyo fin es dnicamente es realizar y
justificar fransacciones.

Personas cuya informacion tributaria v nivel de ingresos declarados no tiene
relacidn con la magnitud de sus transacciones.

Empresas cuyes precios de comercializacion no guardan relacidn con los precios
del mercado.

Empresas que comercializan produclos dificiles de identificar por su nombre y
COmposicion.

Personas que reciben pagos provenientes de diferentes paises y realizan
transfarencias a8 multiples beneficiarios,

Personas gue declaran una actividad econdmica diferente a la que realizan.
Perzonas que estan registrados en fistas de conirol,

Instituciones cuya fuente de financiamiento proviene de préstamos ctorgados por
el exterior cuyo prestatario es de dificil identificacion o no quiere ser revelado.
Instituciones cuya fuente de financiamiento proviene de paraizos fiscales,
Adultes mayores con alta transaccicnalidad no acorde con su perfil econdmico
Personas con reaccicnes desmesuradas o nerviosas cuando se les solicita
justificar precedimientos o informacion.

Perfil transaccional

Operacicnes que na astan de acuerdo a la actividad econémica del socio/clients.
Créditos que frecusntemente se respaldan y pre cancelan con cerificados de
depdsitos,

Creditos pagados por anficipade de la fecha de vencimiento sin justificativo,
OCperaciones fraccionadas o montos inferiores al umbral para eludir nomas u
obligaciones de reporte.

Operaciones efectuadas frecuentementie a nombre de terceros, sin que exista
justificative personal o comercial,

Operaciones realizadas mediante companias domiciliadas en paraisos fiscales.
Lepositos recibidos a través de remesas donde no s& cuente con informacidn
suficiente del remitenta y beneficiario final.
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a)

Cuentas nuevas con multiples depositos de pequenas cantidades, pocos refiros
de altas sumas y que a continuacidn no registran movimien1os o son canceladas.
Cuando exista carencia de operaciones, es decir que exisie solo una operacidn
con crédito y débito y luego inactividad en la transaccionalidad.

Cuando exista una alta transaccionalidad en actividades economicas tales como:

amas de casa, estudiantes extranjeros, menores de edad.

Perfil de directivos y empleados

Empleados renuentes a salir de vacaciones.

Empleados renuentes a entregar informacion o dilaten los procedimientos de
confirol.

Empleados que no quieren delegar ni cambiar sus funciones.

Empleados de confianza con atribuciones que no comesponden a su cargo,
Directives qgue a fravés de su influencia incumplen o dizponen el incumphmiento
de procedimientos de control,

Directivos y empleados cuyo nivel de vida no esta acorde con sus ingresos.
Directivos y empleados con reacciones desmesuradas o nerviosas cuando se les
solicita justificar procedimientos o informacion.

416 CAPITULOWVI: RELACIONES EXTERNAS

Con los socios y clientes
6.1 De la atencion

La atencion & socios y clientes, debera ser brndada con amabilidad, responsabilidad y
profesionalismo, procurando satisfacer de la mejor forma sus requerimienios financieros,

6.2 Tratamiento e igualdad
Los funcionarios deberan atender a socios y clientes de manera equitativa, de acuerdo
a las normas internas establecidas por la institucidn, eliminando todo tipo de
discriminacion.

6.3 Asesoramiento.-
Los funcionarios de la Cooperativa deberan brindar debido asesoramientc a socios y
clientes que utilicen los servicios y productos de la institucion, para satisfacer sus distintas

necesidades financieras,
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B)

c)

Con entidades estatales y privadas

6.4 Relaciones con entidades pablicas y privadas

Las relaciones institucionales con entidades publicas y privadas, incluidas la auditoria
extema, seran atendidas por el Gerente, dentro de un marco de cooperacion,
amabilidad y consideracidn; guardando |a confidencialidad del caso, establecida en |a ley.

6.5 Actividades politicas

Considerando la esencia y objeto de la entidad, se estima conveniente que los directivos
¥ funcionarios, se abslengan de paricipar en actividades politicas, que invelucren a la
institucion.

6.6 Medics de comunicacion

La relacidn con los medios de comunicacion para informar asuntos institucionales, le
comesponde al Gerente, quien de manera objetiva v precisa se pronunciara a través de
los medios mas convenientes sobre los temas gue sean de interés pdblica,

Con otros

6.7 Relacion con la comunidad

La entidad debe guardar estrecha relacion con los anhelos y aspiraciones de la sociedad
en la que se desenvuelve, estableciendo adecuades canales de comunicacion, que |e
permitan determinar los problemas sociales insatisfechos, a efecto de contribuir en la
medida posible & su solucion.

6.8 Compromiso con el medio ambiente

En las distinias actividades financieras. administrativas v sociales que realice la entidad,
se procurara velar por &l medio ambiente, asumiendo la responsabilidad social que al
respecio le corresponda.

417 CAPITULO VIi: DE LA INFORMACION
7.1 MANIPULACION DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y/O DATOS,

Tode intente de manipulacién de informacién, documentacion y datos de |a
Institucion, realizada por una persona o grupo de personas (Socios o no socios), de
la Cooperativa de Ahomo y Crédito de la Pequefia Empresa Cacpe Yanizaza Lida.,
par cualguier tipo de medio, guebranta los principios fundamentales de este Cadigo.
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e considera madios no iddneos lanto la difusion de informacion falsa, exagerada o
tendenciosa, como el uso de cualquier otro método que tenga como fin la distorsion
o simulacion de las operacionas nommales de [a Cooperativa.

Las perscnas, (clientes o socios), gue tengan noticias de algin intento de
manipulacién, tienen la cbligacidn de tomar las medidas necesarias para svitarla,
También deben poner el hecho en conocimients da las autoridades competentes y
de las personas o entidades involucradas, & fin de que se proceda a ejercer
inmediatamente las acciones legales comespondientes, para las investigaciones
raspeactivas

7.1.1 Informacién al pablico

De conformidad con las nommas de iransparencia emitidas por la autondad
competente, se pondra a disposicion del pliblico toda infermacian relacionada con el
costo de productos y servicios que ofrece la institucion.

7.1.2 Sigilo bancario

De conformidad con disposiciones legales, los depositos y demas caplaciones que se
realicen en la entidad, estén sujetas a sigilo bancario, entendiéndose como tal a la
prehibicidn de revelar informacion sobre los mismos, salve excepciones previstas en
la ley.

7.1.3 Confidencialidad

Los funcionarios de la Cooperativa guardaran confidencialidad de la informacion que
conozcan como consecuencia de sus funciones, entre ofras, las relacionadas con
socios, clientes, compafieros de trabajo, programas tecnologicos y toda aquella
informacién de carcter sensible.

7.1.4 Limitacion de comunicaciones

Toda comumicacién intema o externa estard sujetada a los limites y alribuciones
asignados al funcionario que la emite, la cual adicionalmente sera redactada con
respeto, exactitud y comedimiento.

7.1.5 Informacion interna
Queda prohibido a tode funcionario de la Cooperativa, utilizar o divulgar todo tipo de
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informacién institucional interna respecto al personal, a los sistemas tecnologicos,
procesos operacionales y en fin a todo aquello que tenga relacion con la realizacion de

las aclividades de la institucion.

7.1.6 Confidencialidad de la informacidn de los funcionarios

La institucion garantizara y protegera la confidencialidad de la historia médica y laboral
de sus funcionarnos. Tal informacidn no sera revelada a lo extemo de la entidad,
excepte cuando el propio interesado o requiera ¢ cuando por disposicion legal asi
proceda.

4.1.8 CAPITULO VIIl: CONFLICTOS DE INTERESES
8.1 Definicién

Los funcionarios de la Cooperaliva tendran la obligacion de evitar cualquier situacion
que pueda generar un conflicle de intereses, entendiéndose como tal a cualquier
circunstancia en que los mismos tengan intereses personales, que puedan influir en la
imparcialidad y profesionalismo en el desempefio de sus funciones. Se entiende por
intereses personales loda causa que pueda reporar beneficio de cualquier indole a los
propios funcionarios, a sus parientes mas cercanos o a las personas con quien estos

lengan una estrecha relacidn de amistad o de negocios.

8.2 Condicionamiento indebido
Es prohibido a los funcionarios de la Cooperativa establecer condiciones para brindar o
prastar un producto o servicio a cambio de otro.

La prestacién y atencion de los servicios gue brinda la entidad, deben respetar
estrclamente |as diferentes politicas y procedimientos determinades para ello.

8.3 Obsequios

Esta prohibido gue los funcionarios soliciten o acepten obsequios por pare de los
socios, clientes o cualguier persona con la gue la Cooperativa mantenga alguna relacion
comercial o de cualguier indole. Queda excepcionado de lo anteriormente establecido
presentes o recuerdes simbolicos de |la empresa, tales como: llaveros, esferos, larjatas,

entre ofros que incluyan publicidad de la compariia.
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B.4 Invitaciones

Los funcionarios pusden aceptar invilaciones a reuniones sociales y gastrondmicas
externas para abordar asuntos de negocios de la institucion, siempre y cuando quien invite
esté presenle y adicionalmente cuents con la aulorizacién de la autoridad que

Comasponda.

8.5 Finanzas Personales
Los funcionarios deberan cumplir con sus obligacionas legitimamente adguiridas,
administrando sus finanzas personales con responsabilidad y organizacion

8.6 Actividades incompatibles

Queda prohibido a funcionarios de la institucidn desempefiar funciones en olras
institucicnes financieras o cumplir actividades que puedan praducir conflicto de intereses
con la Cooperativa.

4.1.9 CAPITULO IX: BIENES ¥ RECURSOS INSTITUCIONALES
9.1 Administracion de los bienes y recursos institucionales

Se enfiende por bienes y recursos institucionales a muebles y enseres, inmuebles,
oficinas, eguipos, maguinas, dinero en efeclivo, estrategias comerciales, datos sobre
socios, clientles, sistemas de comunicacion, propiedad intelectual respecto a los servicios
y productes; y, en fin a toda la propiedad material e inmaterial de la Cooperativa. Tales
bienes y recursos institucionales debern ser ufiizados exclusivamente para el
cumplimiento de los objetivas de la Cooperativa, dentro de un marce de responsabilidad
y optimizacidn de los mismos.

Les funcionarios tienen la obligacion de velar por el cuidado de los bienes y recursos
institucionales y ayudar a que los mismos no sean utilizados por tercercs en beneficio
propio o extrafio al de la entidad. el uso de los bienes y recurses institucionales
serd exclusivamente asignado a los funcionarios de la Cooperativa y para fines del

negocio de la institucion.

9.2 Optimizacién de los bienes y recursos institucionales
A efecto de lograr una adecuada optimizacion de los bienes y recursos institucionales,
los funcionarios deberan aprender en el dambito de sus funciones a tomar medidas
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oporiunas ¥ razonables para disminuir los gastos. Conzecuentemente el mal uso o al
despilfarro con relacion a los bienes y recursos institucionales se considerardn come un
incumplimiento a las obligaciones mstifucionales.

4.1.10 CAPITULO X: DEL CUMPLIMIENTO
101 Difusion del Cédigo de Etica

El contenido del Cédigo de Etica de la Coocperativa sera difundida y entregado a cada
una de les funcionarios de la institucian, para su cumplimiento

10.2 Administracién del Cédigo de Etica
La administracion del presente Cédigo de Etica, cormesponde a la Gerencia.

10.3 Responsabilidad especial

Los funcionarios de la institucion gue desempefien posiciones de autoridad, seran
aspecialmente responsables en al cumplimignto de las nomas que inlegran el presents
Cédigo de Etica, debiendo constituirse en ejemplo para sus compafieros,

104 Canales de Comunicacién
Los funcionarios que llegaren a tener conocimiente de hechos gue contravengan
las normas del presente Codigo, deberan informar de manera oportuna, fundamentada

y an forma verbal o escrita, al Gerente.

Las autoridades antes indicadas, deberan garantizar la confidencialidad de las denuncias
que lleguen a su conocimiento y proteger a los denuncianies de todo tipo de represalias
que puedan afeciar su situacion personal, laboral y profesional, como consecuencia de los
hechos denunciados. En fodo caso, las autoridades cuidaran que las denuncias sean
debidamente fundamentadas y en caso contrario promoveran sanciones an contra de los
denunciantes precipitados o de mala fe.

Todo aquelle relacionade con Directivos y Gerente al respecto a lo establecido en el
presente Codigo, sera directamente inlerpretade y resuelio por el seno del Consejo de
Administracidn de la Cooperativa.

10.5 Indagaciones Internas

Leos funcicnarios de |a institucion estaran obligados a cooperar de manera clara, precisa
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y con apege a la verdad, en cualguier indagacion intemna que se lleve a cabo para
determinar acontecimientos u hechos que atenten contra el alcance de las normas
establecidas en el presente Cadigo de Etica.

5.DEL COMITE DE ETICA

La Cooperativa integrard un Comité de Etica organismo interno que velara por el
cumplimiento de las disposiciones del presente Codigo de Etica, tendra la facultad de
iniciar procesos de investigacion y aplicacion de sanciones a |os transgresores, cuidando
gue en todo momento sa respete el derecho a la defensa y al debido proceso. Los
procesos que realice este Comité tendran caracter de confidencial y reservado.

Las resolucionas serén tomadas por mayoria de velos, con la presencia de los inlegrantes
principales.

5.1 INTEGRACION DEL COMITE DE ETICA
El Comité de Etica estara confarmado por cinco integrantes, dos vocales nombrados por

el Consejo de Administracion de entre sus vocales de enire guienes se designara al
Presidente, &l Gerente o su delegado, Jefe de talento humano y el Asesor Juridico que
actuara comeo Secretario; los integrantes de! comité de ética tendran deracho a voz y voto
incluido su sacretario.

Cuando alguno de los integrantes del Comité de Efica se encuenire sometido a
juzgamientos por el mismo Organismo, no podré integrar dicho Comité y sera llamado, en
caso de los vocales del Consejo & su respectivo suplente, y en casa de los funcionarios a
quien le subrogue en las funciones en la institucién de haberlos, quienas tendran derecho
8 voz y volo.

5.2DEL NOMBRAMIENTO DE LOS VOCALES DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION INTEGRANTES DEL COMITE DE ETICA
El Consejo de Administracién designara a los integrantes del Comité de Efica, en la
primera reunién que realice dicha Organismao, una vez sus vocales hayan sido calificados
por el Organismo de Control, posterior a las elecciones realizadas en la Asamblea
General. El periodo de los vocales del Consejo de Administracion en el Comite de Etica,
sard igual al periodo establecido en el Estatuto Social para los vecales de dicho Consejo.
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5.3 DE LA PRIMERA REUNION DEL COMITE DE ETICA

El Comité de Etica en el nueve periodo, proceders a reunirse por primera ocasion, una
vez designados los integrantes por parte del Consejo de Administracidn, dentro del mes
siguiente a su designacion, a traves de una convocatoria que por ser inicial seré realizada
por la Gerencia General.

En la primera reunidn, el Comité de Etica procedera a elegir al Presidente y & definir el

cronograma de reuniones que realizara en el afio.

5.4 DE LAS REUNIONES DEL COMITE DE ETICA

Regularmente &l Comité de Etica se reunird por lo menos dos veces; la primera dentro
de los tres primeros mesas y la segunda sesenta dias antes del ejercicie econdmico,
para realizar el infarme anual, sobre el cumplimients de las disposiciones del Cadigo de
Etica, y de haberse presentado, el seflalamiento de los casos analizados y las
resoluciones adoptadas. Igualmente deberd incorporar las sugerencias para incorporar
nuevas disposiciones al Cadigo de Etica, derivadas de las experiencias analizadas.

Extraordinariamente el Comité de Etica podrd reunirse tantas veces sean necesanas, ya
5e8 por iniciafiva de su Presidente o cuando el Gerenle General o Jefatura de Talento
Humano, lo soliciten al presentarse casos que deban ser tratados por el Comité.

5.5 DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

El Comité de Etica, estara validamente constituido con |a presencia de al menas tres de
sus cinco integrantes, Las resocluciones se tomardn por mayoria simple de sus
integrantes, debiendo hacerse constar en las actas, los nombres de los pariicipantes, las
mocionas presantadas y sus volos. El integrante que discrepare de la Resolucién de la
mayoria del Comité, podrd emitir su voto salvado, expresando la causa de su
disentimiento.

5.6 DE LAS EXCUSAS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ETICA

Los integrantes del Comité de Efica, deberdn excusarse de participar en las reuniones,
cuando se tralen casos en los gue hubiere sobrado motive o relacién, que pudieren
producir conflicto de intereses. Obligatoriamente no podran participar cuando dentro de
los involucrados se hallen parientes del integrante del Comité, dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.
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5.7 DEL PROCEDIMIENTO DEL CONOCIMIENTO DE CAUSA POR EL COMITE DE
ETICA
Cuando el Cédigo de Etica, se redna para resolver causas originadas por |a inobservancia
de las disposiciones de esle Cadige, procedera de |a siguiente manera.

a.- El conocimiento de casos, se o podra hacer por informes presentados por cualquiera
de los integrantes del Comité o cuando la Asamblea General, el Consejo de
Administracion ¢ de Vigilancia, o cualguier persona, pongan en su conocimients hechos

que ameriten ser investigados.

b~ Con el conecimiento de la existencia de un hecho para investigar, el Comité dispendra

gue la Jefatura de Talento Humano presente un informe especial sobre el mismo; y en
caso gue, quien sea investigado, sea el propic Jefe de Talento Humano, el informe lo
presentara la Gerencia General, le otorgard un plazo de hasta quince dias para Ia
presentacion del mismo. El informe gue se presente al Comile deberd contener los
fundamentos de hecho, de derecho y los principios &licos vulnerados, la identificacion de
las personas que estarian involucrados en el mismo, el grado de participacion de cada
una de ellas y la posible sancion a la que dichos actos ocasionarian

c.- Una vez presentado el informe, el Comité en reunidn, procedera a analizar el mismo;
an caso que concluya que existen pruebas que se han violentado los principios del Codigo
de Etica, procedera a notificar a los involucrados, a través de Secretaria del Comité, con
al informe gue sirvio de sustento, otorgandoles el plaze de ocho dias para que presenien

pruebas de descargo.

La notificacién se lo deberd hacer en su lugar de rabajo, cuando s&a funcionario de la
Cooperativa, o en el domicilio que tengan registrados en la institucion cuando se frate de

socios, representantes o directivos.

d.- En la notificacion a los involucrados se les hard conocer gue tiene derecho a presantar
pruebas de descargo dentro del plazo de ocho dias y simultaneamente si lo desearen
podran solicitar ser recibidos en Comisidn General por &l Comite de Etica para exponer
su defensa.

e.- Terminando el plazo para la presentacion de pruebas, el Comite analizara si los
involucrades presentaron descargos, los que se incorporaran al expediente y si los
mismas han solicitado ser recibidos en Comisidn General, les sefalara dia y hora para
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ser racibidos dentro de los ocho dias posteriores a la termmnacidn del plazo para la
presentacion de pruebas.

f.- En la Cormnision General, los involucrados podran hacer una presentacién personal o &
traves de un abogado defensor, con duracidn maxima de treinta minutos, deberan
presentar documentos de respalde de sus afimaciones y terminada la misma,
responderan a las inquietudes que le podran hacer los integranies del Comité, las
intervenciones serdn parte del expediente.

g.- Finalizada la Comisién General, en caso haya sido solicitada o con los documeantos
probatorios que se hayan presentado, o en rebeldia, si los involucrados no hicieron uso
de su derecho a la defensa, ef Comité se reuniréd dentro de los ocho dias siguienies para
resclver el caso.

h.- El Comité de Etica en la reunién convocada para el efecto procedera a analizar todo
el expediente y resolvera el case, dictando una Resolucion, en la que detallard los heches
comprobados en el expediente, enunciara los fundamentos de hecheo y de derecho gue
sirven de sustento para su resclucion y emitird la Resolucidn, la misma que debera ser
comunicada @ los involucrados y al Consejo de Administracion para que dicte las
resoluciones correspondientes para su ejecucion.

i.- Los involucrados podran apelar de la Resclucion tomada por el Comité de Etica, ante
la Asamblea General, para lo cual deberan presentar una caria al Presidente del Conejo
de Administracion, dentro de los ocho dias siguientes a la fecha en que fueron notificados

con la Resolucion del Comité de Etica de no ejercer dicho derecho, la Resolucidn quedars
en firme.

J- Una ver que el Presidente reciba la carla con la apelacidon, comunicara a los
invalucrades la posible fecha en que se realice la siguiente Asamblea General v les
sefialara que tendran derecho a ser recibidos en Comisién General para presentar una
exposicion de hasta veinte minutos ante la Asamblea General, para lo cual previamente
con al menos quince dias de anticipacién a la fecha de realizacién de dicha Asamblea
General, deberan presentar el documento sustentatorio de su exposicion, de no presentar

el documente o de no hacerle pasade el plazo establecide, habra perdido la pasibilidad
de ser recibidos en Comisién General,
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k.- El Presidente del Consejo de Administracion debera incluir en el orden del dia de la
siguiente Asamblea General, el conocimiento y resolucion de la apelacion, para lo cual se
incorporara en el expediente de la Asamblea General, &l proceso seguido ante &l Comits
de Blica, el informe del Presidente del Comité de Etica y de los invelucrados en caso
hayan ejercido su derecho a ser recibidos en Comision General.

1- Cuando la Asamblea General trate de la apelacion de la Resolucion del Comité de
Elica, escuchara en primer lugar &l informe que le presente el Presidents de dicho Comité
y 8N caso ko hayan solicitade, recibira en Comision General a los involucrados, terminadas
las Intervenciones. los involucrados deberdn abandonar la sala de reunion, y
posteriormente la Asamblea General tomara |a decision que tendra el caracier de Oltima

instancia en la Cooperativa.

5.8 DE LAS SANCIONES IMPUESTAS POR EL COMITE DE ETICA SUSCEPTIBLES
DE APELACION

Las sanciones que el Comité de Etica imponga a los socios representantes a la Asamblea
General, vocales de los Consejos de Administracion y vigilancia, seran susceptibles de
apelacion ante la Asamblea General; las sanciones impuesias a los empleados gue
afecten a su relacién laboral, no serdn susceptibles de apelacidn y seran ejecutadas
diractamente por la Gerencia General,

5.9 DE LAS SANCIONES QUE PODRA IMPONER EL COMITE DE ETICA

Dependiends de la gravedad de los hechos el Comite de Etica podra imponer las
siguientes sanciones dependiendo si se trale de ampleados, socios o direcivos

5.10 DE LAS SANCIONES A LOS EMPLEADOS
Las sanciones a los empleados, incluida la Gerencia podran ser.

a.- Amonestacidn escrita
b.- Sancion econdmica de hasta el maximo establecido en las nommas vigentes

c.- Separacion del empleado, quedando la Gerencia General faculiada a determinar &l
mecanismo a aplicarse para dicha separacion y en caso el zancionado sea el Gerente
General, se facullara al Consejo de Administracion su separacion.
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d.- Prohibicion a que puedan participar en procesos slectorales de representantes de la
Cooperativa, de acuerdo a lo que estipule el Reglamento de Elecciones.

&.- Pérdida de la calidad de socio de la Cooperativa aplicdndole el proceso de exclusion

5.11 DE LAS SANCIONES A LOS S0CIOS
Las sanciones a los socios podran ser:
a.- Amonestacian escrita
b.- Sancion econémica de hasta medio salaric basico vigente

€.- Prohibicion a que pueda participar en procesos electorales en la Cooperativa por sl
manos un ano contado desde la fecha de sancion.

d.- Perdida de la calidad de socic de la Cooperative aplicandole el proceso de exclusion.

5.12 DE LAS SANCIONES A LOS DIRECTIVOS
Las sanciones a los Directivos podran ser:

a.- Amonestacitn escrita
b.- SBancion econdmica de hasta el 50% del =alario basico unificado
c.- Prohibicidn & que pueda participar en procesos electorales para reeleccién inmediata

d.- Los miembros de la Asambiea General de Representantes durardn en sus funciones
cuatro afios pudiendo ser reelegidos por una sola vez de manera consecutiva y cuando
concluyan su segundo periodo, no podrén ser elegidos para ningln carge directivo hasta
después de un periodo.

e.- Pérdida de la calidad de directivo aplicandole el proceseo de destitucian
{.- Perdida de la calidad de socio aplicAndole el proceso de exclusidn.

La aplicacion de las sanciones anteriores se reafizard independientemente a cualquier
olra &ccion administrativa civil ¢ penal a que diere lugar la conducta de la persona
invaolucrada, de ser procedante.
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CERTIFICACIOM.- En mi calidad de Secretaria de la cooperativa Cacpe Yantzaza Ltda,,

Certifico gque el CODIGO DE ETICA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO CACPE
YAMNTZAZALTDA., fue actualizado por el Consejo de Administracion, en
efectuada el 27 de julio de 2021, conforme pinsta en el libro de actag. |
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