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No tenemos que sentirnos solos si enfrentamos un dilema ético o

necesitamos asesoria respecto a un asunto ético o de cumplimiento. Usar los
recursos descritos en este cédigo nos puede ayudar con decisiones dificiles o
sencillamente darnos la seguridad de estar en el camino ético correcto.

Es por esto que, para ayudarte a identificar un dilema Etico, pregintate a ti mismo si:
;Va en contra de nuestros valores?
;Esilegal?
;Incumple una politica?
(Afecta la reputacion e imagen de APAP?
¢Existe alguna acciéon que no esté documentada en politicas y procedimientos y no estés claro/a
de cémo proceder?
;Tienes miedo a reportar por temor a que tomen represalias?
¢;Las acciones realizadas generan conflicto de interés?
Reporté a mi supervisor una situacion ética, pero no se ha ejecutado ninguna accién
;es mi deber comunicarlo a través de los canales?

Si tu respuesta es si, nuestro Cédigo nos exhorta a informar, a través de estos canales, los
incumplimientos de las normas y reglamentos para poder tratarlos adecuadamente.

Las lineas de confidencialidad garantizan el anonimato, ya que el nimero que recibe la llamada no
identifica el nimero del emisory su nombre no sera requerido al momento del reporte o denuncia. Estos
canales estan disponibles en horario laboral y son:

(809) 689-2255 Presidente Junta de Directores
(809) 731-2654 Presidente Ejecutivo
Correo electrénico: buzondeetica@apap.com.do

PAGINA WEB: https://www.apap.com.do/denuncias/

CORREO ELECTRONICO: Denuncias@sb.gob.do.

Estos canales estan disponibles para cualquier persona que presente de buena fe preocupaciones
acerca de una conducta sospechosa.

Invitamos a los Empleados de la entidad: fijos y temporeros; supervisores, ejecutivos y miembros de la
Junta de Directores, asi como el personal contratista y suplidores de servicios materiales tercerizadosy
clientes a utilizar estos canales disponibles si desean reportar una conducta inadecuada. Si lo prefieren
pueden suministrar la informacién de forma confidencial o anénima.

Se prohibe cualquier clase de represalia contra Empleados que proporcionen de buena fe informaciones
vinculadas con problemas éticos que observen.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA | APAP 3


mailto:buzondeetica@apap.com.do
http://www.apap.com.do/denuncias/
mailto:Denuncias@sb.gob.do

4 APAP | CODIGO DE ETICA Y CQNDUCTA -



AT DEL PRESIDENTE ERECUTIVG
HTRODUCTION

ESTRIUCTURA DEL MAMLLEL

WALORES IRSTITUCKOMALES

DECLARACION DE PRIBCIPIOS
CISPOSICIORES GERERALES

RELACKOMES INTERMAS

RELACIOMES EXTERKAS

SAMCIONES

SISTEMA DE TIFACACION DE INFRACTIONES
DOMITE GE CUKIPLIMIENTO, GOBERND CORPORSTIVG ¥ ETICA

CODIGO DE
ETICA Y CONDUCTA

&

T TR, ]



CARTA DEL
PRESIDENTE
EJECUTIVO

6 APAP



ESTIMADOS EMPLEADOS:

En la Asociacién Popular de Ahorros y Préstamos (APAP) estamos
comprometidos con el mas alto nivel de conducta ética empresarial.
Personalmente considero que la cultura de ética e integridad se forja dia
a dia y todos somos responsables de esta construccion.

Nuestro Cédigo de Etica y Conducta ofrece una descripcién detallada de
los valores y principios que deben ser impregnados en nuestras
actividades diarias, para servir

a nuestros asociados, clientes y a toda la sociedad en general, con el mas
alto sentido de integridad, honestidad y transparencia. Les invito a
conocer y a interiorizar los lineamientos de este cédigo. Todos debemos
asumir la responsabilidad individual

de cumplir los preceptos definidos en este documento, comprometerse a
dar a conocer y hacer cumplir estas reglas en todos los niveles de la
organizacion y colaborar con el ejemplo de su actuacién tanto dentro
como fuera de APAP.

Atentamente,
GUSTAVO ARIZA
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ESTE CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA
ESTABLECE EL CONJUNTO DE PRINCIPIOS Y
NORMAS QUE TODAS LAS PERSONAS
(EMPLEADOS Y RELACIONADOS) QUE
DIRIGEN Y DESARROLLAN ACTIVIDADES

DE LA ASOCIACION POPULAR DE AHORROS Y
PRESTAMOS (EN LO ADELANTE APAP)

DEBEN CUMPLIR.

INTRODUCCION

——‘
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Este codigo exige que todos los integrantes de la entidad desempefien su labor de
acuerdo con los valores institucionales y se comporten con el nivel mas alto de
honestidad e integridad en sus relaciones con clientes, suplidores, Empleados,
supervisores, directores y la comunidad en general.

Proveyendo un ambiente organizacional basado en el respeto ala persona y los
derechos humanos. La cultura organizacional busca asegurar la igualdad, la salud
integral y la convivencia que facilitan el desarrollo pleno, de todo el personal.

Estas normas tienen el propdsito de ayudar a entender sus responsabilidades y
tomar las decisiones correctas, con el fin de garantizar un ambiente de respeto y
armonia a sus integrantes y un ambiente de transparencia, honestidad y confianza a
sus clientes y relacionados.

Este cddigo aplica a todos los empleados de la entidad: fijos y temporales; supervisores,
ejecutivos y miembros de la Junta de Directores.

El apego a los lineamientos contenidos en él es de cumplimiento obligatorio
tanto en el &mbito laboral de la entidad como en el de la prestacién de los
servicios financieros, desarrollo de operaciones, negocios y ejecucién de los
derechos de los Asociados a la entidad.

Cada miembro de la Junta de Directores, ejecutivo, empleado, personal contratista y
suplidores de servicios materiales tercerizados de APAP tiene la responsabilidad de
leer y entender este Codigo y de llevar a cabo las actividades en las que interviene
de acuerdo con las normas y practicas descritas en este documento.
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LOS EMPLEADOS DE APAP DEBEN DE:

SER personas de comportamiento
incorruptible, que demuestren con sus
acciones que son confiables e
irreprochables, que permanecen siempre
fieles a los principios y valores de la
entidad, dentro y fuera de la misma.

NOTIFICAR DE FORMA INMEDIATA
cualquier

irregularidad o sospecha de anomalias
como corrupcién, soborno, extorsion,
fraude, pérdida, divulgacion no autorizada
de informacién de la entidad o cualquier
violaciéon de politicas.

SALVAGUARDAR la informacién privada de
las personas con las que la entidad se
relaciona paralos fines alos que se le haya
sido confiada.

COMUNICARSE y relacionarse entre los
profesionales de la entidad con
objetividad, transparencia, confianza e
integridad.

COMPARTIR el conocimiento, la
informacion y la transparencia en
beneficio del cliente y los resultados,
siempre que no se trate de
informacion interna clasificada o
privilegiada.
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DEBEN ser personas comprometidas con una
convivencia pacifica y una vida libre de
violencia.

IDENTIFICARSE con los propositos e
intereses de la entidad, trabajando
arduamente con responsabilidad y
esmero por la consecucion

de los objetivos organizacionales. Deben
cumplir con sus obligaciones, dando lo
mejor de cada uno y obteniendo los
mejores resultados.

APROVECHAR al maximo los planes de
desarrollo profesional ofrecidos por la
entidad, demostrando un interés por su
crecimiento

personal y profesional, garantizando una
cultura de excelencia en el servicio. Esto
aplica para los miembros de la Junta de
Directores, ejecutivos

y Empleados fijos.

SER personas que muestran actitud de
respeto y cortesfa.

OFRECER a sus clientes los productos
financieros que ellos necesiten conforme su
capacidad financiera, explicandole los
detalles del producto a contratar, con un
servicio de excelencia.



LOS EJECUTIVOS Y EMPLEADOS deben
mantener informados a sus clientes sobre
el estatus

de sus productos financieros,
comunicando oportunamente cualquier
cambio que afecte sus intereses.

IMPULSAR el mejoramiento de los
procesos y procedimientos
relacionados a su area.

APOYAR la proteccidn del medio ambiente,
através de las iniciativas institucionales
para la minimizacién y mitigacién del
impacto ambiental de sus decisiones y
actividades.

DEBEN anteponer los intereses de la
entidad antes que el de los clientes o el
suyo propio, siempre que no atente
contra el derecho de proteccion a los
usuarios establecido por las leyes y
regulaciones vigentes

PRESTAR ayuda o los servicios necesarios,
en caso de desastres o siniestro, donde
esté en peligro la seguridad de las
personas, sin que ello tenga derecho a
remuneracion adicional.

CUMPLIR las medidas de prevencién
adoptadas, por su seguridad y salud y la
de otras personas que puedan resultar
afectadas por su actividad profesional, a
causa de sus actos y omisiones de
conformidad con su capacitacion y las
instrucciones de la entidad.

COMPROMETERSE con la proteccién del
medio ambiente, a través de la prevencion,
minimizacién y mitigacién del impacto
ambiental de sus decisiones y actividades.
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ESTE MANUAL SE SUSTENTA EN LOS

VALORES INSTITUCIONALES Y SE DIVIDE EN
SECCIONES QUE CONTIENEN NORMAS DE
CONDUCTA QUE SE CORRESPONDEN CON LOS
TIPOS DE INTERACCIONES

Y RELACIONES QUE GENERAN EN

EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES
PROFESIONALES DIARIAS, YA SEAN
INTERNAS O EXTERNAS.

Todos los miembros de la Junta de Directores,

E S T RU C TU RA ejecutivos, empleados deberan cumplir con
las disposiciones del presente Cddigo de Etica

y Conducta y en caso de incumplimiento de

D E L MANUAL las mismas estaran sujetos a las sanciones

aplicables segun la infraccién cometida, segiin
lo establecido en la seccién de Sanciones, del
presente Cédigo.

12 APAP | CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA



VALORES

INSTITUCIONALES
COMITE DE SISTEMAS DE
CUMPLIMIENTO, INFRACCIONES Y
GOBIERNO SANCIONES
CORPO??;%? DEBERESDELAJUNTADE CON LOS CLIENTES CON

DIRECTORES, EJECUTIVOS  SUPLIDORES DE
Y EMPLEADOS  SERVICIOS MATERIALES
TERCERIZADOS
CON OTRAS INSTITUCIONES
FINANCIERAS
CON RELACIONAMIENTO CON
PARTES INTERESADAS

CONFIDENCIALIDAD * * RESPONSABILIDAD

RELACIONES
EXTERNAS

NO DISCRIMINACION ‘ ‘ CONFLICTO DE INTERES
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NUESTROS VALORES SON

LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES QUE
DEBEN GUIAR LA TOMA

DE DECISIONES Y LA CONDUCTA DE
NUESTROS INTEGRANTES

VALORES
INSTITUCIONALES

14

APAP



TRANSFORMACION
PROACTIVA

AGILIDAD

EMPODERAMIENTO
COLABORATIVO

EXCELENCIA
EN RESULTADOS

PASION

/

9

o
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o
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Se consideran principios fundamentales en el
desarrollo de APAP los siguientes valores
institucionales:

Nos autoevaluamos y renovamos de manera
constante explotando nuestro potencial, creando
nuevas oportunidadesy convirtiendo ideas en
realidades.

Estamos atentosy preparados para generar
respuestas rapidas, simples y precisas.

Nos sentimos 100% responsables de nuestras
funcionesy duefios absolutos de los resultados
confiamos y apoyamos a los demés para que las cosas
se hagan de manera correcta.

Impregnamos calidad en todos nuestros procesos,
productos y servicios estableciendo altos estandares y
logrando resultados extraordinarios.

Estamos comprometidos con la Entidad y sus
logros, actuamos con energia y disfrutamos lo que
hacemos.
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DECLARACION
DE PRINCIPIOS
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LA JUNTA DE DIRECTORES DE LA ASOCIACION POPULAR

DE AHORROS Y PRESTAMOS (EN ADELANTE APAP) PARA
PROFUNDIZAR SUS PRACTICAS DE GOBIERNO CORPORATIVO Y
COMO FORMA DE ESTABLECER DE MANERA EXPRESA LOS
PRINCIPIOS QUE FUNDAMENTAN SUS ACTUACIONES EN EL
MERCADO FINANCIERO NACIONAL E INTERNACIONAL, Y EN
ESPECIAL, EN EL SECTOR DE AHORROS Y PRESTAMOS, Y DE
REFRENDAR LOS COMPROMISOS ASUMIDOS FRENTE A TODA LA
SOCIEDAD DOMINICANA DESDE EL MOMENTO DE SU
CONSTITUCION, HA ADOPTADO DE MANERA UNANIME LA
SIGUIENTE DECLARACION DE PRINCIPIOS, LA CUAL ES
VINCULANTE TANTO PARA LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE
DIRECTORES, LA ALTA GERENCIA Y TODOS Y CADA UNO DE LOS
MIEMBROS DE LA ASOCIACION, LA CUAL A SU VEZ CONSTITUYE UN
TEXTO COMPLEMENTARIO CON LAS NORMAS Y POLITICAS
INTERNAS DE CONDUCTA Y ETICA DE LA ENTIDAD:

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA APAP 17



JUNTA DE DIRECTORES CAPACITADA,
RESPONSABLE Y OBJETIVA.

La Junta de Directores constituye el 6rgano
principal de gestion, control y fiscalizaciéon dela
Asociacion. En este sentido, la Junta de Directores
debera ejercer sus funciones de manera
responsable y objetiva, tomando en
consideracion, en primer lugar, los intereses
generales de la Asociacion y sus Asociados.
Asimismo, la Junta de Directores debera en

todo momento constituir un érgano

compuesto por miembros profesionalmente
capacitados y comprometidos con mantener un
comportamiento proactivo a favor de la eficaciay
eficiencia de la Asociacion. La Junta de Directores
fomentara que sus miembros se mantengan

RECONOCIMIENTO Y PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LOS ASOCIADOS.

La Junta de Directores reconoce que la Asociacion es
el resultado del aporte dinerario mancomunado de
todos y cada uno de sus Asociados. En consecuencia, la
Junta de Directores se compromete a protegery
reconocer en todo momento los derechos inherentes a
los Asociados, en especial, aquellos que se establecen y
reconocen en las leyes y regulaciones monetarias y
financieras y las normas estatutarias e internas de la
Asociacion. Este reconocimiento incluye el
compromiso de crear los mecanismos institucionales
indispensables para que todo Asociado tenga acceso
permanente a la informacion de la entidad, asi como
para poder canalizar adecuadamente todas las
observaciones, comunicaciones o reclamaciones

actualizados en las materias que correspondientes en su calidad de Asociado. Se compromete de

rigen la Asociacién, procurando que los trabajos que igual manera, a implementar las herramientas pertinentes para
se generen desde este 6rgano agreguen siempre valor equilibrar los derechos de los Asociados, la consecucion del
ala Asociacion y a todos sus grupos de interés, interés social de la Asociacion y los grupos de interés.
entendiendo que es un objetivo principal de la entidad

el crear valor en si misma, mediante la

implementacion de las mejores practicas de gobierno

corporativo y el aporte multidisciplinario de los

miembros.
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COMPROMISO CON EL DEBIDO
CUMPLIMIENTO.

La Junta de Directores, asume el compromiso de
absoluto cumplimiento y apego, tanto respecto de las
normas especiales que le aplican como entidad de
intermediacién financiera, como

del resto de las leyes y regulaciones aplicables. En
especial, sin que sean de caracter limitativo, la Junta
de Directores establece como una prioridad el
cumplimiento de las normas relativas al sistema
monetario y financiero, el gobierno corporativo, la
prevencion del lavado de activos, el financiamiento del
terrorismo, la proliferacién de las armas de
destruccion masiva, el sistema tributario, la
proteccion a los usuarios, las normas laborales, las
relacionadas con la seguridad fisica, seguridad
cibernética y de la informacién, normas
medioambientales y las relacionadas con la
responsabilidad social y el desarrollo sostenidoy
sustentable. De igual manera, se compromete a revisar
de manera periddica

las normas mencionadas anteriormente,
asegurandose que las mismas se encuentren acorde
con las mejores practicas nacionales e internacionales.

TRANSPARENCIA.

La Junta de Directores reconoce la importancia que
tiene el acceso a la informacién para el
funcionamiento de la Asociacion, el ejercicio de los
derechos de sus Asociados, clientes, demas grupos de
interés y el mercado financiero en general. En este
sentido, la Junta Directores se compromete a
establecer y promover las politicasy directrices
pertinentes para mantener los mas amplios niveles de
transparencia e informacién oportuna, constante,
confiable, constatable, certera y comprensible.

Dicho principio deberd regir la toma de decisiones alo
interno de toda la Asociacidn. El principio general de
transparencia se reconoce sin perjuicio del respeto de
la obligacion de confidencialidad consagrada en las
leyes monetarias y financieras, la cual constituye un
derecho inherente a todo usuario de servicios
financieros y depositantes de las entidades

de intermediacion financiera. Este principio se
ejercera a su vez en observancia absoluta de las

reglas y normas sobre publicacién de

informaciones que sean dictadas por las

autoridades legislativas o administrativas
correspondientes.
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V.-

RECONOCIMIENTO Y PROTECCION DE LOS
DERECHOS ALOS USUARIOS DE LOS
SERVICIOS FINANCIEROS.

La Junta de Directores reconoce el caracter de
derecho fundamental que constituye la protecciéna
los derechos de los consumidores, en este caso, de

los usuarios de los servicios financierosy la
preponderancia que tiene el mismo dentro del

marco del sistema financiero y su regulacién. En tal
sentido, se compromete a observar las

disposiciones especiales de proteccion a los

usuarios de los servicios

financieros. En consecuencia, es un compromiso de la
Junta de Directores fomentar a lo interno de la misma
una cultura de proteccién al usuario, asi como
establecer los mecanismos internos requeridosy
necesarios para una efectiva tutela de los derechos de

sus usuarios.

VI.-

COMPROMISO CON LAS BUENAS PRACTICAS
BANCARIAS.

La Junta de Directores se compromete a ofrecer los
productos y servicios financieros que presta la
Asociacion dentro del marco general de las buenas
practicas bancarias, para lo

cual fomentard el conocimiento preciso de los
productos y servicios por parte de cada persona que
los adquiera, asi como la adopcién de un

20 APAP 1 CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

cédigo de buenas practicas como forma de asegurar
los mecanismos y reglas basicas que regiran cada uno
de los productos y servicios que ofrezca. De igual
manera, fomentara

la divulgacién de las caracteristicas de los productos
o servicios que ofrezca.

VIL.-

COMPROMISO CON EL DESARROLLO
SOSTENIBLE Y LA INVERSION SOCIALMENTE
RESPONSABLE.

LaJunta de Directores se compromete con mantener
altos niveles de responsabilidad social, manteniendo
condiciones laborales dignas, niveles 6ptimos de
seguridad, trato igualitario, cultura éticaempresarial,
cuidado del medioambiente, accesoal créditoy
contribucién con los sectores de mayor vulnerabilidad
enel pais. En este sentido, la igualdad, la diversidad, la
inclusion, la integraciony la no discriminacion
constituyen el eje central de la administracion delos
recursos de APAP.M3satn,la Asociacién se esforzara en
incluir en la prestacion

de sus servicios financieros financiamientos a obras,
programas, proyectos cuyos fines tenganrelevancia enel
ambito social y econdmico de lanacién, fomentando con
ello el sostenido crecimiento personal, familiary
empresarial de toda la sociedad dominicana, con particular
énfasis enlos programas de fomento ala vivienda, que ha
sido desde su fundacién el principal objetivo de APAP.



VIII.-

RECONOCIMIENTO Y APLICACION DE

LAS NORMAS DE CONDUCTA.

LaJunta de Directores reconoce las normas de
ética y conducta establecidas, tanto

en las normas legales y reglamentarias aplicables,
como en las politicas estatutarias e internas
adoptadas por la propia entidad. En consecuencia,
se compromete a sumas absoluto cumplimiento,
asi como al fomento de su conocimiento y
comprension por todos los miembros de la
Asociacién y, por tanto, de su correcta observancia
por todos y cada uno de éstos. De igual manera, se
compromete a fomentar que se llevena cabo
procedimientos

disciplinarios apegados a las normas internas de lugar,
y siempre en respeto al debido proceso.

IX.-

RIESGOS Y AUDITORIA.

La Junta de Directores reconoce la importancia que,
para la Asociacion, como entidad intermediacién
financiera, posee la

administracion de los riesgos asumidos, asi como la
necesidad de contar con importantes niveles de
auditoria importantes niveles de auditoria internosy
externos. En consecuencia, la Junta

de Directores se compromete a mantener los mas
altos estandares internos relacionados a los

aspectos de medicidn, control y asuncién de

riesgos, asi como de auditoria interna, externay los
correspondientes mecanismos y sistemas de control
interno. Estas practicas deberan estar en todo
momento conforme con las disposiciones
establecidas por las normas monetarias

y financieras aplicables, asi como con las directricesy
mejores practicas internacionales.

X.-

PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS, EL
FINANCIAMIENTO AL TERRORISMO

Y LA PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA.

La Asociacion reconoce la importancia que

reviste la adopciéon de un programa de

cumplimiento eficaz orientado a la prevencion del
lavado de activos, el financiamiento al terrorismo y
la proliferaciéon de armas de destruccién masiva,

por los efectos que estos delitos imponen sobre el
sistema econémico y financiero en su totalidad. Es
por esto, que se asume el compromiso de adoptar

las medidas que sean necesarias para cumplir con
lasleyes y regulaciones nacionales que sean

emitidas en estas materias, asi como también las
recomendaciones que en el ambito internacional sean
aplicables, con el objetivo de mantenerse

a la vanguardia ante las mejores practicas que sean
tanto a nivel

desarrolladas 'y reconocidas,

internacional como local.



DISPOSICIONES
GENERALES
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@ DEBERES DE LOS EMPLEADOS

RESPONSABILIDAD

Obligaciones de hacerse cargo de las decisiones
tomadas, las no tomadas y las consecuencias que
resultan.

1.

Cumplir en todo momento con las normasy politicas
de la entidad, sin incurrir en actos dolosos o con el
proposito de la obtencién de un beneficio personal.
(falta Muy Grave)

2.

Cumplir en todo momento con las normasy politicas
de la entidad, sin incurrir en omisiones ya sea por
desconocimiento o desorientacién en su ambito de
aplicacion.

(falta Grave)

3.

Cumplir en todo momento con las leyesy
regulaciones que aplican a la entidad. (falta
Muy Grave)

4.

Cumplir con los procedimientos establecidos y
documentados en APAP, manteniendo

la coherencia y la estandarizacién de las
conductas, las tareas y las acciones. (falta

Grave)
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5.

Actuar en cumplimiento con los controles internos
parala Prevencion del Lavado de Activosy el
Financiamiento al Terrorismo. (falta Muy Grave)

6.

Reportar a la unidad de Prevencién de Lavado de
Activos las actividades u operaciones inusuales de
Empleados, clientes o terceros relacionados a la
entidad, que puedan conllevar una sospecha de
lavado de activos o

financiamiento al terrorismo, de las cuales hayan
tomado conocimiento.

(falta Muy Grave)

7.

Velar por el cuidado y la integridad fisica de los
bienes de la entidad, procurando el uso

eficiente de los activos y los materiales, cuidando con
esmero los mobiliarios y equipos de trabajo,
manteniendo en orden su lugar de trabajo.

(falta Grave)

8.

No podrd ingresar a la entidad o participar en
actividades institucionales portando armas,
excepto aquellos que por sus funciones estén
autorizados.

(falta Muy Grave)



9.

Deben velar por la buena imagen de la entidad siendo
corteses, respetuosos con todos los clientes y
relacionados, atendiéndolos con amabilidad y
empatia.

(falta Grave)

10.

Asistir a su puesto de trabajo debidamente
uniformado o apropiadamente vestido, de acuerdo
al Codigo de Vestimenta, asi como también portar
el carnet de identificaciéon y usarlo en un lugar
visible durante la jornada de trabajo, asegurando
el cuidado del mismo de acuerdo a los
lineamientos generales establecidos en las
politicas internas.

(falta Leve)

11.

Informar de forma inmediata a superiores, 6rganos
competentes o canales disponibles del
conocimiento de actuaciones o situaciones
irregulares llevadas a cabo, como lo son actos de
corrupcion, abuso de poder, uso de informacion
privilegiada, soborno, extorsion, conflicto de
intereses, manejo inadecuado o alteracion de
informacioén y, en general, cualquier tipo de acto ilicito
o prohibido por las disposiciones internas, legalesy
reglamentarias en materia monetariay financiera.
(falta Grave)

12. o

En el caso de actos relacionados al lavado de activosy
financiamiento al terrorismo, tipificados como
Infracciones Precedente o Determinante acorde a la ley
No. 155-17 Numeral 11, estos se reportaran
directamente ala 2da VP Prevencion de Lavado de
Activos.

(falta Muy Grave)

13.

Administrar de forma responsable los fondos que estan
bajo su administracién o custodia.
(falta Grave)

14.

Los empleados deben informar a los clientes, de
forma clara y veraz, las caracteristicas de los
productos financieros.

(falta Grave)

15.

Proporcionar a los clientes informacién de forma
transparente sobre los costos, riesgos y
limitaciones de los productos financieros. (falta

Grave)

16.

Publicitar los productos y servicios sin mensajes
engafosos, falsos o que omitan informacién relevante
para el cliente.

(falta Grave)
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17.

Velar por un ambiente de trabajo seguroy productivo,
por tanto, queda prohibido abusar del consumo,
promover, ocultar o beneficiarse de sustancias
controladas y/o ilegales.

(falta Muy Grave)

18.

Cumplir con las normas y directrices interpuestas por
Prevencion y Control de Fraudes.
(falta Grave)

19.

Velar por la buena reputacion de los miembros de
su equipo y en ninglin caso permitir la

proliferacién de preconceptos equivocados, falsos
testimonios, informaciones infundadas o cualquier
otra situacion que afecte negativamente la moral de
alguno de ellos, propiciando un ambiente de trabajo
de armonia e integracion.

(falta Grave)

20.

El supervisor no debe sancionar a los miembros del
equipo sin la existencia real de razones para las
mismas.

(falta Grave)
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21.

Cumplir con todas las leyes y regulaciones, asi como
con politicas y procedimientos de atenciéon y
proteccion a los usuarios de los servicios financieros
cliente establecidos en la entidad, manteniendo la
coherencia y la estandarizacion de las conductas, las
tareas y las acciones, a

los fines de ofrecer un trato justo a todos los clientes.
Debe ofrecerse un servicio al cliente de excelencia sin
estar sujeto al pago de ninguna prebenda o
compensacion, diferente a las tarifas por servicio
fijadas por APAP.

(falta Muy Grave)

22.

Los empleados deben atender en todo momento, a las
quejas y reclamaciones de los usuarios conforme a las
leyes, normas, politicas y procedimientos establecidos.
(falta Grave)

23.

Los empleados tienen la obligacion de realizar la
debida diligencia de clientes y terceros que tengan
relaciones con APAP, en cumplimiento con las leyes,
normas, politicas y procedimientos internos
relacionados a la prevencién de lavado de activos y
financiamiento al terrorismo.

(falta Muy Grave)



Bajo ninguna circunstancia, se realizara ni
permitira la realizacion de operaciones
financieras que involucren ingresos de
actividades ilicitas especificas con la intencion de
promoverlas en si, ocultar el origen, naturalezay
propiedad de los fondos o

evadir el requisito de informar.

Los Empleados que tengan o adquieran, por
herencia u otra causa, un interés substancial
en negocios con un cliente deberd informarlo.

Publicitar los productos y servicios sin
mensajes engafiosos, falsos o que omitan
informacion relevante para el cliente.

A continuacion, se presentan algunos ejemplos de
situaciones que podrian presentarse y el correcto
comportamiento de acuerdo a nuestro Cédigo de Etica
y Conducta.

P: Mi compaiiero me pidié aprobar un préstamo personal de
un cliente con su usuario y clave de acceso ya que estaba
en su tiempo de almuerzo y porque el cliente le amenazé
con irse a otra entidad financiera si no le desembolsaban
de inmediato, como somos de la misma sucursal, el
préstamo esta preaprobado y es primera vez que me pide
este tipo de favores, ;qué debo hacer?

En ningtin caso debes compartir tu usuarioy clave de
acceso a ningtin sistema. Ante estos casos, debes pedirle
que se comunique con su supervisor para que indique cémo
actuar ante la necesidad del cliente. En caso de ser una
conducta frecuente en el empleado , debe ser comunicado a
sus superiores de manera inmediata.

P: Tenemos que lograr la meta de la sucursal y solo nos faltan

captar dos seguros, el cliente me comunicé por teléfono que en
dos dias completa los formularios
de aprobacion de descuento, como es un cliente frecuente
y tenemos la confianza, me autorizé por teléfono ser
completado por mi. ;Puedo proceder contando con su
autorizacion telefénica, no esta mal proceder o si?
Toda informacion que requiera de la firma del cliente para la
aprobacién de un producto, debe ser firmado unicamente por
el mismo, aun se haya comunicado y haber realizado un
acuerdo verbal.
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CONFIDENCIALIDAD

Obligaciones relacionadas con el manejo de la
seguridad cibernética y de la informacion de la
entidad y sus clientes.

1.

Mantener los més estrictos controles que garanticen
la seguridad y confidencialidad de la informacién,
bienes de clientes y miembros de la entidad.

(falta Muy Grave)

2.

Es mandatorio colaborar en el establecimiento y
monitoreo de controles de acceso a zonas, oficinas y
sistemas de informacioén que contengan informacién
privilegiada y datos sensibles.

(falta Grave)

3.

Utilizar los sistemas de informacién y correos
electrdénicos para las labores relacionadas con la
entidad, respetando los controles de seguridad
establecidos y evitando compartir informacién interna
clasificada o privilegiada con familiares, amigos,
clientes, suplidores u otras instituciones comerciales
sin previa autorizacion.

(falta Muy Grave)
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4,

El correo electrénico institucional no puede
utilizarse para ver, distribuir o publicar material
ofensivo, con contenido sexual, ilegal, violento o
discriminatorio.

(falta Muy Grave)

5.

Los Miembros de la Junta, ejecutivos, Empleados y
personal contratistas son responsables de la custodia
y administracién de la informacién personal de los
Empleados y sus relacionados, deben garantizar su
confidencialidad y evitar el acceso ala misma a
personas no autorizadas. (falta Grave)

6.

Mantener discrecién y guardar rigurosamente los
secretos técnicos, comerciales y operacionales que le
son confiados y que conozcan por su labor. (falta Muy

Grave)

7.

Mantener la confidencialidad respecto a los reportes
sobre las operaciones sospechosas relacionadas al
Lavado de Activos y Financiamiento al Terrorismo.
(falta Muy Grave)



8.

El supervisor debe velar por mantener los mas
estrictos sistemas de control que garanticen la
seguridad de la informacién institucional, de clientes
y Empleados. Es su responsabilidad monitorear alos
miembros de su equipo con relacion a los
cumplimientos de las politicas y procedimientos de
seguridad de la institucion. (falta Grave)

9.

En caso de que el empleado reciba informacion
sensible que no le competa al supervisor o a otro
miembro de su equipo, es su deber manejar dicha
informacién con estricta confidencialidad.

(falta Grave)

10.

Deben conocer y cumplir con todas las politicas y
procedimientos de seguridad de la entidad. En caso
de conocer de la violacion de los mismos, el hecho
debe ser comunicado de inmediato a la
Vicepresidencia de Seguridad Global.

(falta Muy Grave)

11.

Las informaciones confidenciales de acuerdo con las
funciones desempefiadas no pueden serreveladasa

ningln compaiiero y/o personal

externo a la entidad a menos que le competa por sus

atribuciones.

(falta Grave)

12.

Es obligatorio conocer y cumplir los sistemas de
control establecidos por la entidad para el
manejo de la seguridad cibernética, de la
informaciény de las inversiones de sus clientes,
teniendo acceso a los mismos solamente el
personal responsable de la custodia y
administracion de dicha informaciény/o
documentacion.

(falta Grave)

13.

El intercambio de informaciones con los clientes se
circunscribe a aquellas claramente establecidasy
aceptadas en las politicas y procedimientos de
APAP, y en los acuerdos pactados con los clientes.
(falta Muy Grave)
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Cumplir con las obligaciones de confidencialidad de
informacién de los clientes, establecidas

por la Constitucion de la Republica, la Ley de
Proteccion de Datos, la Ley Monetaria y Financieray
en sentido general por todas

las disposiciones legales vigentes y aquellas derivadas
de las buenas practicas y usos bancarios.

Los miembros de la entidad tienen la obligacién legal
de mantener la confidencialidad sobre las
captaciones, inversiones y demas operaciones
financieras que realicen con el piblicoy que revelen
laidentidad de sus clientes o los detalles de las
transacciones. S6lo podran proporcionar
informaciones personalizadas o desagregadas a su
titular o a la persona que éste autorice

por cualesquiera de los medios fehacientes admitidos
en derecho, salvo a las autoridades establecidas
legalmente enla forma que laley determine.

Administrar de forma responsable los fondos que estan
bajo su administracién o custodia.
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A continuacion, se presentan algunos ejemplos de
situaciones que podrian presentarse y el correcto
comportamiento de acuerdo a nuestro Cédigo de Etica
y Conducta.

P: Un amigo me esta solicitando la informacién del balance
disponible de su esposa, como tengo acceso al sistemay es
una informacién facil de acceder
(Puedo proceder?

No. Debes indicar a tu amigo que su esposa tiene que
comunicarse con el Contact Center o ir a sucursal de manera
presencial para obtener esta informacién.

P: Sospecho que mi colega que hace lo mismo que yo tiene un
salario mayor al mio, como tengo acceso al sistema accedi
para ver cuanto gana, al confirmarlo lo conversé con mis
compafieros y cre6 un ambiente tenso.

Divulgar informacion salarial de otros Empleados o
utilizarla para beneficio propio, es un incumplimiento a
nuestras politicas internas. El salario es individual y
confidencial.



CONFLICTO DE INTERES

Obligaciones que buscan eliminar la existencia de
situaciones que impacten negativamente

la objetividad en la toma de decisiones y labores
diarias.

1.

La comunicacién con los deméas debe ser en tono
apropiado, respetando la armonia y el silencio,
utilizando el tiempo y esfuerzo en la realizaciéon de sus
labores para la entidad, siendo prohibida la ejecucién
de actividades que entren en conflicto con el horario
de trabajo.

(falta Leve)

2.

No se realizaran actividades de venta (personales) de
productos de cualquier indole dentro de la entidad a
personal interno o externo. (falta Grave)

3.

Utilizar las herramientas y recursos de la empresa en la
realizacién de tareas relacionadas con la entidad
misma, no pudiendo utilizarla para la realizacién de
actividades que generen conflicto de interés con sus
funciones y las actividades econémicas de la entidad.
(falta Grave)

®
4,

Cualquier actividad remunerada o no, realizada fuera
de APAP por ejecutivos y Empleados, debera ser
informada por éstos a la Gerencia Bienestar y Etica y
la 2da VP Talento y

Cultura por el nivel de exposicion o funcién del
empleado, se decidira si se escalaala Comision de
Etica o no. Para las actividades

de ensefianza o capacitacion, solo se requerird que el
lider del area esté en conocimiento y la aprobacion
Vicepresidente Sr. Transformacién, Talentoy
Sostenibilidad y debera cumplir conlos criterios
establecidos, conforme aprobaciones via Comisién de
Etica:

Criterios actividad remunerada o no:

Evitar conflicto de interés con las actividades del
Empleado en APAP y ejercer esta al concluir la
jornada laboral.

Cumplir con los parametros establecidos en el
Cédigo de Eticay de Conducta para Empleados
APAP.

No interferir con el desempefio y obligaciones
derivadas del ejercicio de sus responsabilidades y
obligaciones con APAP, incluyendo la atencion de
situaciones criticas
que requieran su atencién inmediata fuera de la
jornada laboral.

Elingreso a percibir por dicha actividad no exceda
significativamente sus ingresos, de
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forma tal que APAP sea su actividad laboral principal.

No realizar trabajos para entidades competidoras,
que supongan exposicion reputacional no deseada
para APAP (apuestas, juegos de azar), servicios de
asesoria financiera que se puedan interpretar como
relacionadas o en nombre de APAP, actividades que
van en contra de los valores institucionales APAP.

No se consideran actividades remuneradas o no:
Los ingresos derivados de inversiones o
actividades similares, que no impliquen el
desempefio de funciones, cargos o prestacion de
servicios por el Empleado (inversiones,
propiedades, rentas, etc.).

Estasinversiones no pueden entrar en conflicto con
los valores institucionales de APAP, ni representar
riesgos de conflicto de interés por participacién
patrimonial significativa (otras entidades de
intermediacioén financieras, suplidores, contratistas,
y otros casos similares).

5.

Las areas de compras y el area solicitante seran
responsables de realizar concursos y licitaciones
como practica para contrataciones o adquisiciones
segun los montos establecidos
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en las politicas y procedimientos para dichos

fines, definiendo clausulas contractuales que
garanticen los términos y condiciones

asegurando la calidad a ser mantenida durante la vida
del producto o servicio y niveles de cumplimiento.
(falta Grave)

6.

Abstenerse de intervenir o influir en la aprobacién de
facilidades y otras operaciones o deserciones en las
que los ejecutivos, Empleados o familiares y personas
vinculadas tengan intereses personales. Asi mismo,
debera abstenerse de administrar o gestionar los
productos y servicios de las personas vinculadas al
mismo.

(falta Grave)

7.

La relacién supervisor-supervisado debe
circunscribirse a lo laboral. Esta prohibido que exista
cualquier vinculo de relacién que ponga en
entredicho la objetividad del supervisor en la
direccion de su equipo, en procura de preservar las
condiciones de igualdad entre los demas Empleados
pertenecientes a la entidad y con miras a evitar
cualquier tipo de preferencia o discriminacion
respecto de ellos.

(falta Grave)



o
8.

Toda relaciéon sentimental entre ejecutivo o empleado
sin importar la posicion que ocupe debera requerir el
visto bueno de sus supervisores hasta el
Vicepresidente del areay el 2do VP de Talentoy
Cultura. De ser necesario, esta realizard una propuesta
de reubicacion interna, por posibles conflictos de
interés entre los puestos. En caso de no contar con las
plazas vacantes para realizar dichas transferencias,
quedariaadiscreciéondela entidad ponderar
casuisticamente los intereses en conflictoyla
pertinencia o no de que permanezcan ambos en el
mismo departamento o en la entidad. (falta Grave)

9.

El supervisor y los supervisados deben anteponer los
intereses de la entidad ante los de su drea o equipo,
siendo prohibido manipular informacién para
perjudicar a otros.

(falta Muy Grave)

10.

Las decisiones de los supervisores para fines de
aumentos de sueldo, otorgamiento de beneficios,
compensaciones y promociones de puesto deben ser
basadas unicamente en la habilidad, competenciasy
desempefio mostrados por el empleado.

(falta Grave)

11.

Los supervisores deben velar por mantener la
objetividad en sus labores, estando totalmente
prohibido la obtencién de beneficios o favores que
aparenten o puedan dar origen a cualquier tipo de
compromiso u obligacién personal basandose enlas
atribuciones de sus funciones. (falta Muy Grave)

12.

Para la seleccién de suplidores personas juridicas
cuyos Accionistas o Socios con participacién
significativa, Miembros del Consejo de Directores,
Vicepresidentes, Gerentes, Contralor o
Representante legal, sean vinculados hasta el
segundo grado de consanguineidad y primer
grado de afinidad con miembros de la Junta de
Directores, Alta Gerencia, Vicepresidente, 2dos
Vicepresidentes o Gerente del area funcional de la
contratacion, asi como con el personal del area de
Compras de APAP, debe seguir un proceso de
evaluacién y aprobacién ante los érganos
competentes.

(falta Muy Grave)

13.

Esté prohibida la realizacién de ventas o propagandas
de cualquier tipo, entre ejecutivos, Empleadosy
personal contratista de APAP,
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exceptuando aquellas iniciativas de caracter
institucional.
(falta Grave)

14.

Esta prohibida la realizacién de préstamos entre
ejecutivos, Empleados y personal contratista donde se
puedan obtener una retribucion personal.

(falta Muy Grave)

15.

Es obligacién de cada miembro de la Junta de
Directores, ejecutivo o empleado informar si es
accionista, director o administrador de otra
empresa.

(falta Grave)

16.

Deben anteponer los intereses de la entidad antes que
el de los clientes o el suyo propio, siempre que no
atente contra el derecho de proteccién a los usuarios
establecido porlas leyes y regulaciones vigentes.
(falta Muy Grave)

17.

Esta totalmente prohibido, manipular informacidn,
variar las condiciones
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correspondientes (tasas, requisitos, etc.) o incumplir
con los procedimientos y politicas establecidos con
la intencién de: colocar productos, incrementar o
mantener la cartera de clientes, por cumplir con una
meta establecida o con cualquier otro propésito no
apegado a las politicas y los procedimientos. (falta

Muy Grave)

18.

Esta prohibido aceptar de los clientes y suplidores,
regalos favores, precios especiales, exceptuando
atenciones claramente identificadasy sin valor
comercial significativo. No se podran aceptar
invitaciones de caracter personal como hospedaje,
viajes u otras atracciones que puedan perjudicar la
imagen y/o intereses de APAP.

(falta Muy Grave)

19.

Estd prohibido todo tipo de agasajo o atencién
que exceda al valor o monto habitual y
acostumbrado como practica normal

de negocios. Se entiende como practica normal de
negocios, desayunos, almuerzos, cenas,
invitaciones para entrenamientos

y capacitaciones, las cuales pueden ser aceptadas
siempre y cuando no se desarrollan



en el curso de un procedimiento licitatorio en el cual
el relacionado que extiende la invitacion tenga algun
interés, o invitaciones a fiestas

de la empresa donde se invitan a todos los
relacionados, excepto en los casos en que sea
necesaria hacer una inspeccién o verificacién in situ
de los sistemas a contratar.

Con el propésito de clarificar lo anterior, deben
informar a todas las empresas que tengan relaciones
comerciales con APAP que la entidad se opone
estrictamente a que tales personas otorguen algiin
regalo en efectivo. Este debera devolverlo de
inmediato e informarlo ala 2da VP de Talento y
Cultura.

La adquisicién de algun bien (inmobiliario, derechos
de patente, valores, titulos o cualquier

otro tipo de propiedad) en el cual APAP tenga o
pudiera tener algun interés, puede dar origen a un
conflicto de interés. Debera informarse

por uno de los canales descritos en este Cédigo cuando
se contemple una adquisicién de

este tipo. De igual manera, también debera

informarse cualquier oportunidad de lucro en la

cual APAP tenga o pudiera tener interésy se

adquiera como resultado de representar a la

empresa en alguna transaccion.

Es deber de los ejecutivos, empleados y personal
contratista hacer del conocimiento de sus superiores
cualquier situacion provocada por la entidad que
pueda causar dafio o perjuicioa uno o mas clientes,
que represente un conflicto entre éstos y APAP o
represente un riesgo reputacional.

DEBEMOS MODELAR COMPORTAMIENTOS
INCORRUPTIBLES, QUE DEMUESTREN
CON SUS ACCIONES QUE SON CONFIABLES E

IRREPROCHABLES.
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A continuacién, se presentan algunos ejemplos de
situaciones que podrian presentarse y el correcto
comportamiento de acuerdo a nuestro Cédigo de Etica
y Conducta.

P: Tengo un compafiero que presta dinero aqui en la
Entidad y fuera, solo en ocasiones que uno realmente
lo necesite, en mi caso, tengo 5 meses de cuotas en
atraso de mi casa y no sé qué hacer.

En APAP contamos con un equipo de especialistas
financieros que pueden apoyarte a tomar la mejor
decision, ellos estdn ubicados en la Direccién de
Talento y Cultura. En el caso del compafiero que

presta, esta prdctica es una violacién a nuestro
Cédigo de Eticay Conducta y debe ser reportado a
través de los diferentes canales.
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NO DISCRIMINACION

Obligaciones que buscan la protecciéon de
grupos minoritarios o vulnerables,
generalmente marginados por razon de género,
raza, condicion de discapacidad, lengua,
orientacion sexual o religion, para lograr

su plena integracion.

1.

Es deber de la entidad y de todos respetar la
diversidad y promover la inclusién, por lo que sus
integrantes no haran distinciones basadas en edad,
género, religion, origen, orientacién sexual, nivel
socioeconémico o discapacidad o de ninguna otra

indole en sus interacciones diarias. (falta Grave)

2.

No se aceptan actos de acoso, tales como bromas,
gestos o conductas hostigadoras, racistas o sexistas,
que ridiculicen, intimiden, amenacen o degraden a los
ejecutivos, Empleados y personal contratista, o
correos electronicos con contenido inapropiado
contrario a los principios y valores institucionales
consagrados en este codigo.

(falta Muy Grave)

3.

Esta prohibido expresar implicitamente o
explicitamente que la no aceptacion de proposiciones
o conductas sexuales pueden tener consecuencias
tales como: pérdida de empleo, ascenso, promociones,
aumentos de salarios u obligar a la persona a
condiciones de trabajo distintas a las pactadas
utilizando este hecho como pretexto.

(falta Muy Grave)

4,

Queda prohibido solicitar contactos de indole
sexual, adoptar conductas de tal naturaleza, ya sea
en forma visual, verbal o fisica, exhibir objetos o
imagenes de contenido sexual, hacer bromas
ofensivas, utilizar un lenguaje con matices
sexuales, o enviar mensajes por cualquier canal
con caracter insinuante. (falta Muy Grave)

5.

Esta prohibido cualquier accién que pueda opacar,
intimidar, amilanar o controlar emocional y/o
intelectualmente a una persona, tanto de forma
individual como grupal (mobbing), que conlleve a
disminuir la autoestima, salud, integridad, libertad o
seguridad del afectado. (falta Grave)
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Ofrecer un servicio de excelencia a todos los clientes
de APAP, coherente y estandarizado,

sin hacer diferenciacion, ni actuando de manera
discriminatoria con base en criterios de raza, religion,
edad, orientacion sexual, estatus socioeconémico, o
condicidon de discapacidad. La atencidn al cliente
contemplard darles prioridad en atencion a los casos
en que las leyes o normativas vigentes asi lo indiquen,
como condiciones de embarazo, personas con
discapacidad y adultos mayores de 60 afios.

Para la adquisicion, por parte de un miembro de la
Junta de Directores, ejecutivo o empleado de APAP o
sus vinculados (padres, abuelos, esposo (a), hijos,
nietos, hermanos, suegros, yernos, nueras e hijastros),
de Bienes Recibidos por APAP en Recuperacién de
Créditos, debera cumplirse con los requisitos
siguientes:

a) Haber agotado el proceso establecido enla
politica para Venta de Bienes Recibidos en
Recuperacion de Créditos.

b) Efectuar la compra en iguales o mejores
condiciones que otro oferente; con la previa
autorizacién de la Superintendencia de Bancos.
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A continuacion, se presentan algunos ejemplos de
situaciones que podrian presentarse y el correcto
comportamiento de acuerdo a nuestro Cédigo de Etica
y Conducta.

P: En mi equipo han hecho comentarios hirientes hacia mi

persona porque tengo una discapacidad, lo conversé con mi
supervisor, pero los comentarios persisten. No sé qué
hacer, ya no me siento comodo laborando en APAP.
En APAP promovemos un ambiente de igualdad e inclusion
siendo deber de cada quien respetar las condiciones de los
demds, por esto, te invitamos a acercarte a nuestras lineas
de confidencialidad o asesoria para ayudarte a manejar
la situacién.

P: He observado que mi compafiero hace comentarios sexistas
y ofensivos a un personal contratista, y este por el miedo
de perder su trabajo, me ha dicho que no lo quiere
reportar.

Te invitamos a conversarlo con el empleado directamente y
si continua con la conducta, reportarlo por los canales de
definidos para ello en el presente cédigo.



@ ReLACIONES
 EXTERNAS
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SUPLIDORES DE SERVICIOS MATERIALES TERCERIZADOS

RESPONSABILIDAD

Obligaciones de hacerse cargo de las decisiones
tomadas, las no tomadas y las consecuencias que
resultan.

La eleccién y contratacion de suplidores debe
fundamentarse en criterios técnicos (calidad
intrinseca del producto-servicio, tiempo de entrega,
servicio post venta, precio, solvencia, garantias, etc.),
profesionales y éticos, segiin necesidades de la
entidad, llevandolas a procesos transparentes que
garanticen la seleccion. No se debe hacer negocios con
suplidores de reputaciéon dudosa.

Es obligatorio realizar el proceso de debida
diligencia de suplidores antes de la aprobacion y
creacion en el sistema de Compras de APAP, con el
objetivo de conocer las personas con

las cuales la entidad mantiene relaciones de
negocios, en cumplimiento con las politicas,
procesos internos y regulatorios parala
prevencién de lavado de activos y

financiamiento al terrorismo.
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Se realizaran concursos y licitaciones como
practica para contrataciones o adquisiciones segun
los montos establecidos en las politicas y
procedimientos para dichos fines, definiendo
clausulas contractuales que garanticen los
términos y condiciones asegurando la calidad aser
mantenida durante la vida del producto o servicioy
niveles de cumplimiento, asi comola declaraciéon
por parte del suplidor de conocer nuestro cédigo
de ética y conducta para

proveedores, contratistas y aliados de negocios y las
politicas sobre practicas corruptas obligdndose a su
cumplimento en su relacién con APAP.

Es obligatorio respetar y cumplir con los
compromisos contraidos por los suplidores.



CONFIDENCIALIDAD

Obligaciones relacionadas con la seguridad del
manejo de la informacién de la entidad y sus
clientes.

Es inaceptable difundir rumores alarmistas o
tendenciosos sobre los suplidores, basados en
informacioén sobre la que no se tengan suficientes datos
o evidencias, asi como también divulgar informaciones
falsas a fin de influir en las cotizaciones de los valores.

Se debe garantizar la seguridad de la informacién de
los suplidores de APAP, teniendo acceso a las mismas
solamente el personal responsable de la custodia y
administracion de dichainformacién.

Elintercambio de informacién con los suplidores se
circunscribird a aquellas claramente establecidasy
aceptadas en las politicas y procedimientos de APAP.
En los casos que

sea necesario se deben firmar acuerdo de
confidencialidad.

La informacién confidencial relativa a los suplidores
solamente podra ser revelada a terceros como
consecuencia de un proceso legal apropiado o en
cumplimiento de inspecciones realizadas por las
entidades autorizadas.

Es deber de los Empleados hacer del conocimiento de
sus superiores cualquier situacién provocada por la
entidad que pueda causar dafio o perjuicio a uno o mas
suplidores, que represente un conflicto entre éstos

y APAP o represente un riesgo reputacional.
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SUPLIDORES DE SERVICIOS MATERIALES TERCERIZADOS

CONFLICTO DE INTERES

Obligaciones que buscan eliminar la existencia

de situaciones que impacten negativamente la Los Empleados deben velar por mantener la
g!)]e.tlwdad en la toma de decisiones y labores objetividad en sus labores, evitando la obtencién de
iarias.

beneficios, favores que aparenten o puedan dar origen a
cualquier tipo de compromiso u obligacién personal, se

) ) prohibe la recepcién de comisiones
Se debe anteponer los intereses de la entidad ante que

los suplidores o el suyo propio, quedando estrictamente
prohibido manipular informacién, variar los

requerimientos correspondientes de seleccion,

incumplir con los procedimientos y politicas de Los ejecutivos y Empleados NO aceptaran

compras establecidos o realizar cualquier accién que invitaciones de caracter personal como hospedaje,

pueda redundar en provecho personal del suplidor. viajes u otras atracciones que puedan perjudicar la

imagen y/o intereses de la Asociacion, excepto las
practicas normales en el ambiente de negocios, tales
como, desayunos, almuerzos, cenas, invitaciones

; o, ) para entrenamientos y capacitaciones, las cuales
Se prohibe la seleccion de suplidores personas . .
pueden ser aceptadas por el mismo, siempre

juridicas cuyos Accionistas o Socios con participacién
y cuando no se desarrollan en el curso de un

significativa, Miembros del Consejo de Directores, . . . .
procedimiento licitatorio en el cual el suplidor que

Vicepresidentes, Gerentes, Controlador o . o, L. ,
extiende la invitacion tenga algtn interés, o

Representante legal, sean vinculados hasta el L ) A
invitaciones a fiestas de la empresa donde se invitan

segundo grado de consanguineidad y primer grado a todos los relacionados.

de afinidad con miembros de la Junta de Directores,
Alta Gerencia, Vicepresidente, 2dos Vicepresidentes
o Gerente del area funcional de la contratacion, asi

como con el personal del area de Compras de APAP,

de ser necesario se elevaria la_excepcién a los Esta prohibida la recepcion de cualquier clase de

érganos competentes. remuneracion procedente de suplidores,

adicional a lo correspondiente por los productos o
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servicios percibidos tanto los Empleados de la 2da VP
Abastecimiento Estratégico o 2da VP Gestiény Proceso
como areas de Andlisis de Créditos.

(falta Muy Grave)

6.

Es obligatorio hacer del conocimiento de sus
superiores y del Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica cualquier situacién que provoque
un conflicto de interés entre APAP y los suplidores.
(falta Grave)

7.

Los ejecutivos y Empleados de APAP no pueden
desarrollar actividades profesionales retribuidas o no,
a favor de instituciones gubernamentales a excepcion
de actividades docentes y voluntariados.

(falta Grave)

8.

Los ejecutivos, Empleados y personal contratista de
APAP deben cumplir las politicas y procedimientos
establecidos, alineados a las leyes y reglamentaciones
vigentes, estando prohibido manipular la informacién,
para beneficiar a la entidad, clientes o suplidores por
encima de la ley.

(falta Muy Grave)

0.

Los ejecutivos y empleados de APAP se abstendran de
ofrecer y de recibir regalos,

exceptuando atenciones claramente identificadasy
sin valor comercial significativo, o aportaciones de
parte de las autoridades, organismos e instituciones
publicas, asi como de realizar aportaciones fuera de
laley a favor de las entidades indicadas o de
cualquier otra. (falta Muy Grave)
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CON OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS

RESPONSABILIDAD

Los ejecutivos y Empleados de APAP deberan
modelar una conducta leal e integra frente

a sus homologos, por lo tanto, queda prohibido todo
acto que implique competencia desleal, asi como
aquellos que atenten contra la ética comercialy la
libre empresa.

CONFIDENCIALIDAD

Las relaciones de ejecutivos y Empleados,

accionistas y clientes de otras Entidades Financieras
se desarrollaran dentro de la mayor discrecioén, sin
revelar informacion confidencial de APAP,
Empleados o clientes del mismo, ni de incurrir en
ninguna actuacién que pudiera ser constitutiva de
competencia desleal.

Los datos de la entidad y de los clientes son
confidenciales. Ningun ejecutivo o empleado debe
revelar a las personas sin autorizacién, datos
econOmicos, financieros, estadisticos, normas,
politicas, procedimientos o cualquier otro asunto de
la empresa.
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CONFLICTO DE INTERES

Estan prohibidas las actividades profesionales,
retribuidas o no, a favor de otras entidades

de intermediacioén financiera. Asf también mantener
relaciones comerciales privadas con la competencia,
de las cuales puedan ofrecer

favores personales basados en el cargo o funcién que
desempeifian en perjuicio de la entidad.

No aceptaran invitaciones de caracter personal por
parte de la competencia para hospedaje, viajes u otras
atracciones que puedan perjudicar la imageny/o
intereses de la entidad.



RELACIONAMIENTO CON PARTES INTERESADAS

Relaciones con los
medios de _,
comunicacion:

Larelacion con los medios de comunicacion es
responsabilidad de la 2da VP de Reputacion

y Sostenibilidad, siendo los Unicos autorizados para
hacer declaraciones o enviar comunicados. Los
Empleados de APAP solo podran gestionar u ofrecer
entrevistas o algun tipo de informacion con la previa
autorizacion de su supervisor

y del Gerente Reputacién Corporativa y
Comunicacién/Gerente Bienestar y Etica.

Todos los Empleados deberan notificar a su
supervisor y a la 2da VP de Reputacién y
Sostenibilidad cualquier intervencién como
representante de APAP en un acto publico,
entrevistas o curso en la que se pueda

entender que las opiniones, declaraciones o las
informaciones que difunda seran atribuidas a APAP.

Presencia en

las Redes Sociales

Desarrollo de
otras actividades:

Los Empleados con actividades extraordinarias
previamente notificadas y aprobadas, que deban
exponerse a los medios de comunicacién, deberan
tener la validacion previa de la 2da VP de Reputacién
y Sostenibilidad.

Larelacion con los medios de comunicacién es
responsabilidad de la VP de Comunicacién

Reputacién y Sostenibilidad, siendo los tinicos
autorizados para hacer declaraciones o enviar
comunicados. Los Empleados de APAP solo podréan
gestionar u ofrecer entrevistas o algin

tipo de informacidn relacionadas a la institucién con la
previa autorizacion de su supervisor y del 2do VP
Reputacion Corporativa y Comunicacion.

Todos los Empleados deberan notificar a su
supervisor y a la 2da VP de Reputacion y
Sostenibilidad cualquier intervencién como
representante de APAP en un acto publico,
entrevistas o curso en lo que se pueda

entender que las opiniones, declaraciones o las
informaciones que difunda seran atribuidas a APAP.
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RELACIONAMIENTO CON PARTES INTERESADAS

Uso de Marca:

El logo, marca, imagen, identidad corporativay el
nombre de APAP solo podran ser utilizados segtin
lasnormas internas de uso de marca.

Los Empleados no podran utilizar su
cargo para influir indebidamente en la
realizacién de operaciones o
actividades privada.
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SANCIONES
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COMPETENCIA DE INVESTIGACION Y FIJACION DE SANCIONES

La fijacion de sanciones por el incumplimiento,
vulneracion, inobservancia o cualquier violacion
alas normas establecidas en el presente Coédigo
de Eticay Conducta y demas normas internas,
con evidencias y pruebas fehacientes sera
potestad del Vicepresidente Sr. Transformacion,
Talento y Sostenibilidad Corporativo. Los casos
que no cuenten con

las suficientes pruebas y evidencias seran
apoderados al Comité de Cumplimiento,
Gobierno Corporativo y Etica para su evaluacién
y consideracion.

Este Comité se auxiliara de la Comision de
Etica a través del Vicepresidente Sr.
Transformacion, Talento y Sostenibilidad para
evaluar las denuncias y realizar el plan de
accion a llevar a cabo que sean necesarios para
la toma de decisiones en los procesos
sancionadores de la entidad.

La estructura y composicion del Comité de
Cumplimiento, Gobierno Corporativo y Etica son
establecidas por su estatuto particular.

Las sanciones leves y graves podran ser
aplicadas directamente por el supervisor
inmediato en conjunto con la 2da VP Talento y
Cultura de acuerdo a las disposiciones
establecidas precedentemente.
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PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR

Determinado, ya sea de oficio o denuncia, con
pruebas y hechos que demuestren y expliquen el
contexto, situacién y actuaciones del o los
implicados, un incumplimiento, vulneracion,
inobservancia o cualquier posible violacion a las
normas internas de APAP de las debidamente
tipificadas como infracciones, el Vicepresidente Sr.
Transformacion, Talento y Sostenibilidad quedara
apoderado del proceso sancionador correspondiente.

En aquellos casos en donde no se cuente con las
suficientes evidencias y pruebas, el 6rgano

competente de aplicar, evaluar y determinar la
sancion correspondiente es el Comité de
Cumplimiento, Gobierno Corporativo y Etica, en

base a los resultados del informe de la

Comisién de Etica a través del Vicepresidente Sr.
Transformacion, Talento y Sostenibilidad donde la
Direccién competente realizara el proceso

de investigacion y revisara toda la evidencia del

caso, pudiendo realizar investigaciones de campo,

con acceso a toda la informacién necesaria, asi

como entrevistar a las personas implicadas.



3.

En todo momento, el Vicepresidente Sr.
Transformacion, Talento y Sostenibilidad y la
Comisién de Etica deberan llevar a cabo una
investigacion que proteja el derecho de defensa de
toda persona implicada, asi como suderecho ala
presuncion de inocencia.

4.

El proceso de investigacion sera totalmente
confidencial y no podré ser conocido ni divulgado mas
alla de las personas que por razones de la
investigacion o de ejercicio de sus funciones deban
tener conocimiento del mismo.

5.

Una vez finalizada la investigacion dentro del plazo
acordado, salvo solicitud de prérroga, la Comisiéon de
Etica debera rendir un informe el cual debera ser
presentado por el Vicepresidente Sr. Transformacion,
Talento y Sostenibilidad al Comité de Cumplimiento,
Gobierno Corporativo y Etica con los resultados de la
investigacion, expresando su opinién con relacion al
caso en cuestion.

6.

En el caso de que la Comisién de Etica determine que la
instrumentacién del caso amerita de mayor informacion,
El Vicepresidente Sr. Transformacién, Talento y
Sostenibilidad debera solicitar una proérroga al Comité
de Cumplimiento, Gobierno Corporativo y Etica, quien
debera tomar una decision al respecto.

7.

En base al analisis, fundamentaciones y pruebas
existentes, analizadas en el informe de la Comisién de
Etica, el Comité Cumplimiento, Gobierno Corporativoy
Etica tomard una decisién sobre el sancionamiento o
no de la conducta o actuacién investigada.

8.

En todo caso, las decisiones deberan ser debidamente
notificadas, con acuse de recibo, alos implicados en la
amonestacion. En caso de negacion o falta de acuse,
esta situacion se hara constar en el documento de
notificacion.
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COMPETENCIA DE INVESTIGACION Y FIJACION DE SANCIONES

RECURRIBILIDAD

Las sanciones por infracciones muy graves o aquellas

en las que se decida la separacion del o de los
implicados de su puesto de trabajo o cargo, no seran

susceptibles de ser recurridas por ante ningtin 6rgano

interno o externo de APAP.

En el caso de las infracciones graves, siempre y
cuando la sancién no sea la separacion de la
entidad del o de los implicados, las mismas podran
ser objeto de recurso ante la Junta de

Directores, recurso que debera ser ejercido por el o
los implicados dentro de los diez (10) dias
posteriores a la notificacién de la decisién y

se hard mediante solicitud escrita por ante el
Secretario de la Junta de Directores, quien lo
comunicara al Presidente para la fijacion del
conocimiento del mismo.

En estos casos, el Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica debera remitir el expediente
completo a la Junta de Directores para su estudio y
correspondiente decision. La Junta de Directores
podré ordenar nuevas investigaciones.
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Durante el periodo de conocimiento del recurso la
ejecucion de la decision adoptada por el Comité de
Cumplimiento, Gobierno Corporativo y Etica esta
quedard suspendida.

En el caso de las sanciones por infracciones leves,
éstas podran ser recurridas por el o los implicados
ante el Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica, en la misma forma y bajo las
mismas condiciones que las establecidas para el
recurso ante la Junta de Directores precedentemente
descritas.

INFORMACION
ALAJUNTA
DE DIRECTORES

Semestralmente el Comité de Cumplimiento,
Gobierno Corporativo y Etica remitiraala Junta
de Directores un detalle de los procesos
sancionadores iniciados y en caso de existir al
momento del informe, las decisiones adoptadas
en cada caso durante el indicado periodo.



@ sistema o
TIPIFICACION
DE INFRACCIONES
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SANCIONES POR INFRACCIONES MUY GRAVES

1 . Rescision del contrato de trabajo.

SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES

Amonestacion por escrito con copia a su expediente, en la primera vez.

Eliminacioén total de los beneficios por rendimiento o desempefio,

incluyendo Avance a Sueldo por un periodo de 1 afio.

Rescision del contrato de trabajo.

SANCIONES POR INFRACCIONES LEVES

1 . Amonestacion oral por el supervisor inmediato, cuando seala primera vez.

2. Enla segunda repeticion de la misma falta, amonestacion escrita del

supervisor inmediato con copia al expediente del empleado.

Enla tercerarepeticion de la misma falta, amonestacion escrita del

supervisor con copia al 2do VP Talento y Cultura, para evaluar su
sometimiento.
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GRADUALIDAD
DE LAS SANCIONES

La decision de la sancién definitiva
a aplicar tendra en consideracion
elgradode dafio que la actuaciéon
ha supuesto para el patrimonio,
imageny valores de la APAP, asi
como la reincidencia, el
conocimiento del acto vulnerador
y la actitud del implicado antes y
después de ocurrida la situacion.

LIMITACION DE LA
RESPONSABILIDAD

Para el establecimiento de

las correspondientes

sanciones deberatomarse en
consideracion el grado de
participacion del o

de los implicados en las
actuaciones infractoras. En ese
sentido, cuando no sea
determinada su participacion,
conocimiento o decisién efectiva
en la actuacion

o accion vulneradora de las
normas éticas, éstos no

podran ser considerados

como responsables.

Cuando las actuaciones

o decisiones devengan de
organos colegiados, deberan
comprobarse la participaciéon de
cadaimplicado enlatoma dela
decision.

SANCIONES
EXTERNAS:
REPRESENTACION

Y RESPONSABILIDAD
INDIVIDUAL

Las disposiciones
correspondientes al
procedimiento de
investigacion, decision y
sancion no son aplicablesa los
miembros de la Junta de
Directores, por estar éstas
facultades atribuidas de
manera expresa, derivada de la
condicién y forma de eleccion
de los mismos, al Comité de
Cumplimiento,

Gobierno Corporativoy Etica, ala
Junta de Directores y

ala Asamblea General de
Asociados.
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CATALOGO DE INFRACCIONES

LAS INFRACCIONES A LAS DISPOSICIONES DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE APAP Y DEMAS
NORMAS INTERNAS SE CLASIFICAN EN MUY GRAVES, GRAVES Y LEVES. LA TIPIFICACION DE LAS
INFRACCIONES ADICIONAL A ESTAR EN CADA ACAPITE, SE FUNDAMENTARA EN EL CATALOGO

DESARROLLADO PRECEDENTEMENTE.

FALTAS MUY GRAVES

Entregar documentacién de cualquier producto
financiero a terceros, es decir, a personas no
autorizadas o apoderada legalmente por el cliente o
suplidor.

Falsear, adulterar, destruir u ocultar documentos,
registros o informes establecidos legal o
regulatoriamente, en especial aquellos relativos ala
prevencion de lavado de activo y financiamiento al
terrorismo.

Realizar o permitir la realizacion, a sabiendas, de
operaciones financieras que involucren ingresos de
actividades ilicitas especificas con la intenciéon de
promoverlas en si, ocultar el origen, naturalezay
propiedad de los fondos o evadir el requisito de
informar.

Resistir u obstruir a la labor del Organismo
Supervisor, incluyendo el incumplimiento de entrega
de informacidn.

Ser sancionado por cometer dos (2) o mas
infracciones consideradas graves en un mismo afio.

Ser sancionado por cometer tres (3) o mas
infracciones consideradas leves en un mismo afio.

Incumplir con las normas y politicas de la entidad,
incurriendo en actos dolosos o con
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el proposito de la obtencién de un beneficio personal.

Incumplir los controles internos parala Prevenciéon
del Lavado de Activosy el Financiamiento al
Terrorismo.

No reportaralaunidad de Prevencién de
Lavado de Activoslas actividades u
operaciones inusuales de Empleados, clientes o
terceros relacionados a la entidad, que puedan
conllevar una sospecha de lavado de activos
o financiamiento al terrorismo, de las cuales
hayan tomado conocimiento.

Ofrecer unservicio preferencial al cliente de sujeto
al pago prebenda o compensacién, diferente alas
tarifas por servicio fijadas por APAP.

No reportar directamente ala 2da VP Prevencion
de Lavado de Activos, en el caso de actos
relacionados al lavado de activos y financiamiento
al terrorismo tipificados como Infracciones
Precedente o Determinante acorde alaley No. 155-
17 Numeral 11.

No mantener la confidencialidad respecto a los
reportes sobre las operaciones sospechosas
relacionadas al Lavado de Activos y Financiamiento
al Terrorismo.



@ FALTAS MUY GRAVES

No realizar la debida diligencia de clientes y
terceros que tengan relaciones con APAP, en
cumplimiento con las leyes, normas, politicas y
procedimientos internos relacionados
a la prevencién de lavado de activos y
financiamiento al terrorismo.

No mantener discrecién y guardar
rigurosamente los secretos técnicos, comercialesy
operacionales que le son confiados y que conozcan
por su labor.

Compartir informacioén interna clasificada o
privilegiada con familiares, amigos, clientes,
suplidores u otras instituciones comerciales sin
previa autorizacion.

Utilizar el correo electrénico institucional para
ver, distribuir o publicar material ofensivo,
con contenido sexual, ilegal, violento o
discriminatorio.

Incumplir conlas leyesy regulaciones que
aplican a la entidad.

No reportar alaunidad de Prevencién de
Lavado de Activos las actividades u
operaciones inusuales de Empleados, clientes o
terceros relacionados a la entidad, que puedan
conllevar una sospecha de lavado de activos
o financiamiento al terrorismo, de las cuales
hayan tomado conocimiento.

No cumplir con las obligaciones de
confidencialidad de informacion de los clientes,
establecidas por la Constitucién de la Republica, la
Ley de Proteccion de Datos, la
Ley Monetaria y Financiera y en sentido general

por todas las disposiciones legales vigentes y
aquellas derivadas de las buenas practicas y usos
bancarios.

No mantener la confidencialidad sobre las
captaciones, inversiones y demas operaciones
financieras que realicen los clientes y que revelen
la identidad de estos o los detalles de las
transacciones.

No manejar el intercambio de informaciones con
los clientes circunscrita a aquellas claramente
establecidasyaceptadas enlas politicasy
procedimientos de APAP, y en los acuerdos
pactados con los clientes.

Proporcionar informaciones personalizadas o
desagregadas a quien no sea titular o a
la persona autorizada por cualesquiera de los
medios fehacientes admitidos en
derecho, salvo a las autoridades establecidas
legalmente en la forma que la ley determine.

Que los supervisores no mantengan la
objetividad en sus labores, obtener beneficios o
favores que aparenten o puedan dar origen a
cualquier tipo de compromiso u obligacién
personal basandose en las atribuciones de sus
funciones.

La contratacion laboral de personas que mantengan
un grado de parentesco con un miembro de la Junta de
Directores o Empleado hasta un segundo grado de
consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos y
nietos) y hasta un primer grado de afinidad cényuge,
suegros, yernos y nueras). Salvo excepciones en
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caso de considerarse necesario y conveniente,
expresadas en el lineamiento que norma este
proceso.

La realizaciéon de préstamos entre Empleados y
personal contratista donde se puedan obtener una
retribucién personal.

Realizar actos de acoso, tales como bromas,
gestos o conductas hostigadoras, racistas
o sexistas, que ridiculicen, intimiden, amenacen o
degraden a los Empleados,
o correos electrénicos con contenido inapropiado
contrario a los principios y valores institucionales
consagrados en este codigo.

Manipular informacién, variar las condiciones
correspondientes (tasas, requisitos, etc.) o
incumplir con los procedimientos y politicas
establecidos con la intencién de: colocar
productos, incrementar o mantener la cartera de
clientes, por cumplir con una meta establecida o
con cualquier otro propésito no apegado alas
politicas y los procedimientos.

Aceptar de los clientes y suplidores, regalos
favores, precios especiales, exceptuando
atenciones claramente identificadas y sin valor
comercial significativo. Aceptar invitaciones de
caracter personal como hospedaje, viajes
u otras atracciones que puedan perjudicar la imagen
y/o intereses de APAP.

Expresar implicita o explicitamente que lano
aceptacion de proposiciones o conductas
sexuales pueden tener consecuencias
tales como: pérdida de empleo, ascenso,
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promociones, aumentos de salarios u obligar a la
persona a condiciones de trabajo distintas a las
pactadas utilizando este hecho como pretexto.

No circunscribir el intercambio de informacién con
los suplidores a aquellas claramente establecidas y
aceptadas en las politicas y procedimientos de APAP.
No establecer la firma de acuerdo de confidencialidad
en los casos que sea necesario.

Solicitar contactos de indole sexual, adoptar
conductas de tal naturaleza, ya sea en forma visual,
verbal o fisica, exhibir objetos o imagenes de contenido
sexual, hacer bromas ofensivas, utilizar un lenguaje
con matices sexuales,

o0 enviar mensajes por cualquier canal con caracter
insinuante.

No cumplir con los requisitos establecidos para la
adquisicion, por parte de un miembro de
la Junta de Directores o Empleado de APAP

o sus vinculados (padres, abuelos, esposo (a),
hijos, nietos, hermanos, suegros, yernos, nueras e
hijastros) de Bienes Recibidos por APAP en
Recuperacion de Créditos.

Revelar la informacién confidencial relativa a los
suplidores a terceros, excepto en los casos que se
requiera como consecuencia de un proceso legal
apropiado o en cumplimiento de inspecciones
realizadas por las entidades autorizadas.

No cumplir con los procedimientos para la
eleccién y contratacion de suplidores, segtin



FALTAS MUY GRAVES

necesidades de la entidad, llevandolos a procesos no
transparentes que beneficienla seleccion en
particular. Hacer negocios con suplidores de
reputacion dudosa.

Manipular informacidn, variar los requerimientos
correspondientes de seleccion, incumplir con los
procedimientos y politicas
de compras establecidos o realizar cualquier accién
que pueda redundar en provecho personal del
suplidor.

La recepcion de cualquier clase de remuneracion
procedente de suplidores.

Estando en conocimiento seleccionar suplidores
que se encuentren relacionados en segundo grado
de consanguineidad (padres, hijos, hermanos,
nietos y abuelos) y primer grado de afinidad
(esposos, suegros, nueras y yernos) con algun
Empleado. Solo en caso de necesidad puntual y
exclusiva del suplidor en particular o proveedor
unico, dicha situacion se reportara al Comité de
Cumplimiento.

Que los Empleados acepten invitaciones de
caracter personal como hospedaje, viajes
u otras atracciones que puedan perjudicar la
imagen y/o intereses de la Asociacién, excepto
las practicas normales en el
ambiente de negocios tales como, desayunos,
almuerzos, cenas, invitaciones para
entrenamientos y capacitaciones, siempre que el
suplidor que extiende la invitacion
no se encuentre en medio de un proceso licitatorio.
Queda exento las visitas que se

requieran para fines de inspeccién in situ para la
evaluacién del servicio a contratar.

Que los Empleados de APAP ofrezcan o reciban
regalos, exceptuando atenciones claramente
identificadas y sin valor comercial significativo, o
aportaciones de parte de las autoridades,
organismos e instituciones publicas, asi como de
realizar aportaciones fuera de laley a favor de las
entidades indicadas o de cualquier otra.

Estando en conocimiento seleccionar suplidores
personas juridicas cuyos Accionistas o Socios con
participacion significativa, Miembros del Consejo
de Directores, Vicepresidentes, Gerentes,
Controlador o Representante Legal, sean
vinculados hasta el segundo grado de
consanguineidad y primer grado de afinidad con
miembros de la Junta de Directores, Alta Gerencia,
Vicepresidentes, 2dos Vicepresidentes o Gerente
del 4rea funcional de la contratacion, asi como con
el personal del area de Compras de APAP.

La realizacién de actividades profesionales,
retribuidas o no, a favor de otras entidades de
intermediacion financiera. Asi también mantener
relaciones comerciales privadas con la
competencia, de las cuales puedan ofrecer favores
personales basados en el cargo o funcién que
desempefian en perjuicio de la entidad.

Revelar informacién confidencial de APAP, Empleados o
clientes sin su previa autorizacion.
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Que los Empleados de APAP incumplan las
politicas establecidas, alineados a las leyes y
reglamentaciones vigentes, manipular la
informacidn, para beneficiar a la entidad,

Incumplir lasleyes y regulaciones de atencién y clientes o suplidores por encima de la ley.
proteccion a los usuarios de los servicios

financieros de cliente establecidos en la entidad,
generando incoherencia y no estandarizacion de
las conductas, las tareas y las acciones, ofrecer un
trato injusto a los clientes.

Revelar datos (internos) econémicos, financieros,
estadisticos, normas, politicas, procedimientos o
cualquier otro asunto de la de APAP sin autorizacion.

Aceptar invitaciones de caracter personal por parte
de la competencia para hospedaje, viajes u otras
atracciones que puedan perjudicar la imageny/o
intereses de la entidad.

Incumplir con las normas y directrices
interpuestas por Prevenciény Control de Fraudes.

No mantener los mas estrictos controles que
garanticen la seguridad y confidencialidad de la
informacion, bienes de clientes y miembros de la
entidad.

Incumplir conlas leyesy regulaciones que
aplican a la entidad.
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No informar a los clientes, de forma claray veraz,
las caracteristicas de los productos financieros.

No informar de forma inmediata a superiores,
6rganos competentes o canales disponibles del
conocimiento de actuaciones o situaciones
irregulares llevadas a cabo, como lo son
actos de corrupcién, abuso de poder, uso de
informacién privilegiada, soborno, extorsion,
conflicto de intereses, manejo inadecuado o
alteracion de informacién y, en general,
cualquier tipo de acto ilicito o prohibido por las
disposiciones internas, legales y reglamentarias en
materia monetaria y financiera.

Es mandatorio el establecimiento y monitoreo de
controles de acceso a zonas, oficinas
y sistemas de informaciéon que contengan
informacién privilegiada y datos sensibles.
Alinear a la modificacion del lineamiento.

No administrar de forma responsable los fondos que
estan bajo su administracion o custodia.
Modificar lineamiento principal.

Incumplir con las normas, procedimientos y
politicas de la entidad.

No conocer e incumplir con todas las politicas y
procedimientos de seguridad de la entidad.
En caso de conocer de la violacion de los mismos, no
comunicar de inmediato a la 2da VP Proteccion
Integral.

No informar por uno de los canales descritos en
este Codigo la adquisicion de algin bien
(inmobiliario, derechos de patente, valores,

titulos o cualquier otro tipo de propiedad) o una
oportunidad de lucro en la cual APAP tenga o pudiera
tener algun interés.

No dar a conocer a sus superiores cualquier
situacién provocada por la entidad que pueda
causar dafio o perjuicio a uno o mas clientes,y que
represente un conflicto entre éstos y APAP o
represente un riesgo reputacional.

No informar sobre la vinculacién o parentesco de
personas que mantengan un grado de parentesco
con un miembro de la Junta de Directoresy
Empleados hasta un segundo grado de
consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelosy
nietos) y hasta un primer grado de afinidad
coényuge, suegros, yernos y nueras).

Incumplir el deber de los Empleados de hacer del
conocimiento de sus superiores cualquier situacién
provocada por la entidad que pueda causar dafio o
perjuicio a uno o mas suplidores, que represente un
conflicto entre éstos y APAP o represente un riesgo
reputacional.

Afectar la buena reputacién de los miembros de
su equipo y en ninguiin caso permitir la
proliferacion de preconceptos equivocados, falsos
testimonios, informaciones infundadas o cualquier
otra situacion que afecte negativamente la moral
de alguno de ellos, afectando el ambiente de
trabajo, laarmonia eintegracion.

Que el supervisor sancione a los miembros del
equipo sin la existencia real de razones para las
mismas.
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Que el logo, marca, imagen, identidad corporativa
y el nombre de APAP no sean utilizados segun las
normas internas de uso de marca.

No atender a las quejas y reclamaciones de los
usuarios conforme a las leyes, normas, politicas y
procedimientos establecidos.

Incumplir con las normas y politicas de la entidad,
incurrir en omisiones ya sea por desconocimiento o
desorientacion en su ambito de aplicacion.

El no informar por parte de los Miembros de la
Junta de Directores y Empleados que tengan o
adquieran, por herencia u otra causa, un interés
substancial en negocios con un cliente.

No custodiar ni administrar efectivamente la
informacién personal de los Empleados y sus
relacionados.

Que el supervisor no vele por mantener los mas
estrictos sistemas de control que garanticen
la seguridad de la informacioén institucional, de
clientes y Empleados. No monitorear a los
miembros de su equipo con relacién a los
cumplimientos de las politicas y procedimientos de
seguridad de la institucién.

Revelar informaciones confidenciales de acuerdo
con las funciones desempefiadas a compaferosy/o
personal externo ala entidad a menos que le
competa por sus atribuciones.

Desconocer e incumplir los sistemas de control
establecidos por la entidad para el manejo de
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laseguridad cibernética, de la informaciéony de las
inversiones de sus clientes, teniendo acceso alos
mismos solamente el personal responsable de la
custodia y administracién de dicha informaciény/o
documentacion.

Realizar actividades de venta (personales) de
productos de cualquier indole dentro de la entidad a
personal interno o externo.

No informar cualquier actividad remunerada o
no, realizada fuera de APAP, a la Gerencia
Bienestar y Etica yla 2da VP Talento y Cultura.

Realizar inversiones que puedan entrar en
conflicto con los valores institucionales de APAP de
acuerdo con los lineamientos establecidos en este
cédigo.

No utilizar las herramientas y recursos de la
empresa en la realizacion de tareas
relacionadas con la entidad misma,
utilizdndolas para larealizacion de actividades que
generen conflicto de interés con sus funcionesy las
actividades econémicas de la entidad.

Intervenir o influir en la aprobacion de facilidades
y otras operaciones o deserciones enlasque los
Empleados o familiares y personas vinculadas
tengan intereses personales.

No comunicar una relacion sentimental entre
Empleados sin importar la posicién que ocupe, sin
contar con el visto bueno de sus supervisores hasta el
Vicepresidente del areay el 2do VP de Talentoy
Cultura.
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Que algin miembro de la Junta de Directores o
Empleado no informe si es accionista, director o
administrador de otra empresa.

Noinformar la existencia de un vinculo entre
supervisor-supervisado de acuerdo a los
lineamientos establecidos en este Codigo.

No basar las decisiones de los supervisores para
fines de aumentos de sueldo, otorgamiento de
beneficios, compensaciones y promociones
de puesto, unicamente en la habilidad, competencias
y desempefio mostrados por el Empleado.

La realizacién de ventas o propagandas de
cualquier tipo, entre Empleados y personal
contratista de APAP, exceptuando aquellas
iniciativas de caracter institucional.

Realizar cualquier acciéon que pueda opacar,
intimidar, amilanar o controlar emocional y/o
intelectualmente a una persona, tanto de forma
individual como grupal (mobbing), que conlleve a
disminuir la autoestima, salud, integridad, libertad
o seguridad del afectado.

Permitir agasajo o atencién que exceda al
valor o monto habitual y acostumbrado
como practica normal de negocios. Aceptar
desayunos, almuerzos, cenas, invitaciones para
entrenamientos y capacitaciones, desarrolladasen
el curso de un procedimiento
licitatorio en el cual el relacionado que extiende la
invitacion tenga algtin interés, o invitaciones a
fiestas de la empresa donde se invitan a

todos los relacionados, excepto en los casos en que
seanecesaria hacer unainspeccién o verificacion in
situ de los sistemas a contratar.

Incumplir con el deber de la entidad y de
todos de respetar la diversidad y promover la
inclusion, que sus integrantes hagan
distinciones basadas en edad, género, religion,
origen, orientacién sexual, nivel
socioecondmico o discapacidad o de alguna otra
indole en sus interacciones diarias.

No realizar concursos y licitaciones como practica
para contrataciones o adquisiciones las areas de
compras y area solicitante segin los montos
establecidos en las politicas y procedimientos para
dichos fines, no definir clausulas contractuales que
garanticen los términosy condiciones que aseguren
la calidad a ser mantenida durante la vida del
producto o servicio y niveles de cumplimiento.

Elérea solicitante no garantice que el suplidor
conozca nuestro Cédigo de Etica y conducta para
Proveedores, Contratistas y Aliados
de Negocios de APAP y las politicas contra practicas
corruptas para su aceptaciony cumplimento en su
relacién con APAP.

Incumplir a las medidas de prevencion
adoptadas, por su seguridad y salud y la de otras
personas que puedan resultar afectadas por su
actividad profesional, a causa de sus actosy
omisiones de conformidad con su capacitaciény
lasinstrucciones de la entidad.
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Difundir rumores alarmistas o tendenciosos sobre
los suplidores, basados en informacién sobre la que
no se tengan suficientes datos
o evidencias, asi como también divulgar
informaciones falsas a fin de influir en las
cotizaciones de los valores.

No garantizar la seguridad de la informacién de los
suplidores de APAP, sin establecer limites
que permitan el acceso a las mismas solamente el
personal responsable de la custodia y
administracion de dicha informacion.

No hacer del conocimiento de sus superiores y
del Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica cualquier situacién que
provoque un conflicto de interés entre APAPy los
suplidores.

Norespetar y cumplir conlos compromisos
contraidos por los suplidores.

Elretraso, negligencia o descuido reiterado en el
cumplimiento de sus funciones.

Inasistencia sin causa justificada dos (2) dias
consecutivos.

Modificar sin autorizacién, incumplir o alterar,
los procedimientos establecidos y documentados
en APAP.

Cualquier tipo de obligacién expresa establecida
enel Cédigo de Eticay Conductao enlas normas
internas adoptadas por la Junta de Directores de la
Asociacion.
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Que los Empleados con actividades
extraordinarias previamente notificadas y
aprobadas, se expongan a los medios de
comunicacion, sin tener la validacion previa de la
Vicepresidencia de Reputaciény Sostenibilidad.

Que Empleados den declaraciones o envien
comunicados alos medios de comunicacién, ya
que larelacién con los medios es responsabilidad
de la Vicepresidencia de Reputacién,
Comunicacién y Sostenibilidad. De igual modo
que los Empleados ofrezcan entrevistas o algun
tipo de informacién sinla previa autorizacién de
su supervisor y del 2do VP Comunicacién y
Reputacion Corporativa/ Gerente Bienestar y
Etica.

Que los Empleados no notifiquena su
supervisory ala Vicepresidencia
Comunicacioén, Sostenibilidad y Reputacion
cualquier intervencién como representante de
APAP en un acto publico, entrevistas o curso enla
que se pueda entender que las opiniones,
declaraciones o las informaciones que difunda seran
atribuidas a APAP.

Que Los Empleados que sean ponentes en cursos
o seminarios externos no soliciten la autorizacién
de su supervisor y no comunique ala 2do VP
Comunicacién y Reputaciéon Corporativa. Que los
Empleados no notifiquen a su supervisory a la
Vicepresidencia
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Comunicacioén, Sostenibilidad y Reputacion
cualquier intervencién como representante de
APAP en un acto publico, entrevistas o curso enla
que se pueda entender que las opiniones,
declaraciones o las informaciones que difunda seran
atribuidas a APAP.

Que Los Empleados que sean ponentes en
cursos o seminarios externos no soliciten la
autorizacion de su supervisor y no comunique a la
2do VP Comunicacién y Reputacién Corporativa.

FALTAS LEVES

Ausentarse de su lugar de trabajo en horas
laborables, sin el permiso correspondiente.

Ejercicio de actividades incompatibles con la
funcioén que desempefia de acuerdo con las
disposiciones del Cédigo de Etica y Conducta.

Incurrir en hasta tres impuntualidades dentro del
mismo mes sin causa justificada.

Utilizar los sistemas de informacién y correos
electronicos para las labores que atenten contra la
entidad no relacionadas con la entidad.

Llevar a cabo cualquier otra actividad,
actuacion o decisién que viole, observe o
incumpla las disposiciones éticas y de
conducta con APAP que no se encuentre
tipificada como infracciones muy graves o
graves.

Participar activamente de actividades que impliquen
casinos, bancas de apuestas o lugares que incluyan
juegos de azar.

Que Los Empleados con actividades extraordinarias
previamente notificadas y aproadas no cuenten con la
validacion previa de la 2da VP de Comunicacién y
Reputacion Corporativa cuando deban exponer ante
los medios de comunicacién
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AL MENOS

TRES (3) MIEMBROS
DE LA JUNTA

DE DIRECTORES

COMITE DE

CUMPLIMIENTO, GOBIERNO
CORPORATIVO Y ETICA
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Informarse sobre los casos de desvinculacién de
empleados por razones relacionadas con el
incumplimiento de normas aplicables a la entidad
en sentido general;

Asistir a la Junta de Directores en los temas
relacionados con el seguimiento y cumplimiento de
los estandares éticos tanto a nivel de la Junta de
Directoresyla Alta Gerencia, como en el resto de los
niveles dentro de la APAP;

[ Asumir las funciones de 6rgano encargado de
evaluar las posibles actuaciones irregulares del
personal de APAP, conforme los criterios y el
procedimiento previsto en este Cédigo, cuando no
existan evidencias fehacientes del hecho
e imponer las correspondientes sanciones, de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento
sancionador; Rendir los informes que sean
necesarios a la Junta de Directores en materia de
ética y conducta.

[ Evaluar si por la naturaleza del regalo que un
relacionado ofrezca a un ejecutivo, empleado o
Miembro de la Junta de
Directores, si puede permanecer con este para ser
utilizado en las oficinas de la entidad;

Tramitar ante la Junta de Directores, los
recursos jerarquicos interpuestos por los
Empleadosy ejecutivos con motivo de la
aplicacion de sanciones por la supuesta
comisién de infracciones graves, de
conformidad con lo establecido por este
Cédigo;

Conocer de los recursos jerarquicos interpuesto por
los implicados contra la aplicaciéon de sanciones por
la comisién de infracciones leves, de conformidad
con lo establecido en este Cddigo;

Recomendar a la Junta de Directores, las medidas,
decisiones o herramientas necesarias para el
mejoramiento de los controles y seguimientos de las .
practicas internas en materia de gobernabilidad
corporativa, cumplimiento, ética y conducta.

[ Conocer de los informes que le remita la Comision
de Etica via el Vicepresidente Sr. Transformacion,
Talento y Sostenibilidad.

El C6digo de Etica y de Conducta para Empleados,
tendra un periodo de revision cada dos (2) afos.

Todos los Empleados de APAP deberan ser
entrenados posterior a su revision en un periodo
maximo de 60 dias calendario.

La ultima versién aprobada del Cédigo de Eticay
de Conducta para Empleados, sera comunicada y
publicada en la biblioteca de Gestion de Documentos
para el conocimiento y acceso de todos los
Empleados de APAP.
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COMISION DE ETICA

El Comité de Cumplimiento, Gobierno Corporativo y Etica contara
con una Comisién de Etica que servira de apoyo al Comité y a
quien preside el/la Vicepresidente (a) Sr. de

Transformacion, Talento y Sostenibilidad, para el cumplimiento y
divulgacién sobre las normas de ética y conducta establecidas por
APAP, en particular, por el Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica.

Esta Comision de Etica estara integrada por el/la Vicepresidente
Sr. Transformacion, Talento y Sostenibilidad, Vicepresidente
Seguridad Global, Vicepresidente (a) de Cumplimiento
Regulatorio y PLAFT, 2do VP Consultoria (a) Juridica y Gobierno
Corporativo, Vicepresidente Comunicacién, Sostenibilidad y
reputacion, 2do VP Auditoria Operativa y

Financiera, 2do VP Control Interno, 2do VP de Talento y Cultura y
Gerente Bienestar y Etica quien asume la secretaria

de la Comision.
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RELACION CON LOS ORGANOS
INTERNOS DE APAP

Para el ejercicio de las funciones puestas a su
cargo, la comisiéon tendrd capacidad de
interactuar y requerir toda la informacién
necesaria a los demas 6rganos de la asociacion
respecto de todos estos érganos le aplica el deber
de informacion y apoyo. La falta de cooperacion o la
negacién de informacion

serd reportada al Comité de Cumplimiento,
Gobierno Corporativo y Etica, para que aplique las
sanciones que correspondan.

RELACION DEL COMITE DE
CUMPLIMIENTO, GOBIERNO
CORPORATIVO Y ETICA CON LOS
DEMAS ORGANOS DE APAP

El Comité tendra capacidad para interactuar y
requerir todalainformacién necesariaalos demas
6rganos de la APAP.

La falta de Cooperacion o la negacién de la misma al
Comité de Cumplimiento, Gobierno Corporativo y
Etica podra procesarse, a juicio de éste, como una
violacion a las reglas de informacion y sometido
como tal por ante el pleno de la Junta de Directores
para su decisién final.

SUJECION A
LAS NORMAS GENERALES

En adicion a la sujecién a las disposiciones
estatutarias y del Reglamente Interno de la
Junta de Directores, el Comité debera

observar en todo momento las normas sobre
composicion, estructura, funcionamiento,
procedimiento, rendicién de cuentas, evaluacién y
demads disposiciones generales establecidos por el
Protocolo General de Comités.

COMPETENCIA

El Comité ejercera su competencia respecto de todos
los miembros de la APAP con excepcion de los
miembros de la Junta de Directores que entraran
dentro del ambito de competencia de la Junta de
Directores.

REVISION

Este Codigo de Etica y de Conducta tendrd un
periodo de revision obligatoria cada dos afios en
funcién a la criticidad del documento. Todos los
Empleados de APAP deberan ser entrenados posterior
a su revision.

COMUNICACION /ENTRENAMIENTO
Todos los Empleados de nuevo ingreso deberan ser
entrenado durante los primeros cinco dias
calendario posterior a su ingreso.

La tltima versién del Cédigo de Etica y de Conducta
serd comunicado y publicada en la biblioteca de
Gestion de Documentos para el conocimiento de
todos los Empleados de APAP. Estos deberan ser
entrenados posterior a la nueva version en un
periodo maximo de 60 dias calendario.
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DECLARACION

DE CONOCIMIENTO Y
ACEPTACION

Por este medio declaro formalmente que he recibido y leido el Cédigo de Etica y Conducta de la Asociacién

Popular de Ahorros y Préstamos (APAP). Acepto su contenido y me comprometo a cumplir sus principios y

normas en todas las actividades relacionadas con mis deberes y responsabilidades, dentro y fuera de la Entidad.
Me comprometo a dar a conocer este cddigo a mis empleados , compafieros de trabajo y suplidores de APAPy
buscar asesoria en los canales disponibles cuando exista alguna duda en su aplicaciéon ante una situacién especifica.
Asimismo, me comprometo a informar lo requerido sobre mis relaciones y actividades ahoray cuando sea
necesario.

En caso de tener conocimiento o sospecha de cualquier violacién a este cddigo, tanto mia como de otros

empleados o suplidores de APAP, me comprometo a notificarlo a través de los canales

disponibles, segtin se indica en el presente Cédigo de Eticay Conducta, poniéndome a disposicién, de forma voluntaria
en caso de cualquier pregunta que surja de mi notificacién.

Heo tengo noda gue informar

Tengo algo que informar

NOMBRE COMPLETO:

CODIGO:

CEDULA:

FIRMA:

FECHA:

Para uso de la Gerencia Bienestar y Etica.

Después de leer este Cédigo de Etica y Conducta complete
este formulario y entregue ala Gerencia Bienestar y Etica.
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