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CODIGO DE ETICA Y COMPORTAMIENTO

“Soy el mismo cuando me estan viendo y cuando nadie me ve, soy como el
agua transparente que no esconde nada”.

El Consejo de Administracion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Virgen del
Cisne”, considerando:

Que, es necesaria una guia elemental destinada a mantener una conducta ética,
reflejada en virtudes que buscan convertirse en habitos de los socios, representantes,
consejos de administracion y vigilancia, gerencia, empleados y personal que trabaja
bajo la modalidad de servicios profesionales;

Que, la cooperativa espera de los socios, representantes, consejos de administracion
y vigilancia, gerencia, empleados y personal que trabaja bajo la modalidad de servicios
profesionales, un comportamiento digno, cortés y de respeto en su actuacion dentro y
fuera de la Institucion;

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 34 numeral 5 del Reglamento
General de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, Articulo 21, numeral 5
del Estatuto Social, dicta el presente “Codigo de Etica y Comportamiento”.

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1. OBJETIVO. - Este Caédigo de Etica y Comportamiento tiene como finalidad
fijar valores y principios de comportamiento que deben esperarse y aquellos que, por
razon de su actividad o caracteristicas sociales, deban distinguir a todas las personas
que son parte de la Cooperativa, actuando con responsabilidad; ética financiera y
social frente a los socios y el medio ambiente.

Articulo 2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Definir los principios y normas que contribuyan al buen comportamiento ético
entre todos los que forman parte de la Cooperativa.

2. Prevenir actos de corrupcion mediante el establecimiento de normas éticas
para concienciar la conducta de cada uno de los integrantes de la cooperativa.

3. Establecer las sanciones que se aplicard a las personas que vulneren el
presente codigo.

Articulo 3. AMBITO DE APLICACION. - El presente Codigo de Etica vy

Comportamiento regula la conducta de los socios, representantes de la asamblea

general, vocales de los consejos de administracion y vigilancia, comités, gerencia,
3
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empleados y personal que trabaja bajo la modalidad de servicios profesionales que
siendo parte de la cooperativa nos obligamos a observar, cumplir y hacer cumplir las
normas que se estipulan en el presente codigo.

Articulo 4. MARCO LEGAL. -
1. Constitucion de la Republica del Ecuador
2. Cabdigo Organico Integral Penal
3. Cadigo Orgéanico Monetario y Financiero
4. Ley Orgéanica de Economia Popular y Solidaria y su Reglamento
5. Cadigo del Trabajo
6. Resolucion No. SEPS-IGT-IGS-IGJ-INSESF-INGINT-2021-019
7. Estatuto social y hormativa interna de la cooperativa.

Articulo 5. APROBACION Y SOCIALIZACION. - El presente cédigo de Etica y
Comportamiento sera aprobado y actualizado por el Consejo de Administracion por lo
menos cada dos afios.

La socializacion del presente codigo se realizara por la Unidad de Cumplimiento por lo
menos una vez al afio o cuando sea objeto de reforma o modificacion, ya sea en forma
presencial o virtual, para constancia se realizara la evaluacion, los mismos que se
archivaran en los files de cada empleado.

Articulo 6. DIFUSION. - El departamento de talento humano garantizara que los
consejos de administracion y vigilancia, gerencia y empleados de la Cooperativa
cuenten con un ejemplar del cédigo de Etica y Comportamiento sea este virtual o fisico
y contara con documentos de respaldo de la entrega realizada.

El departamento de talento humano serd el responsable de difundir y entregar el
presente cdigo a todos los empleados que se incorporen a la institucion.

Articulo 7. CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA Y COMPORTAMIENTO. - El
presente Cédigo de Etica y Comportamiento establece el comportamiento personal e
institucional, en defensa del respeto y la moralidad en la administraciéon de los
recursos de la Cooperativa por lo que es de estricto cumplimiento de los
Representantes de la Asamblea General, consejos de administracion y vigilancia,
Gerencia, Empleados y personal bajo la modalidad de servicios profesionales.

La aplicacion efectiva de los valores de la Cooperativa descritos en el presente Cédigo
depende ante todo de la profesionalidad, la conciencia y el buen criterio de todos los
gue conforman la Cooperativa.
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Los consejos de administracion y vigilancia y el equipo gerencial deberan dar ejemplo
en lo relativo al cumplimiento de los valores, principios y lineamientos expuestos en el
presente Cédigo.

CAPITULO Il
DE LOS VALORES Y PRINCIPIOS ETICOS

Articulo 8. VALORES: Los valores que rigen el diario vivir y el cumplimiento de
deberes y obligaciones de socios, representantes de la asamblea general, consejos de
administracién y vigilancia, gerencia, empleados y personal que trabaja bajo la
modalidad de servicios profesionales de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Virgen del
Cisne” son:

a) Puntualidad

Nos importa nuestro tiempo y el de nuestros socios. Damos cumplimiento a los
acuerdos de gestién (programas, tiempos, cronogramas Yy planificaciones) estipulados
para cada uno de los procesos, productos y servicios.

b) Honestidad

Reconozco lo que esta bien, actio con sinceridad, veracidad, me ajusto con lo mio y
respeto lo ajeno.

Decimos la verdad con relacibn a la situacion financiera de la cooperativa. No
generamos falsa expectativa ante los requerimientos de un socio. Asesoramos en la
mejor solucion de endeudamiento y facilidades de otorgamiento de crédito
promoviendo el bienestar econdmico de nuestros socios. Damos seguimiento a los
recursos entregados por los socios en cualquiera de sus modalidades

c) Responsabilidad

Somos prudentes en la administracion de los recursos del socio y de la cooperativa.
Planificamos los presupuestos y las erogaciones para proyectos, adquisicion de bienes
y mejoras. Creemos en la sostenibilidad de largo plazo considerando el bien comun de
la cooperativa, socios y comunidad

d) Unidad, compromiso y experiencia

Contamos con personal que se especializa permanentemente con la finalidad de
proveer las soluciones que nuestros socios y clientes requieren. Trabajamos con
equipos de alto rendimiento con el compromiso de cumplir los pilares de la economia
popular y solidaria.

Articulo 9. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES. - El presente Coddigo de Etica y
comportamiento se regird por los siguientes principios:

a) Servicio al Cliente
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Mi recompensa es la satisfaccion de ser util a los demas, por eso no me basta con
hacer las cosas bien, debo hacerlas siempre mejor.

b) Compromiso Social
Mi compromiso es contribuir al desarrollo social y econémico de quienes confian en la
institucion y de todos los que me rodean para un mejor Ecuador.

c) Confianza
Transmito seguridad institucional, con mi manera de pensar, expresar y actuar.

d) Lealtad
Creo en quienes confian en mi, a pesar de las adversidades suscitadas en el camino y
no defraudo el compromiso institucional.

Consecuentemente, la declaracion de principios del presente Codigo de Etica y
comportamiento, son:

1. Del socio, representantes de la asamblea general, consejos de
administracion y vigilancia, empleados de la cooperativa “Virgen del Cisne”
frente a ella:

a. Respetar y apoyar a la cooperativa y a sus 6rganos de gobierno legitimamente
constituidos y sus superiores legitimamente designados;

b. Actuacion plena en la correcta aplicacion del Estatuto, Reglamentos y Leyes que
rigen a la Cooperativa,;

c. Cumplir con sus obligaciones econémicas y laborales segun su caso establecido
por la Cooperativa,;

d. Abstenerse de realizar actos que impliquen conflictos de intereses;

e. Velary contribuir por el crecimiento y desarrollo de la Cooperativa;

f.  No utilizar indebidamente la informacion de la Cooperativa;

g. Promover la buena imagen de la Cooperativa.

2. De la Cooperativa frente a sus socios, representantes y/o consejos de
administracion y vigilancia:

a. Procurar que los bienes y servicios sean de la mejor calidad;

b. Suministrar informacién veraz y oportuna sobre los bienes y servicios;

c. Otorgar un trato equitativo;

d. Respetar sus derechos legitimos;

e. Dar informacion veraz, transparente y completa, sobre la situacion administrativa,

economica, financiera y legal de la Cooperativa al organismo de control interno
correspondiente.

Verificar permanentemente que se ofrezca la mejor atencion a los socios.

g. El comportamiento deberd estar regido por el respeto y el profesionalismo.

—
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Los fondos entregados por los socios serdn manejados con transparencia,
responsabilidad y seguridad.

De la Cooperativa frente a sus empleados:

Respetar en todo momento, la dignidad de la persona humana y los derechos que
le son inherentes.

Velar por su seguridad fisica y social.

Promover su desarrollo integral, a través de programas de motivacion y
compensacion, enmarcados dentro de las politicas de talento humano de la
cooperativa.

Brindar estabilidad laboral siempre y cuando el empleado cumpla con los
reglamentos, manuales, politicas y cédigos institucionales vigentes.

Proporcionar una permanente y adecuada capacitacion para mejorar el
desemperio de sus funciones.

Generar un buen ambiente de trabajo que garantice la seguridad fisica, emocional
y social.

De la Cooperativa frente a la Competencia:

Obrar con lealtad, transparencia y buena fe en las relaciones interinstitucionales,
empresariales y/o comerciales.

Velar por el mantenimiento de un sistema de libre competencia.

Del personal que labora bajo la modalidad de servicios profesionales frente a
la Cooperativa:

No utilizar indebidamente la informacién de la Cooperativa;

Ofrecer servicios licitos y de calidad;

Promover la buena imagen de la Cooperativa,

Velar por el bienestar y crecimiento de la Cooperativa,

CAPITULO I

DEBERES, PROHIBICIONES

Articulo 10. DEBERES, PROHIBICIONES. - Este Codigo de Etica y Comportamiento
establece los deberes y prohibiciones de las personas a las que les es aplicable,
incluyendo la definicion de requisitos para la consecucion de los principios de lealtad,
diligencia y reserva que guien la actuacion de los 6rganos de gobierno, de direccion,
de control, gerencia y jefaturas de &reas.

La Cooperativa con el fin de evitar que se generen o presenten conflictos de interés
entre los consejos de administracion y vigilancia, empleados, socios, clientes,
proveedores, establece los siguientes deberes y prohibiciones:

Articulo 11. DEBERES. -
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10.

11.

12.
13.

Es deber de la Cooperativa y de sus empleados evitar los conflictos de intereses
con los socios. En caso de presentarse, prevalecera el valor, como un deber de
lealtad, con la Cooperativa sobre cualquier interés particular.

Corresponde a los 6rganos directivos, de control, gerente, jefes de areas, auditoria
interna y externa, el comunicar a la administracion sobre relaciones directas e
indirectas que mantengan entre ellos, proveedores, socios 0 cualquier otro grupo
de interés, vinculado a las actividades y decisiones que estén dentro de su ambito
de accibén, en especial en procesos de contratacion.

El comportamiento de todos los consejos de administracion y vigilancia, empleados
y socios siempre estarA enmarcado en los principios éticos de honestidad,
sinceridad, equidad e integridad en el uso de los recursos de la Cooperativa.

Sera un deber de la Cooperativa dinamizar convenios institucionales y alianzas
estratégicas con entidades del sector, que contribuyan al crecimiento de este y
afiancen la filosofia e imagen de la Cooperativa que ha mantenido.

La Cooperativa garantizara veracidad y transparencia sobre su situacion
econdmica y estricto cumplimiento de los compromisos comerciales pactados.

Para el desarrollo de sus responsabilidades, orientaran su trabajo y entregaran
todo de si, cumpliendo estrictamente las normas, politicas y procedimientos
estipulados para cada una de ellas; y, velar por el futuro de la Cooperativa.

Todos los consejos de administracion y vigilancia y empleados de la Cooperativa,
deberan mantener en reserva la informacion confidencial o estratégica a la que
tenga acceso. Por lo tanto, deberd abstenerse de revelar informaciéon de los
negocios o0 asuntos de la Institucién a otros empleados gque no la requieran; o, a
terceras personas que puedan usarla en perjuicio de los intereses de la
Cooperativa 0 para su propio beneficio.

Es responsabilidad de todo empleado informar a su jefe inmediato o a los entes de
control interno sobre cualquier irregularidad que se detecte o sospeche tan pronto
como sea posible por parte de los socios, clientes, usuarios proveedores,
comparieros de trabajo u otra persona natural o juridica que tenga algun tipo de
relaciéon con la Cooperativa.

Las labores fuera de la jornada de trabajo y dentro de las instalaciones de la
Cooperativa deben estar previamente autorizadas por sus jefes inmediatos.

El horario de trabajo es ininterrumpido, por lo que todos los empleados no podran
ausentarse al mismo tiempo dejando desprovisto de personal un area,
departamento o agencia.

La cooperativa proveera de lugares de trabajo adecuados seguros y saludables a
sus empleados

Anteponer los principios éticos al cumplimiento de las metas comerciales.

Todos los consejos de administracion y vigilancia y empleados de la Cooperativa
deberan manejar sus relaciones laborales y personales respetando los principios
éticos y morales de tal manera que, sus acciones no afecten la imagen
Institucional.
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14. Cumplir con puntualidad, responsabilidad y profesionalismo el trabajo
encomendado.

15. Comunicar todo tipo de influencia, presiones o sobornos que intenten efectuar los
proveedores para conseguir condiciones privilegiadas o excepcionales en las
relaciones comerciales o contractuales

Articulo 12. PROHIBICIONES. - Se prohibe a los Representantes de la Asamblea
General, consejos de administracién y vigilancia, Gerencia, Empleados:

b) Ofrecer condiciones financieras o plazos especiales para créditos, captaciones,
remision o reestructucturacion de créditos, sin tener facultad para ello.

e) Incumplir o retardar el cumplimiento de las instrucciones, requerimientos que
sefialen los érganos de control, supervision o fiscalizacion.

—

Afectar la buena imagen de la Cooperativa con comentarios tergiversados,
actitudes y comportamientos negativos o indecorosos.

Utilizar las horas laborables dentro o fuera de la institucién para desarrollar
actividades personales.

Las relaciones sentimentales (noviazgos) entre compafieros y mas aun dentro
de la misma agencia o departamento. Ademas, se prohibe a cada empleado
involucrarse en el rol y funciones de su compafiero(a) manteniendo asi su
espacio profesional y buena imagen de la institucion.

—
~

=
—

m) Contraer matrimonio, uniéon de hecho entre comparieros de trabajo.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

q) Prestar el nombre para adquirir créditos a favor de terceros.
r) Emitir informes favorables a sabiendas que el crédito es para terceras personas
(nombre prestado).

t) Ejecutar o tomar atribuciones fuera del &mbito de su competencia

BBBIBSMconsejos de administracion y vigilancia

w) Compartir entre empleados las contrasefias, usuarios y claves personales.
x) Solicitar el cumplimiento de actividades sin el debido respeto a los empleados.

z) Consumir bebidas alcohdlicas u otras sustancias estupefacientes vy
psicotrdpicas en horario laboral o con el uso del uniforme institucional fuera del
horario laborable.

CAPITULO IV

CONDUCTAS Y ACTOS INAPROPIADOS
Articulo 13. COMPROMISO DE LA COOPERATIVA CON LA SOCIEDAD Y LOS
INTEGRANTES. - La Cooperativa es una entidad financiera que cumple con los
valores y principios de la Economia Popular y Solidaria, en el marco de la Constitucion
y las leyes que le regulan, promoviendo el otorgamiento de productos y servicios para
el desarrollo socio econémico de los socios y la comunidad.
Articulo 14. RENDICION DE CUENTAS. - Los representantes de la asamblea
general, consejos de administracion y vigilancia, gerencia, empleados y personal que
trabaja bajo la modalidad de servicios profesionales deberan rendir cuentas por las
acciones, omisiones y decisiones tomadas en el ejercicio de sus funciones y estar
dispuesto a someterse a la revision y andlisis de los organismos de control internos y
externos.
Las jefaturas departamentales daran a conocer a la colectividad los objetivos
alcanzados desde sus &reas de trabajo mediante un informe anual.

Articulo 15. DECLARACION PATRIMONIAL. - Los consejos de administracion y
vigilancia, gerencia y empleados deberan presentar al inicio de su gestion una
declaracion patrimonial en el formato establecido por la Cooperativa y anualmente la
actualizacién respectiva. Para el caso del gerente vocales del consejo de
administracion y vigilancia al inicio de su gestion presentardn una declaracion
juramentada ante un notario.

10
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Articulo 16. ACTIVIDADES POLITICAS. - Los vocales de los consejos, gerencia y
empleados no podran pertenecer a partidos politicos ni ser candidato a ninguna
dignidad o ejercer cargo de elecciéon popular sea como principal o suplente mientras
estén laborando dentro de la Cooperativa, si es el caso deberan presentar la renuncia
respectiva.

La Cooperativa no debera realizar aportaciones, ni tampoco proporcionar respaldos
de cualquier modo, ni directa ni indirectamente a politicos, movimientos o partidos
politicosArticulo 17. NOMBRAMIENTOS DE VOCALES DE LOS CONSEJOS. - Los
representantes de la asamblea general de socios deberan nombrar como vocales de
los consejos a personas con conocimientos en economia popular y solidaria, que
realicen un ejercicio profesional, ético y con responsabilidad social.

Articulo 18. CONTRATACION Y PERMANENCIA DE LOS EMPLEADOS. - La
Cooperativa no contratard ni mantendra como empleados, a aquellas personas que al
momento de la contratacion y actualizacion de los expedientes mantengan
antecedentes penales tanto en el Ministerio de Gobierno como en la péagina de la
Funcion Judicial.

Articulo 19. DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS ALCOHOLICAS,
ESTUPEFACIENTES Y PSICOTROPICAS. - Esta totalmente prohibido el consumo,
venta, fabricacion, distribucién, posesion o utilizacion de drogas ilegales, al igual que el
hecho de llevar consigo o encontrarse bajo el efecto de sustancias estupefacientes
psicotrépicas. En caso de verificarse tal situacion, o hallarse en los lugares de trabajo
bajo efecto de bebidas alcohdlicas, se realizaran las pruebas necesarias y se aplicara
lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 20. INFORMACION FINANCIERA. - Los vocales de los consejos, gerencia y
empleados deberan difundir verazmente la situacién financiera de la Cooperativa con
la oportunidad y requerimientos internos y externos para la toma de decisiones en
forma consciente y responsable.

Articulo 21. MANEJO DE RELACIONES CON TERCEROS INTERESADOS. - Las
relaciones deben desarrollarse en ambientes estrictamente de negocios, de manera
que gerencia y los empleados no tengan la posibilidad de entender que cualquiera otra
relaciéon le puede dar ventajas en sus operaciones con la Cooperativa.

Articulo 22. LEALTAD Y COLABORACION. - El empleado se obliga a ser leal a sus
superiores en cuanto estos no alteren sus derechos y obligaciones. Deber4 mantener
un sentido de colaboracién con sus comparfieros de oficina, demostrando la dignidad
propia de una conciencia moral y de una buena comprensién de las relaciones
humanas.

Articulo 23. EMPLEO ADECUADO DEL TIEMPO DE TRABAJO. - El empleado
debera emplear su horario completo de trabajo para cumplir con sus deberes y

11
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desempenfar sus funciones de una manera eficiente y eficaz, con mistica y entrega y
velar que sus equipos actien de igual manera a fin de contribuir a elevar la imagen de
la institucion.

Articulo 24. IGUALDAD DE GENERO. - La cooperativa propiciara la participacion de
la mujer en base a las siguientes politicas:

a) Realizar la insercion laboral con igualdad sin distincion de etnia, género, religion y
pensamiento politico; a la vez, procurar la participacion equitativa de género en los
cargos gerenciales.

b) Contar con productos especificos para las mujeres emprendedoras de acuerdo a
su ciclo de negocio.

c) Promover la actividad econdmica desarrollada por las mujeres a través de la red
de mercadeo (promocionar su negocio en las redes sociales y potencializar la
venta de sus productos).

d) Propiciar la participacion de la mujer en la asamblea general de representantes y
cargos directivos.

e) Crear una cultura de la no violencia a la mujer a través de un programa de
capacitacion a sus empleados.

Articulo 25. ASESORAMIENTO PROFESIONAL. - La satisfaccién plena de los socios
debera ser la principal preocupacion de todos los que conforman la Cooperativa. Por lo
tanto, se ofrecera a cuantos soliciten los productos y servicios, sin distincion, el mas
alto grado de asesoramiento profesional para la realizacion de las operaciones
financieras solicitadas por los socios y publico en general.

Articulo 26. DILIGENCIA, EFICACIA Y RESPONSABILIDAD. - Los consejos de
administracion y vigilancia, gerencia y empleados ejerceran sus cargos y realizaran las
tareas a ellos asignadas, con un alto grado de responsabilidad, diligencia y eficacia, a
fin de mantener y acrecentar la confianza demostrada por los socios y el publico en
general.

Articulo 27. PROVEEDORES. -Toda adquisicién de bienes, prestacion de servicios y
ejecucion de obras que requiera la Cooperativa, debera realizarse por parte de los
departamentos correspondientes, observando las normas y politicas institucionales
determinadas para ello, bajo principios de concurrencia, transparencia, calidad,
confiabilidad, honestidad y economia, buscando siempre salvaguardar los intereses de
la Cooperativa.

Articulo 28. COMPROMISO DE LA COOPERATIVA EN EL CUMPLIMIENTO DE
LAS LEYES DEL SECTOR FINANCIERO POPULAR Y SOLIDARIO.

Se establecen los siguientes:
12
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b)

Para el desempefio de las funciones y responsabilidades, todo el personal de la
Cooperativa tiene la obligacibn de entregar completa y oportunamente la
informacion requerida del puesto de trabajo.

Es responsabilidad del personal aplicar y cumplir con los requisitos, politicas,
normas y procedimientos implementados para el conocimiento del socio, cliente,
usuario, empleado, origen y destino de los fondos.

Articulo 29. RESPONSABILIDAD SOCIAL Y AMBIENTAL. -

a)

b)

RESPONSABILIDAD SOCIAL. - La cooperativa es socialmente responsable al
contar con un modelo de actuacion que promueve el desarrollo de practicas
transparentes para todas sus partes interesadas.

La cooperativa reconoce la dignidad de las personas, respeta su libertad y su
privacidad y se adhiere al principio de no discriminacion a sus empleados, por lo
tanto, se prohibe actos de hostigamiento y discriminacion basados en: raza,
religion, sexo, edad, capacidades diferentes, orientacion sexual, color, género y
nacionalidad.

En la vinculacion del personal se observara que se cumpla con la ley organica de
discapacidades, contrato juvenil, equidad de género; domiciliados en sectores
aledafios a las agencias; con salario justo, trato correcto y contrataciones
responsables, sin discriminacion de raza, etnia ni religion.

La Cooperativa realizara actividades de intermediacién financiera enfocada en los
grupos de atencion prioritaria establecida en el plan estratégico.

En la contratacion de bienes y servicios se dara prioridad a los proveedores del
sector de la economia popular y solidaria y con el fin de dinamizar la economia
del sector se contratara a los proveedores de la localidad.

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL. -La cooperativa con la finalidad de cuidar el
medio ambiente llevard un control para optimizar el consumo de energia eléctrica,
agua potable, uso de papel y aplicar practicas sanas alineadas a la generacion de
finanzas que promuevan la mitigacion del cambio climéatico y sostenibilidad
ambiental. Con el objeto de realizar andlisis periédicos y tomar decisiones
oportunas la informacién sera proporcionada por el jefe administrativo financiero.

CAPITULO V
LINEAMIENTOS ETICOS

Articulo 30. LINEAMIENTOS ETICOS PARA LA CAPTACION DE RECURSOS
ECONOMICOS. — Se establecen las siguientes:

a) Contemplar en el manual de captaciones las politicas y requisitos minimos que
deben seguirse para conocer adecuadamente al socio con el objeto de prevenir
el lavado de activos; sin perjuicio de cualquier otro requisito necesario e
indispensable para proveer los distintos productos y servicios que ofrece la
Cooperativa.
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b) Con el objetivo de establecer negocios seguros que permitan minimizar los
riesgos de la Cooperativa, se definiran los procedimientos de debida diligencia
y debida diligencia ampliada aplicables para aquellos socios, clientes, que por
su complejidad y/o montos estimados, representan mayores riesgos de
vulnerabilidad al lavado de activos;

c) Se deberéa definir y parametrizar en el sistema interno y/o software los criterios
para establecer el perfil de los socios nuevos y antiguos en base a la
informacion y documentos verificables, actividad econémica, comportamiento
transaccional, situacion patrimonial, nacionalidad, direccion, si son Personas
Expuestas Politicamente.

d) La Cooperativa, requerir4 de sus socios, clientes completar la licitud de fondos
y otros formularios que exigen las autoridades competentes;

e) La Cooperativa, no mantendra cuentas y operaciones andnimas; en
consecuencia, no se podran abrir 0 mantener cuentas, polizas o inversiones
cifradas de caracter anonimo, ni autorizar o realizar transacciones u
operaciones que no tengan caracter nominativo.

Articulo 31. POLITICAS PARA EVITAR CASOS DE CORRUPCION Y SOBORNO. -
Se establecen las siguientes politicas:

1.

Los consejos de administracion y vigilancia o empleados en forma directa 0 a
través de intermediarios nunca deben ofrecer ni prometer un favor personal,
financiero, u otro tipo de favor a fin de conseguir un negocio u otra ventaja de un
tercero.

Los empleados deberan abstenerse de ejercer alguna accién que pudiere dar lugar
a la aparicion o sospecha de una conducta inapropiada dentro de la Cooperativa.

Se prohibe dar o recibir cualquier tipo de regalos, honorarios, donaciones
monetarias, por parte de empleados, clientes, socios 0 proveedores u otras
personas que tenga relacion con la Cooperativa para tener un trato preferencial o
para adulterar registros o decisiones que beneficien a terceras personas y que
vayan en contra de los principios y valores de la Cooperativa.

La Cooperativa mantiene una posicion de cero tolerancias contra el fraude y la
corrupcién, exigiendo a los consejos de administracion y vigilancia y empleados
actuar con honestidad e integridad dentro y fuera de la cooperativa. Asi también
cualquier acto o intento de fraude o corrupcion sera sancionado con firmeza,
segun las medidas disciplinarias establecidas en el Reglamento Interno de
Trabajo.

Todos los consejos de administracién y vigilancia y empleados deben ser
capacitados en materia relacionada con prevencién de lavado de activos vy el
financiamiento de delitos como el terrorismo.

14
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6. Los consejos de administracién y vigilancia y empleados de la Cooperativa
deberan observar y cumplir con lo previsto en el Manual de Prevencién de Lavado
de Activos y Financiamiento de otros delitos, Codigo de Etica y Comportamiento
los cuales fueron basados conforme a lo que dicta la Ley de Prevencion,
Deteccion y Erradicacion del delitos lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos, su reglamento, resoluciones emitida por la Junta de Politica y Regulacion
Monetaria y Financiera, Unidad de Andlisis Financiero, Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria.

Articulo 32. USO ADECUADO DE LOS BIENES, IMAGEN Y MARCA. - Los consejos

de administracion y vigilancia, gerencia y empleados deberan:

1. Utilizar adecuadamente los activos fijos, vehiculos, equipos de computo,
software y otros, 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 propésitos que no sean aquellos para los
cuales hubieren sido legal y especificamente destinados.

2. Aplicar los valores institucionales en las publicaciones que realicen los
empleados en las redes sociales con la imagen o marca institucional.

3. Cuidar la imagen institucional dentro y fuera de la cooperativa.

Articulo 33. USO Y MANEJO DE LA INFORMACION. - Los representantes de la
asamblea general, consejos de administracién y vigilancia, gerencia, empleados y
personal que trabaja bajo la modalidad de servicios profesionales deberan abstenerse
de:

1. Divulgar informacién relacionada con las operaciones de la Cooperativa con
socios y clientes, por lo que sera entregada exclusivamente al interesado cuando
lo solicite por escrito o cuando exista la obligacion de reportar o por disposicién de
una autoridad competente.

2. Propagar informacion confidencial relacionadas al ambito financiero, tributario,
laboral y legal; durante y después del cese del cargo.

3. Acceder, duplicar, reproducir o hacer uso de manera directa e indirecta de la
informacion y documentacion de la cooperativa y de organismos de control, sin la
autorizacion correspondiente.

4. Revelar informacién que por razén de su cargo o de su actividad profesional
dispongan o tengan acceso a los datos personales de los empleados.

5. Difundir informacion activa y pasiva de sus socios o clientes, en funcion de la
reserva y sigilo bancario y no seré utilizada en beneficio personal o de terceros; y
deberan guardar secreto aln después de finalizada la relacion comercial con el
socio/cliente o la Cooperativa.
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6. Proteger la no divulgacion a terceros la informacion personal, médica y econémica
de los empleados.

En caso de llegar a su conocimiento del uso incorrecto de la informacion confidencial,
se deberé notificar al jefe inmediato.

CAPITULO VI
DE LO LABORAL
Articulo 34. DISPONIBILIDAD Y CORTESIA. - Los consejos de administracion y
vigilancia, gerencia y empleados deberan mantener una conducta de disponibilidad y
cortesia con todas las personas con las que tengan trato en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 35. TRATO JUSTO. - Los consejos de administracion y vigilancia, gerencia y
empleados adoptaran todas las medidas necesarias para eliminar las desigualdades
propendiendo la no discriminaciébn en los productos y servicios que entrega la
institucion, sea este por etnicidad, género, edad, orientacion sexual y religion; con
respeto y alineado a los valores institucionales.

Articulo 36. IGUALDAD DE TRATO Y PRACTICAS LABORALES JUSTAS. - El
Talento Humano es uno de los pilares importantes en la cooperativa, es por esto
necesario mantener un entorno laboral equitativo, lo cual se llegar4 a conseguir por
medio de:

a. Aplicacion de practicas laborales justas, basadas en el talento y en el desempefio
de los empleados, tomando decisiones de seleccibn en base a competencias,
conocimientos y experiencia;

b. Promover al personal de acuerdo a su desempefio y cumplimiento de objetivos,
proporcionandole capacitacion adecuada que permita su crecimiento profesional;

c. Actuar con objetividad en la toma de decisiones, privilegiando el interés
institucional de la cooperativa y el cumplimiento de sus objetivos sobre las
conveniencias personales o de grupo;

d. Respetar las atribuciones administrativas, legitimamente reconocidas de los
estamentos internos.

e. Abstenerse de ejercer presiones para favorecer o perjudicar a empleados 0 socios
de la Cooperativa,

f. Abstenerse de ejercer presiones para alterar reportes e informacion financiera,
tanto de manejo interno como de interés de las autoridades laborales, tributarias,
judiciales o de supervision;

g. Comunicar ante las instancias respectivas, con la debida documentacion de
sustento y con reserva, cualquier falta a la ética de la que tenga conocimiento con
motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones y que pudiera causar perjuicio a
la Cooperativa.
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Articulo 37. INTIMIDACION Y EL ACOSO SEXUAL. - Se prohibe el acoso sexual,
esto es cualquier accidn persecutoria o de incitacién, tales como: solicitar o conceder
favores que puedan tener cardcter o intencion sexual, valiéndose de su nivel
jerarquico o afectando de cualquier modo la dignidad del hombre o la mujer en el
trabajo. Esto puede incluir comportamientos fisicos, signos, gestos u otras
manifestaciones indeseables.

a) No se tolerara el acoso sexual fisico, psicolégico o de intimidacién de ningun tipo.
Actitudes de esa naturaleza, explicita o implicita se consideraran faltas graves y
una vez debidamente comprobadas, serdn causa de Visto Bueno, sin perjuicio de
las responsabilidades civiles o penales a las que queda expuesto el infractor;

b) Ningun empleado de la Cooperativa podra sufrir ningun tipo de perjuicio por
impedir o denunciar actos de acoso o intimidacion.

Articulo 38. DEL ACOSO LABORAL. - Los empleados son responsables de
mantener relaciones de respeto y equidad con los consejos de administracion y
vigilancia y con sus comparieras o comparfieros de trabajo, ejecutando de manera
eficiente sus actividades laborales; y, tienen la responsabilidad de denunciar cualquier
exceso del cual se crean victimas.

De identificar un caso de discriminacién, acoso laboral y/o violencia contra la mujer o
se atente contra sus derechos humanos mediante cualquier tipo de coaccion, violencia
0 agresidn, el responsable de talento humano tiene la obligacién de recomendar la
sancion con Visto Bueno.

No obstante, el empleado que se sienta afectado por el acto determinado en el inciso
anterior podra presentar una denuncia a través del procedimiento establecido por la
Cooperativa.

Articulo 39. POLITICA PARA IDENTIFICAR LAS MODALIDADES DEL ACOSO
LABORAL. - El responsable de identificar las modalidades de acoso laboral serd el
gerente o su delegado quien observara:

a) La existencia de violencia fisica o psicol6gica que atenta contra la integridad
fisica o moral del empleado.

b) Irrespeto entre compaferos, con sus superiores y viceversa.

c) El aislamiento del empleado.

d) Actitudes del empleado que intentan impedir que la victima se exprese

e) Desacreditar a la victima frente a sus compaferos con calumnias, rumores
negativos o intentar ridiculizarle frente a los demas.

f) Al empleado quien comprometa la salud de la victima exigiéndole trabajos
peligrosos o perjudiciales para su salud.
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Articulo 40. POLITICAS PARA PREVENIR EL ACOSO LABORAL. - El responsable
de talento humano aplicara las siguientes politicas con el fin de prevenir al acoso
laboral

a) Generar actividades de participacién entre empleados en condiciones de igualdad
que se fundamente sobre un enfoque de inclusién y corresponsabilidad.

b) Coordinar la publicacién en las memorias de la cooperativa la prohibicién del acoso
laboral y orientarlas al ejercicio de la responsabilidad social.

c) Capacitar a los integrantes del departamento de Talento Humano en temas
alusivos al acoso laboral para desarrollar estrategias de atencion a victimas del
mismo.

d) Desarrollar material de difusion alusivo a la sensibilizacion frente al acoso laboral.

Articulo 41. CAPACITACION PARA PREVENIR EL ACOSO LABORAL. — con el
objetivo de implementar una cultura de amabilidad y compafierismo el jefe de talento
humano en coordinaciéon con el trabajador social y técnico de seguridad y salud
ocupacional seran los responsables de la implementacion y cumplimiento del
programa de prevenciéon de acoso laboral:

a) Capacitacion anual a todos los empleados incluyendo personal nuevo sobre la
prevencion y tipos de acoso laboral.

b) La capacitacion puede incluir actividades interactivas adicionales, incluyendo
actividades de apertura, juego de roles o conversatorios en grupo.

c) Socializar mediante correo institucional tips para prevencion de acoso laboral

Articulo 42. PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER CASOS DE ACOSO LABORAL
DE MANERA INTERNA

En caso de identificarse casos de acoso laboral, se debera cumplir con el protocolo de
prevencion y atencion a casos de discriminacion, acoso laboral y toda forma de
violencia contra la mujer en los espacios laborales siguiendo el protocolo establecido
por la Cooperativa (VC.DIN-GTH.02)

CAPITULO VI
DE LOS CONFLICTOS DE INTERES

Articulo 43. CONFLICTO DE INTERESES. - Los vocales principales y suplentes del
consejo de Administracion, gerencia y empleados deberan abstenerse de participar en
la aprobacion de créditos para si 0 sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

Los vocales del consejo de administracion, gerencia, jefe financiero, delegados del
comité de adquisiciones y empleados que participan en la toma de decisiones para la
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adquisicion de bienes y servicios deberan abstenerse de realizar compras a si mismos
0 a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Se prohibe la venta de bienes muebles e inmuebles de la Cooperativa a los vocales de
los consejos, gerencia o a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad y empleados.

Se prohibe la adjudicacién de bienes resultado de remates por cobro de deudas a los
vocales de los consejos, gerencia, gerente subrogante hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad y Jefes de Agencia.

Se prohibe que los representantes de la asamblea general, consejos de administracion
y vigilancia, gerencia, empleados y personal que trabaja bajo la modalidad de servicios
profesionales soliciten, reciban o acepten de socios 0 cualquier otra persona que
mantenga alguna relacién de negocios con la Cooperativa, cualquier tipo de ventaja,
recompensa, retribucién o regalo en dinero, servicios o bienes para el cumplimiento de
sus funciones o para la toma de una decisién o abstencion.

El departamento de talento humano y gerencia deberan abstenerse de contratar bajo
relaciébn de dependencia a familiares de los vocales de los consejos y empleados
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad y cuando sus conyuges
trabajen en el sistema financiero nacional. Para el caso de los empleados que se
encuentren laborando y sus conyuges trabajen en el sistema financiero nacional
deberan revelar la informacion al departamento de talento humano.

Los empleados no podran desarrollar como trabajo remunerado para terceros las
mismas labores que desarrolla acorde a su respectivo contrato de trabajo, aunque éste
se realice en el tiempo libre a excepcién de trabajos relacionados a la docencia.

Los empleados y consejos de administracion y vigilancia no podran ser miembros del
directorio de otra organizacién que pertenezcan al mismo sector financiero

ARTICULO 44. INFRACCIONES: Las infracciones por incumplimiento, al Reglamento
Interno de la Cooperativa, Reglamento de Buen Gobierno, Coédigo de Etica y
Comportamiento y mas normativa interna se clasifican en: leves y graves.

a) Infracciones leves: Se consideran infracciones leves aquellas acciones que
afectan a la imagen institucional con potestad de resoluciéon inmediata, no se
materializa la pérdida de dinero y seran sancionados de acuerdo a la normativa
interna.

b) Infracciones graves: Se consideran infracciones graves aquellas acciones que
afectan a la imagen institucional y se materializa la pérdida, requiriendo un
tratamiento de resolucién, dicho reclamo debera ser presentado por escrito.
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ARTICULO 45. SANCIONES: El socio, Gerente, vocales del Consejo de
Administracion y Consejo de Vigilancia, los representantes de la Asamblea General y
empleados que incurran en una de las infracciones determinadas en el articulo anterior
seran sancionados de la siguiente manera:

a) Infracciones leves: A los empleados se sancionara de acuerdo al Reglamento
Interno del trabajo dependiendo de la gravedad del caso; los vocales del Consejo
de Administracion, Consejo de Vigilancia y Gerencia con suspension del cargo por
el lapso de treinta dias; a los Representantes de la Asamblea General con el no
pago de sus haberes en la proxima asamblea; a los socios con la inactivacion de
cuenta por treinta dias.

b) Infracciones graves: A los empleados se sancionard de acuerdo al Reglamento
Interno del trabajo dependiendo de la gravedad del caso; a los vocales del Consejo
de Administracion, Consejo de Vigilancia y Gerencia con remocién del cargo; a los
Representantes de la Asamblea General con la pérdida de la calidad de
representante; a los socios con exclusion.

Articulo 46. RESOLUCION DE CONFLICTOS. - Los conflictos de interés suscitados
entre la Asamblea de Representante, Consejo de Administracién, Consejo de
vigilancia, empleados, auditores y socios seran resueltos mediante la Comisién
Especial de Resolucion de Conflictos que estard conformada de acuerdo al
Reglamento Interno de la Cooperativa y Reglamento del Buen Gobierno.

La conformacion de la Comision Especial de Resolucion de Conflictos y el
procedimiento se hallan determinados en el Reglamento del Buen Gobierno.

CAPITULO VI
PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS

Articulo 47. DE LA PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS. - Es responsabilidad
de los consejos de administracion y vigilancia, gerencia y empleados de la Cooperativa
velar porque la institucién no sea utilizada como medio para el lavado de activos y
financiamiento de delitos como el terrorismo.

Articulo 48. CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS. - Los consejos de administracion y
vigilancia, gerencia y empleados deben cumplir con las politicas establecidas en el
Manual de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos como el
terrorismo y demas normas pertinentes.

Articulo 49. RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD. — Los consejos de administracion y
vigilancia, los empleados, representante legal y auditores tanto internos como externos
de la Cooperativa no podran dar a conocer a persona alguna y en especial a las
personas que hayan efectuado o intenten efectuar operaciones o transacciones

20




COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Cadigo: VC.DIN-GTH.01

Virg%r} "VIRGEN DEL CISNE" Version: 8.0

. el
.4 Cisne CODIGO DE ETICA Y COMPORTAMIENTO | ° 9 Aprobacion: 2025

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Pa,ginas: 21 de 24

economicas inusuales e injustificadas, sobre las irregularidades detectadas y su
correspondiente  comunicacion a las autoridades competentes; por tanto, toda
informacién sobre las mismas guardard absoluta reserva.

Queda prohibido poner en conocimiento de persona alguna el hecho de que una
informacion haya sido solicitada por la autoridad competente o proporcionada a la
misma.

La cooperativa precautelara el manejo de la informacion a través de la firma de un
acuerdo de confidencialidad a cargo de talento humano para todos quienes rige el
presente articulo; acuerdo que sera suscrito al inicio de sus labores.

Articulo 50. POLITICAS DE IDENTIFICACION Y PREVENCION DE FRAUDE. - Se
establece las siguientes politicas:

1. El equipo gerencial debe guiar con el ejemplo al cumplir en todo momento con las
leyes, regulaciones y normativa interna ademas de ser un promotor activo de su
cumplimiento.

2. Dar uso adecuado a los bienes e informaciéon que tengan a su disposiciobn como
parte de sus funciones dentro de la cooperativa en especial la informacion que se
considere confidencial y privada.

3. Entregar con veracidad y exactitud registros, reportes e informes, asi como cumplir
obligaciones regulatorias de forma honesta, correcta y con un adecuado nivel de
transparencia en las operaciones.

4. Conocer y entender los riesgos a los que esta expuesta la cooperativa.

5. Denunciar inmediatamente cualquier conducta o sospecha que pudiese ser
catalogada como un fraude o irregularidad a su jefe inmediato o al Oficial de
Cumplimiento.

6. Realizar revisiones periédicas in situ en las agencias de la cooperativa para
identificar de manera preventiva aspectos, operaciones y controles que requieran
mejoras en la gestion del riesgo de fraude.

7. Cooperar con las revisiones e investigaciones relativas a la prevencion e
identificacion de fraudes y mantener estricta confidencialidad del caso, con el fin de
evitar dafiar la reputacion de las personas, generar represalias o reclamaciones
legales, asi como afectar la investigacion.

8. Monitorear permanentemente las actividades en cada una de las areas para
identificar inconsistencias que confirmen una irregularidad en las transacciones de
la cooperativa.
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9. Aplicar procesos de debida diligencia para deteccion oportuna de informacion de

13.

nuestros empleados, socios/clientes y proveedores que pudiera representar un
riesgo para la cooperativa minimizando posibles impactos econémicos y
reputaciones.

. Realizar auditorias internas especiales sobre algin hallazgo con el objetivo de

confirmar o descartar actividades fraudulentas.

. Denunciar conductas que pudieran constituir una infraccion al Codigo de Etica y

Comportamiento.

. De resultar comprobables los actos de fraude por parte de algin empleado la

unidad de cumplimiento y auditoria interna debera emitir su respectivo informe a
gerencia quien determinarda la sancién aplicable, la cual puede incluir la
terminacion de la relacion laboral con el empleado.

Tratdndose de fallas o errores administrativos no graves los empleados se haran
acreedores a las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 51. OBLIGACIONES. - Los consejos de administracién y vigilancia, gerencia
y empleados de la Cooperativa estan obligados a:

@) Conocer sobre tipologias, sefiales de alerta y formas de identificar los riesgos

D

)

asociados con el lavado de activos y financiamiento de delitos incluido el
terrorismo.

Aplicar obligatoriamente todas las politicas y procedimientos determinados en el
manual PLAFT para el inicio y continuidad de las relaciones comerciales o
contractuales; asi como, en el monitoreo de las transacciones, comportamiento,
actividades que realizan, frecuencia y origen de los recursos;

f)Reportar al Oficial de Cumplimiento las transacciones que por su frecuencia o

monto no guarden relacién con el perfil transaccional y de comportamiento de los
socios, clientes, consejos de administracion y vigilancia, empleados y proveedores;
asi como, no presenten un respaldo documentado del origen de los fondos;
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Articulo 52. PROHIBICIONES. - Los consejos de administracion y vigilancia, gerencia
y empleados de la Cooperativa tienen prohibido:

b) Presionar para la realizacion de una operacion, con base en informacion
privilegiada que conozcan en razon de su cargo o de las actividades que
desarrollan.

Articulo 53. DEL REPORTE DE SENALES DE ALERTA. - Los empleados de la
Cooperativa estaran obligados moral y legalmente a reportar al Oficial de
Cumplimiento, aquellas transacciones de los socios que, por su numero, valor y
caracteristicas, se apartan del perfil financiero del socio o se enmarcan dentro de las
sefales de alerta provistas en el manual PLAFT.

CAPITULO IX
SANCIONES

Articulo 54. SANCIONES. - El incumplimiento debidamente comprobado a las
normas establecidas en el presente Codigo de Etica y Comportamiento sera
resuelto por gerencia o su delegado aplicando las siguientes sanciones:

QD

) En el caso de incumplimiento de las prohibiciones establecidas en el art. 12,
literales a, d, g, |, n, s, u, y se sancionara con amonestacion escrita.

b) El incumplimiento del art. 12, literales b, e, i, j, q, r, t, w, X, Z sera sancionado con
una multa de hasta el 10% de descuento de sus ingresos percibidos

O

) En el caso de que los empleados incurran en las prohibiciones establecidas en el
art.12, literales c, f, h, o, p, v sera causal de Visto Bueno.

o

) En caso de incumplimiento de las prohibiciones establecidas en el articulo 12 literal
k) del presente Codigo de Etica y comportamiento, Gerencia o su delegado queda
autorizada para cambiar de lugar de trabajo de los empleados involucrados; sin
perjuicio de que pueda dar por terminado el contrato de Trabajo previo Visto
Bueno.
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e) En caso de que los empleados de la Cooperativa incurran en las prohibiciones
determinadas en el articulo 12, literal m) de este Cdédigo de Etica vy
Comportamiento, uno de los empleados involucrados tiene la obligacién de
presentar la renuncia voluntaria a su puesto de trabajo dentro de los noventa dias.
Si vencido este plazo el empleado involucrado no diere cumplimiento a esta
normativa, Gerencia dara por terminado el contrato de trabajo previo Visto Bueno.

f) Elincumplimiento de las obligaciones establecidas en el art. 51 literales a, b, c, d,
e, f serdn sancionados con amonestacion escrita.

g) En el caso de que los empleados o consejos de administracion y vigilancia incurran
en la prohibicién establecida en el art.52, literal b serdn sancionados con una multa
de hasta el 10% de descuento de sus ingresos percibidos

h) En el caso de que los empleados incurran en las prohibiciones establecidas en el
art.52, literales a, c, d sera causal de Visto Bueno.

En el caso de reincidencia se aplicara el orden de las sanciones establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo.

Dado y firmado en la ciudad de Latacunga a los 20 dias de enero del 2025

: R A2 R e ; RN
IR ]

Sra. Zoila Tigse Sra.Gladys Cofre
PRESIDENTE GERENTE

CRTIFICO. Que el presente Codigo de Etica y Comportamiento versién N° 8, fue
conocido, discutido y aprobado en sesion de Consejo de Administracion de fecha 20
de enero del 2025, mismo que se registra en el Acta N° 770.

&
5
o]

Sra. Janeth Cayambe
SECRETARIA
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