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Cumplimiento
del Codigo



Cuando enfrentemos una situacion que nos genere dudas o preocupaciones éti-
cas, recordemos que no estamos solos. En APAP contamos con recursos y canales
que nos orientan y nos ayudan a tomar decisiones alineadas con nuestros valores.

Es por esto que, para ayudarte a identificar
un dilema Etico, preguntate a ti mismo si:
¢Esta situacion va en contra de nuestros va-
lores o principios?

¢Podria incumplir una ley o regulacion?
¢Podria incumplir una politica o proced-
imiento interno?

¢Podria afectar la confianza, reputacion o
imagen de APAP?

cTe encuentras en una situacion para la que
no tienes claridad sobre como actuar?

cTe preocupa reportar esta situacion por
temor a represalias?

¢Existe un posible conflicto de interés?

¢Ya reportaste esta situacion y consideras
que no ha sido atendida adecuadamente?

¢Consideras que esta situacion deberia ser
conocida o revisada?

¢Algun companero o supervisor ha afecta-
do tu bienestar mediante amenzas, ofensas
o conductas intimidantes?

Si respondiste si a alguna de estas pregun-
tas, te invitamos a utilizar nuestros canales
de ética. Comunicar unainquietud nos ayu-
da a prevenir riesgos, corregir situaciones y

fortalecer nuestra cultura de integridad.

Las lineas de confidencialidad garantizan
el anonimato, ya que el numero que recibe
la llamada no identifica el nimero del emi-
sor y su nombre no serd requerido al mo-

mento de realizar una consulta, reporte

o denuncia. Estos canales estdn disponibles
en horario laboral para orientarte y atender
cualquier inquietud relacionada con temas
éticos. Estos canales estdn disponibles para
cualquier persona que presente de buena
fe preocupaciones acerca de una conduc-

ta sospechosa.

Presidente Junta de Directores

(809) 731-2654
Presidente Ejecutivo

Correo electronico:
buzondeetica@apap.com.do
Pdagina Web:

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

Correo electronico:

denuncias@sb.gob.do

Invitamos a los empleados de la entidad, fi-
jos y temporeros, supervisores, ejecutivos y
miembros de la Junta de Directores, asi
como al personal contratista, suplidores de
servicios tercerizados y clientes, a utilizar
estos canales disponibles para reportar
conductas inadecuadas. Construir una
cultura de integridad es responsabilidad

de todos.

Si asi lo deseas, puedes realizar tu reporte
de forma confidencial o anénima. Tu iden-
tidad serd protegida cuando el reporte sea
confidencial y, si decides hacerlo de forma
andénima, podrds comunicar la situacion sin

identificarte.
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ESTIMADOS EMPLEADOS:

En la Asociaciéon Popular de Ahorros y Préstamos (APAP) promove-
mos una cultura fundamentada en el respeto, la integridad y la res-
ponsabilidad, valores que constituyen la esencia de nuestra identi-

dad institucional.

A través de nuestro Cédigo de Etica y Conducta, reafirmamos el
compromiso con nuestros clientes, empleados y demds partes intere-
sadas. Este documento guia nuestras decisiones y acciones, fomenta
el reconocimiento de la diversidad en todas sus manifestaciones y
garantiza un trato justo y tfransparente hacia quienes depositan su

confianza en nosotros.

Les invito a conocer y reflexionar sobre los lineamientos establecidos
en este Codigo. Cumplir con sus disposiciones es una responsabili-
dad individual de cada uno de nosotros. Asimismo, es un compromiso
personal promover su cumplimiento en todos los niveles de la organi-

zacion y ser un ejemplo de conducta integra dentro y fuera de APAPR.

Atentamente,
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Infroduccion

Este Codigo de Etica y Conducta establece el
conjunto de principios y normas que todos los
empleados que dirigen y desarrollan actividades
de la Asociacién Popular de Ahorros y Préstamos

(en lo adelante APAP) deben cumplir.



Este Cddigo exige que todos los integrantes
de la entidad desempenen su labor de
acuerdo con los valores institucionales y se
comporten con el nivel mds alto de honesti-
dad eintegridad en sus relaciones con clien-
tes, suplidores, empleados, supervisores,
directores y la comunidad en general.
Proveyendo un ambiente organizacio-
nal basado en el respeto a la persona vy los
derechos humanos. La cultura organizacio-
nal busca asegurar la igualdad, la salud in-
tegral y la convivencia que facilitan el de-
sarrollo 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 ga-
rantizar un ambiente de respeto y armonia
a sus integrantes y un ambiente de trans-
parencia, honestidad y confianza a sus

clientes y relacionados.

Este Cddigo aplica a todos los empleados
de la entidad: fijos y temporales, supervi-
sores, ejecutivos y miembros de la Junta de

Directores.

El apego a los lineamientos contenidos en
el es de cumplimiento obligatorio tanto en
el dmbito laboral de la entidad como en el
de la prestacion de los servicios financieros,
desarrollo de operaciones, negocios y eje-
cucién de los derechos de los Asociados a
la entidad.

Cada miembro de la Junta de Directores,
ejecutivo, empleado y personal contratista
de APAP tiene la responsabilidad de leer y
entender este Codigo y de llevar a cabo las
actividades en las que interviene de acuer-
do con las normas y prdcticas descritas en

este documento.

APAP - CODIGO DE ETICAY CONDUCTA



APAP - CODIGO DE ETICAY CONDUCTA

SER personas de comportamiento inco-
rruptible, 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 cual-
quier irregularidad o sospecha de ano-
malias como corrupcidén, soborno, extorsion,
fraude, pérdida, divulgacién no autorizada
de informacion de la entidad o cualquier

violacién de politicas.

SALVAGUARDAR o informacion privada
de las personas con las que la entidad se
relaciona para los fines que les haya sido

confiada,

COMUNICARSE vy relacionarse entre los
profesionales de la entidad con objetivi-
dad, transparencia, confianza e integridad.

COMPARTIR el conocimiento, la infor-
macioén y la transparencia en beneficio del
cliente y los resultados, siempre que no se
trate de informacion interna clasificada o
privilegiada.



DEBEN ser personas comprometidas con
una convivencia pacifica y una vida libre

de violencia.

IDENTIFICARSE con los propdsitos e intere-
ses de la entidad, trabajando arduamente
con responsabilidad y esmero por la con-
secucion de los objetivos organizacionales.
Deben cumplir con sus obligaciones, dando
lo mejor de cada uno y obteniendo los me-

jores resultados.

APROVECHAR al mdximo los planes de
desarrollo profesional ofrecidos por la en-
tidad, demostrando un interés por su creci-
miento personal y profesional, garantizan-
do 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 res-
peto y cortesia,

OFRECER a sus clientes los productos fi-
nancieros que ellos necesiten conforme su
capacidad financiera, explicadndoles los
detalles del producto a contratar, con un

servicio de excelencia.
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MANTENER informados a sus clientes sobre
el estatus de sus productos financieros, co-
municando oportunamente cualquier cam-

bio que afecte sus intereses.

IMPULSAR el mejoramiento de los procesos

y procedimientos relacionados a su drea.

DEBEN anteponer los intereses de la enti-
dad antes que el suyo propio, siempre que
no atente contra el derecho de proteccién
a los usuarios establecido por las leyes y

regulaciones vigentes.

PRESTAR ayuda o los servicios necesarios,
en caso de desastres o siniestros, donde
esté en peligro la seguridad de las perso-
nas, sin que ello tenga derecho a remune-

racion adicional.

CUMPLIR laos
adoptadas, por su seguridad y salud y la de

medidas de prevencién

otras personas que puedan resultar afec-
tadas 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 proteccion del
medio ambiente y apoyar las iniciativas
institucionales, a través de la prevencion,
minimizacién y mitigacion del impacto am-

biental de sus decisiones y actividades.



MANTENER una comunicacion honestaq,
clara y completa con los clientes, asegu-
rando que comprendan los productos, ser-
vicios, condiciones, riesgos y costos asocia-
dos, sin omitir ni distorsionar informacion

relevante.

EVITAR cualquier prdctica enganosa o con-
fusa en la promocién o contratacion de
productos, asi como la omision, distorsion o

manipulacion de informacion relevante.

CORREGIR de manera oportuna cualquier
error informativo detectado, garantizan-
do que los usuarios cuenten siempre con
datos decisiones

precisos para tomar

responsables.

GARANTIZAR que todos los usuarios ten-
gan acceso equitativo a los productos y ser-
vicios financieros ofrecidos por la entidad,
sin distincion por motivos de género, edad,
origen, condicién socioecondmica, disca-
pacidad, orientacion sexual, religion u otra

caracteristica personal.

PROCURAR una atencion oportuna, res-
petuosa y profesional en todos los canales
de servicio, informando a los usuarios sobre
sus derechos y los mecanismos disponibles
para la recepcion, gestidon y resolucion de

quejas y reclamos.

RESPETAR la libertad del usuario para ele-
gir productos y entidades financieras, sin
ejercer presion, inducir al error o limitar su

decision.

VELAR por el respeto de los derechos del
usuario establecidos en la legislacion, regu-
laciones y normativas vigentes, asegurando
que todas las interacciones y procesos se

ajusten a los marcos legales aplicables.

PROMOVER la educacion financiera como
una herramienta clave para el empodera-
miento delusuario, brinddndole informacion
clara, accesible y util para tomar decisiones

basadas en su beneficio y necesidad.
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Estructura
del Manuadl

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 se generan en
el desempeno de las actividades profesionales

diarias, ya sean internas o externas.



Todos los miembros de la Junta de Directores, eje-
cutivos y empleados, deberdan cumplir con las dis-
posiciones del presente Cédigo de Etica y Conducta
y en caso de incumplimiento de las mismas estardn
sujetos a las sanciones aplicables segun la infraccion
cometida, de acuerdo a lo establecido en la seccion

de sanciones, del presente Codigo.
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Valores
Instifucionales

Nuestros valores son los principios fundamentales

que deben guiarlatoma de decisionesylaconducta

de nuestros integrantes.



VALORES
INSTITUCIONALES

RELACIONES
INTERNAS

Deberes de la Junta de Directores,
ejecutivos y empleados

Comité de Cumplimiento, Sistema de infracciones
Gobierno Corporativo y Etica y sanciones

RESPONSABILIDAD

CONFIDENCIALIDAD

NO DISCRIMINACION CONFLICTO DE INTERES

RELACIONES
EXTERNAS

Con los clientes, con suplidores de servicios materiales
tercerizados, con otras instituciones financieras y

relacionamiento con partes interesadas
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SE CONSIDERAN PRINCIPIOS
FUNDAMENTALES, LOS SIGUIENTES
VALORES INSTITUCIONALES:
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Declaracion
de Principios



La Junta de Directores de la Asociacion Popular de
Ahorros y Préstamos (en adelante “APAP"), en aras
de reconocer y asentar los principios y prdcticas que
fundamentan sus politicas y actuaciones en el mer-
cado financiero, y en especial, en el sector de aho-
rros y préstamos, a la vez que con el fin de refrendar
los compromisos asumidos frente a toda la sociedad
dominicana, desde el momento de su constitucion,
adopta de manera undnime la declaracion de prin-
cipios siguiente, la cual es la base para el desarrollo
de todas las normas que componen el marco norma-
tivo de gobierno corporativo, y también es vinculante
para el accionar de los miembros de la Junta de Di-
rectores, los diferentes 6rganos de gobierno, la alta

gerencia y todos los colaboradores de la Asociacion.

Esta declaracion constituye una norma complemen-
taria al marco de politicas internas que en materia de

conducta y ética ha adoptado la Asociacion:

.
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JUNTA DE
DIRECTORES,
CAPACITADA,
RESPONSABLE
Y OBJETIVA

La Junta de Directores constituye el drgano
principal de gestion, control y fiscalizacién
de la Asociacion. En este sentido, la Jun-
ta de Directores deberd ejercer sus fun-
ciones de manera responsable y objetiva,
generando valor y velando por los intereses
generales de la Asociacion, sus Asociados
y los distintos grupos de interés, funda-
mentdndose en un criterio independiente
y equilibrado. Asimismo, la Junta de Direc-
tores deberd, en todo momento, constituir
un érgano compuesto por miembros profe-
sionalmente capacitados y comprometidos
en mantener un comportamiento proactivo
a favor de la eficacia y eficiencia de la Aso-
ciacion. La Junta de Directores, fomentarad
que sus miembros se mantengan capaci-
tados de manera continua en las materias
que rigen la Asociacion, procurando que los
trabajos que se generen desde este érgano,
agreguen siempre valor a la Asociacion y a
todos sus grupos de interés, entendiendo
que es un objetivo principal de la entidad
el crear valor en si misma, mediante la im-
plementacion de las mejores prdcticas de
gobierno corporativo y el aporte multidisci-

plinario de los miembros.

RECONOCIMIENTO
Y PROTECCION DE
| OS DERECHOS DE
LOS ASOCIADOS

La Junta de Directores reconoce que el
capital de la Asociacion estd conformado
por las sumas de dinero que la misma re-
cibe a titulo de depdsitos de ahorros de los
Asociados, el cual no podrd ser inferior al
capital minimo exigido por la ley o norma-
tiva aplicable. En consecuencia, la Junta
de Directores se compromete a proteger y
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 finan-
cieras, y las normas estatutarias e internas
de la Asociacion. Este reconocimiento, in-
cluye el compromiso de crear los mecanis-
mos institucionales, a través de la Oficina
de Atencion al Asociado para brindar ac-
ceso a sus Asociados a la informacion de
la entidad, asi como para canalizar ade-
cuadamente todas sus observaciones,
comunicaciones o reclamaciones corres-
pondientes en su calidad de Asociado. Se
compromete, de igual manera, a que la
proteccion y defensa de los derechos de
los Asociados parta del reconocimiento de
igualdad de derechos entre estos, asegu-
rando un frato equitativo, asi como la con-
secucion del interés social de la Asociacion

y sus grupos de interés.



COMPROMISO
CON EL DEBIDO
CUMPLIMIENTO

La Junta de Directores asume el compro-
miso de absoluto cumplimiento y apego,
tanto respecto de las normas especiales
que le aplican como entidad de interme-
diacion financiera, como del resto de las
leyes y regulaciones aplicables. En espe-
cial, y sin que sean de cardcter limitativo,
la Junta de Directores establece como una
prioridad, el cumplimiento de las normas
relativas al sistema monetario y financie-
ro, el gobierno corporativo, la prevencion
del lavado de activos, el financiamiento
al terrorismo, la proliferacion de armas de
destruccion masiva, el sistema tributario,
la proteccion a los usuarios, las normas la-
borales, las relacionadas con la seguridad
fisica, seguridad cibernética y de la infor-
macién, normas medioambientales y las
relacionadas con la responsabilidad social,
el desarrollo sostenido y sustentable. De
igual forma, se compromete a revisar de
manera periodica las normas mencionadas
anteriormente, asegurdndose que las mis-
mas se encuentren acorde con las mejores

prdcticas nacionales e internacionales.

TRANSPARENCIA
E INFORMACION

La Junta de Directores reconoce la impor-
tancia que tiene el acceso a la informacion
para el funcionamiento de la Asociacion,
el ejercicio de los derechos de sus Asocia-
dos, clientes, demds grupos de interés y
el mercado financiero en general. En este
sentido, la Junta Directores se compro-
mete a establecer y promover las politicas
y directrices pertinentes para mantener los
mads amplios niveles de transparencia e
informacién oportuna, constante, confia-
ble, constatable, certera, comprensible,
exacta y accesible. Dicho principio deberd
regir la toma de decisiones a lo interno de
toda la Asociacion. El principio general de
transparencia se reconoce sin perjuicio del
respeto de la obligacion de confidenciali-
dad consagrada en las leyes monetarias y
financieras, la cual constituye un derecho
inherente a todo usuario de servicios finan-
cieros y depositantes de las entidades de
intermediacién financiera. Este principio, se
ejercerd a su vez, en observancia absoluta
de las reglas y normas sobre publicacion de
informaciones que sean dictadas por las
autoridades legislativas o administrativas
correspondientes y la proteccién de datos

de cardcter personal.
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RECONOCIMIENTO
Y PROTECCION

DE LOS DERECHOS
A LOS USUARIOS
DE LOS SERVICIOS
FINANCIEROS

LaJuntade Directores,reconoce el caracter

de derecho fundamental que constituye la
proteccion a los derechos de los consumi-
dores, en este caso, de los usuarios de los
servicios financieros, y la preponderan-
cia que tiene el mismo dentro del marco
del sistema financiero y su regulacion. En
tal sentido, se compromete a promover la
implementacion de una cultura de protec-
cion al usuario de los servicios financieros
y a observar las disposiciones especiales
de proteccidén a los usuarios de los servicios
financieros. En consecuencia, es un com-
promiso de la Junta de Directores, la alta
gerencia y todos los colaboradores de la
Asociacion, fomentar a lo interno de la mis-
ma, una cultura de proteccion al usuario,
asi como establecer los mecanismos inter-
nos requeridos y necesarios para aumentar
la visibilidad, uso y alcance de los servicios
para una efectiva tutela de los derechos de

sSus usuarios.

COMPROMISO
CON LAS BUENAS
PRACTICAS
BANCARIAS

La Junta de Directores, reconoce la im-
portancia que trae consigo la adopcién
de buenas prdcticas corporativas, es por
esto, que se compromete a fomentar un
entorno basado en buenas prdcticas ban-
carias, de ética y responsabilidad, asegu-
rando que estas estén conforme a los prin-
cipios establecidos en el Reglamento de
Gobierno Corporativo de la Junta Mone-
taria, que sirven de guia para establecer las
buenas prdacticas del Marco de Gobierno

Corporativo.



COMPROMISO
CON EL
DESARROLLO
SOSTENIBLE Y
LA INVERSION
SOCIALMENTE
RESPONSABLE

La Junta de Directores, se compromete

con mantener altos niveles de responsabi-
lidad social, fomentando criterios ambien-
tales, sociales y de gobierno corporativo,
asi como las condiciones laborales dignas,
niveles optimos de seguridad, trato igua-
litario, cultura ética empresarial, cuidado
del medioambiente, acceso al crédito y
contribucion con los sectores de mayor vul-
nerabilidad en el pais. En este sentido, la
igualdad, la diversidad, la inclusion, la inte-
gracion y la no discriminacion constituyen
el eje central de la administraciéon de los re-
cursos de APAP. La Asociacion, se esforzarad
en incluir en la prestacion de sus servicios
financieros, financiamientos a obras, pro-
gramas, y proyectos, cuyos fines tengan re-
levancia en el dmbito social y econdmico de
la nacion, fomentando con ello el sostenido
crecimiento personal, familiar y empresa-
rial de toda la sociedad dominicana, con
particular énfasis en los programas de fo-
mento a la vivienda, que ha sido desde su
fundacion el principal objetivo de APAP.

RECONOCIMIENTO
Y APLICACION

DE LAS NORMAS
DE CONDUCTA

La Junta de Directores, reconoce las nor-
mas de ética y conducta establecidas, tan-
to en las normas legales y reglamentarias
aplicables, como en las politicas estatu-
tarias e internas, adoptadas por la propia
entidad. En consecuencia, se compromete
a su mas absoluto cumplimiento, asi como
al fomento de su conocimiento y compren-
sion por todos los miembros de la Asocia-
cion y, por tanto, de su correcta observan-
cia por todos y cada uno de estos. De igual
manera, se compromete a fomentar que se
lleven a cabo procedimientos disciplinarios
apegados a las normas internas de lugar, y

siempre en respeto al debido proceso.
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RIESGOS,
CONTROL INTERNO
Y AUDITORIA

La Junta de Directores reconoce la impor-
tancia que, para la Asociacion, como enti-
dad de intermediacion financiera, posee la
administracion de los riesgos asumidos, asi
como la necesidad de contar con impor-
tantes niveles de auditorias internas y ex-
ternas. En consecuencia, la Junta de Direc-
tores se compromete a mantener los mads
altos estadndares internos relacionados a los
aspectos de medicion, control y asuncion
de riesgos, asi como de auditoria interna,
externay los correspondientes mecanismos
y sistemas de conftrol interno. Estas practi-
cas deberdn estar en todo momento con-
forme con las disposiciones establecidas
por las normas monetarias y financieras
aplicables, asi como con las directrices y

mejores prdcticas internacionales.

PREVENCION

DEL LAVADO

DE ACTIVOS,

EL FINANCIAMIENTO
AL TERRORISMO Y
_A PROLIFERACION
DE ARMAS DE
DESTRUCCION
MASIVA

La Asociacion reconoce la importancia

que reviste la adopcién de un programa
de cumplimiento eficaz, orientado a la pre-
vencion del lavado de activos, el financia-
miento al terrorismo y la proliferacion de ar-
mas de destruccion masiva, por los efectos
que estos delitos imponen sobre el sistema
econdmico y financiero en su totalidad. Es
por esto, que se asume el compromiso de
adoptar las medidas que sean necesarias
para cumplir con las leyes y regulaciones
nacionales que sean emitidas en estas
materias, asi como las recomendaciones
que en el dmbito internacional sean apli-
cables, con el objetivo de mantenerse a la
vanguardia ante las mejores prdcticas que
sean desarrolladas y reconocidas, tanto a

nivel internacional como local.



Disposiciones
Generales






DEBERES DE
LOS EMPLEADOS

RESPONSABILIDAD

Obligaciones de hacerse cargo de las
decisiones tomadas, las no tfomadas y las

consecuencias que resulten.

Cumplir en todo momento con las nor-
mas y politicas de la entidad, sin incurrir en
actos dolosos o con el propdsito de la ob-
tencion de un beneficio personal.

(Falta Muy Grave)

Cumplir en todo momento con las nor-
mas y politicas de la entidad, sin incurrir en
omisiones ya sea por desconocimiento o
desorientacién en su dmbito de aplicacion.
(Falta Grave)

Cumplir en todo momento con las leyes
y regulaciones que aplican a la entidad.
(Falta Muy Grave)

Cumplir con los procedimientos esta-
blecidos y documentados en APAP, mante-
niendo la coherencia y la estandarizacion
de las conductas, las tareas y las acciones.
(Falta Grave)

Actuar en cumplimiento conlos controles
internos para la Prevencién del Lavado de
Activos y el Financiamiento al Terrorismo.
(Falta Muy Grave)

Reportar a la unidad de Prevencion de
Lavado de Activos las actividades u opera-
ciones 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)

Velar por el cuidado y la integridad fisi-
ca de los bienes de la entidad, procurando
el uso eficiente de los activos y los materia-
les, cuidando con esmero los mobiliarios y
equipos de trabajo, manteniendo en orden
su lugar de trabajo.

(Falta Grave)
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No podrd ingresar a la entidad o partici-
par en actividades institucionales portando
armas, excepto aquellos que por sus fun-
ciones estén autorizados.

(Falta Muy Grave)

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

(Falta Grave)

Asistir a su puesto de trabajo debi-
damente uniformado o apropiadamente
vestido, de acuerdo al Cdédigo de Vesti-
menta, asi como también portar el carnet
de identificacion y usarlo en un lugar visible
durante la jornada de trabajo, aseguran-
do el cuidado del mismo de acuerdo a los
lineamientos generales establecidos en las
politicas internas.

(Falta Leve)

Informar de forma inmediata a supe-
riores, drganos competentes o canales dis-
ponibles del conocimiento de actuaciones
o situaciones irregulares llevadas a cabo,

como lo son actos de corrupcion, abuso

RESPONSABILIDAD

de poder, uso de informacién privilegiada,
soborno, extorsion, conflicto de intereses,
manejo inadecuado o alteracion de infor-
macion y, en general, cualquier tipo de acto
ilicito o prohibido por las disposiciones in-
ternas, legales y reglamentarias en materia
monetaria y financiera.

(Falta Grave)

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

(Falta Muy Grave)

Administrar de forma responsable los
fondos que estdn bajo su administraciéon o
custodia.

(Falta Grave)

Los empleados deben informar a los
clientes, de forma clara y veraz, las carac-
teristicas de los productos financieros.
(Falta Grave)



Proporcionar a los clientes info-
rmacion de forma transparente sobre los
costos, riesgos y limitaciones de los produc-
tos financieros.

(Falta Grave)

Publicitar los productos y servicios sin
mensajes enganosos, falsos o que omitan
informacidn relevante para el cliente.
(Falta Grave)

Velar por un ambiente de trabajo se-
guro y productivo, por tanto, queda prohibi-
do abusar del consumo, promover, ocultar o
beneficiarse de sustancias controladas y/o
ilegales.

(Falta Muy Grave)

Cumplir con las normas y directrices
interpuestas por Prevencién y Control de
Fraudes.

(Falta Grave)

Velar por la buena reputacion de los
miembros de su equipo y en ningun caso
permitir la proliferacion de preconceptos
equivocados, falsos testimonios, informa-

ciones infundadas o cualquier otra situa-

RESPONSABILIDAD

cion que afecte negativamente la moral de
alguno de ellos, propiciando un ambiente
de trabajo de armonia e integracion.

(Falta Grave)

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

(Falta Grave)

Cumplir con todas las leyes y regula-
ciones vigentes, asi como con las politicas
y procedimientos internos relacionados con
la atencion y proteccion de los usuarios de
los servicios financieros. Manteniendo la
coherencia y estandarizacién en las con-
ductas, tareas y acciones, con el objetivo de
garantizar un trato justo a todos los clientes.
Debe ofrecerse un servicio al cliente de ex-
celencia sin estar sujeto al pago de ninguna
prebenda o compensacion, diferente a las
tarifas por servicio fijadas por APAP.

(Falta Muy Grave)
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Losempleadosdeben atenderentodo
momento, a las quejas y reclamaciones de
los usuarios de los servicios financieros con-
forme a las leyes, normas, politicas y pro-
cedimientos establecidos.

(Falta Grave)

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

(Falta Muy Grave)

Bajo ninguna circunstancia, se
realizard ni permitird la realizaciéon de
operaciones financieras que involucren in-
gresos de actividades ilicitas especificas
con la intencién de promoverlas en si, ocul-
tar el origen, naturaleza y propiedad de los
fondos o evadir el requisito de informar.
(Falta Muy Grave)

RESPONSABILIDAD

Los empleados que tengan o adquie-
ran, por herencia u otra causa, un interés
substancial en negocios con un cliente de-
berdn informarlo.

(Falta Grave)

Gestionar y procesar la informacién
con responsabilidad y, por tanto, no utilizar
plataformas de inteligencia artificial no au-
torizadas por la organizacion. Ilgualmente,
queda prohibido el uso de modelos de in-
teligencia artificial de modo que se ge-
neren sesgos ni discriminacion.

(Falta Grave)



PREGUNTAS
Y RESPUESTAS

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 companero me pidid aprobar
un préstamo personal de un cliente
con su usuario y clave de acceso ya
que estaba en su tiempo de almuer-
zo y porque el cliente le amenazdé
con irse a otra entidad financiera si
no le desembolsaban de inmediato,
como somos de la misma sucursal,
el préstamo estd preaprobado y es
primera vez que me pide este tipo de
favores, ¢qué debo hacer?

R: Estd prohibido compartir tu usuario y
clave de acceso a cualquier sistema. Si al-
guien solicita tus credenciales, incluyendo
tu supervisor, debes de reportarlo a la Ge-
rencia de Privacidad de Datos y Estandares
para recibir instrucciones. Esta medida te

protege a ti y a la institucion.

P: Tenemos que lograr la meta de la
sucursal y solo nos faltan captar dos
seguros, el cliente me comunico por
teléfono que en dos dias completa los
formularios de aprobacion de des-
cuento. Como es un cliente frecuente
y tenemos la confianza, me autorizd
por teléfono ser completado por mi.
¢Puedo proceder contando con su
autorizacion felefonica?:No estd mal
proceder o si?

R: Toda informaciéon que requiera de la fir-
ma 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.

RESPONSABILIDAD
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Mantener los mds estrictos controles que
garanticen la seguridad y confidenciali-
dad de la informacidn, bienes de clientes y
miembros de la entidad.

(Falta Muy Grave)

Cumplir con las normas y controles de
acceso a zonas, oficinas y sistemas de in-
formacién que contengan informacion
privilegiaoda y datos sensibles. De igual
maneraq, el uso de software o plataformas
de inteligencia artificial autorizados a nivel
institucional para el procesamiento de in-
formaciones de la organizacion.

(Falta Grave)

Utilizar los sistemas de informacion
y correos electréonicos para las labores
relacionadas con la entidad, respetando
los controles de seguridad establecidos y

evitando compartir informacién interna

DEBERES DE
LOS EMPLEADOS

CONFIDENCIALIDAD

Obligaciones relacionadas con el manejo
de la seguridad cibernética y de la

informacién de la entidad y sus clientes.

clasificada o privilegiada con familia-
res, amigos, clientes, suplidores u otras
instituciones comerciales sin previa
autorizacion.

(Falta Muy Grave)

El correo electronico institucional no
puede utilizarse para ver, distribuir o pu-
blicar material ofensivo, con contenido se-
xudal, ilegal, violento o discriminatorio.
(Falta Muy Grave)

Los Miembros de la Junta, ejecutivos,
empleados y personal contratistas, son res-
ponsables de la custodia y administracion
de la informacion personal de los emplea-
dos y sus relacionados, deben garantizar
su confidencialidad y evitar el acceso a la
misma a personas no autorizadas.

(Falta Grave)



Mantener discrecién y guardar rigurosa-
mente los secretos técnicos, comerciales y
operacionales que le son confiados y que
conozcan por su labor.

(Falta Muy Grave)

Mantener la confidencialidad respec-
to a los reportes sobre las operaciones
sospechosas relacionadas al Lavado de
Activos y Financiamiento al Terrorismo.
(Falta Muy Grave)

El supervisor debe velar por mantener
los mds estrictos sistemas de control que
garanticen la seguridad de la informacién
institucional, de clientes y empleados. Es su
responsabilidad monitorear a los miembros
de su equipo con relacién alos cumplimien-
tos de las politicas y procedimientos de se-
guridad de la institucion.

(Falta Grave)

En caso de que un empleado reciba
una informacion o tenga acceso a infor-
macién sensible que no sea pertinente

para su funcién, su supervisor, ni para otros

U

CONFIDENCIALIDAD

miembros de su equipo, deberd resguardar
dicha informacion con estricta confiden-
cialidad y notificar a la Gerencia de Etica
y Relaciones Laborales. En caso de que un
empleado tenga acceso a transacciones
de clientes o que tenga impacto en la infor-
maciéon confidencial de empleados o clien-
tes y que no sea pertinente para su funcion,
deberd reportarlo inmediatamente a la Ge-
rencia de Privacidad de Datos y Estandares
para recibir instrucciones.

(Falta Grave)

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 Vicepresi-
dencia de Seguridad Global.

(Falta Muy Grave)

Las informaciones confidenciales, de
acuerdo con las funciones desempenadas,
no pueden ser reveladas a ningdn com-
pafero y/o personal externo a la entidad a
menos que le competa por sus atribuciones.
(Falta Grave)
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Es obligatorio conocer y cumplir con
los sistemas de control establecidos por la
entidad para el manejo de la seguridad
cibernética, de la informacion y de las in-
versiones de sus clientes, teniendo acceso
a los mismos solamente el personal respon-
sable de la custodia y administracion de
dicha informacion y/o documentacion.
(Falta Grave)

La comunicacion con los clientes debe
limitarse exclusivamente a la informacion
autorizada por las politicas y procedimien-
tos institucionales de APAP, asi como a lo
establecido en los acuerdos contractuales
vigentes. A excepcidén de las informaciones
confidenciales que no se deben divulgar a
terceros.

(Falta Muy Grave)

Cumplir con las obligaciones de con-
fidencialidad de informacién de los clien-
tes, establecidas por la Constitucion 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
prdcticas y usos bancarios.

(Falta Muy Grave)

U

CONFIDENCIALIDAD

Los miembros de la entidad tienen la
obligacién legal de mantener la confiden-
cialidad sobre las captaciones, inversiones
y demds operaciones financieras que rea-
licen con el publico y que revelen la iden-
tidad de sus clientes o los detalles de las
transacciones. Soélo podrdn proporcionar
informaciones personalizadas o desagre-
gadas a su titular o a la persona que este
autorice por cualesquiera de los medios fe-
hacientes admitidos en derecho, salvo a las
autoridades establecidas legalmente en la
forma que la ley determine.

(Falta Muy Grave)



PREGUNTAS
Y RESPUESTAS

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 estda solicitando la
informacion del balance disponible
de su esposa, como tengo acceso al
sistema y es una informacion facil de
acceder (Puedo proceder?

R: No. Debes indicar a tu amigo que su es-
posa tiene que comunicarse con el Contact
Center o ir a sucursal de manera presencial

para obtener esta informacion.

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 cudnto
gana, al confirmarlo lo conversé con
mis companeros, lo que generd un
ambiente tenso.

R: Divulgar informacidon salarial de otros
empleados o utilizarla para beneficio
propio, es un incumplimiento a nuestras
politicas internas. El salario es individual y

confidencial.

CONFIDENCIALIDAD
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El tiempo laboral debe dedicarse a las
funciones asignadas, evitando actividades
que interfieran con el horario de trabajo.
Asimismo, la comunicacion debe ser res-
petuosa y en tono adecuado, procurando
la armonia del entorno.

(Falta Leve)

No realizar actividades de venta perso-
nal de productos de cualquier indole dentro
de la entidad a personal interno o externo.
(Falta Grave)

Utilizar las herramientas y recursos de la
empresa en la realizacién de tareas relacio-
nadas con la entidad misma, no pudiendo
utilizarla para la realizacion de actividades
que generen conflicto de interés con sus
funciones y las actividades econdmicas de
la entidad.

(Falta Grave)

DEBERES DE
LOS EMPLEADOS

CONFLICTO DE INTERES

Obligaciones que buscan eliminar la
existencia de situaciones que impacten
negativamente la objetividad en la foma de

decisiones y labores diarias.

Cualquier actividad remunerada o no,
realizada fuera de APAP por ejecutivos y
empleados, deberd serinformada por estos
a la Gerencia Etica y Relaciones Laborales
y deberdn ser aprobadas por la 2da VP
Sr. Talento y Cultura. En los casos donde
la funciéon del colaborador, la sensibilidad
de la actividad, el posible impacto reputa-
cional o el nivel de exposicion lo amerite,
se elevarda al VP Sr. Transformacion, Talen-
to y Sostenibilidad, quien, de considerar
necesario, evaluard si corresponde llevar la
consulta a la Comision de Etica. Los casos
de actividades extraordinarias con fines
educativos, tales como de ensenanzas o
capacitaciéon serdn aprobados por la 2da
VP Atraccién y Bienestar del Talento. Los
casos de exposicion a medios, se elevardn
a consulta a la 2da VP Comunicacién vy
Reputacion Corporativa.



Esta deberd cumplir con los criterios es-
tablecidos conforme aprobaciones via

Comisién de Etica:

Criterios actividad extraordinaria re-
munerada o no:

Evitar conflicto de interés con las acti-
vidades del empleado en APAP vy ejercer

esta al concluir la jornada laboral.

Cumplir con los pardmetros establecidos
en el Cédigo de Eticay de Conducta para
empleados APAP.

No interferir con el desempeno y obliga-
ciones derivadas del ejercicio de sus res-
ponsabilidades y obligaciones con APAP,
incluyendo la atencidon de situaciones
criticas que requieran su atencién inme-

diata fuera de la jornada laboral.

El ingreso a percibir por dicha actividad
no exceda significativamente sus in-
gresos, de forma tal que APAP sea su ac-

tividad laboral principal.

No realizar trabajos para entidades com-

petidoras, que supongan exposicion

reputacional no deseada para APAP,
servicios de asesoria financiera que se
puedan interpretar como relacionadas
o en nombre de APAP. De igual maneraq,
no realizar actividades que van en con-
tra de los valores institucionales de APAP

(apuestas, juegos de azar, entre otros).

No se consideran actividades extraor-
dinarias remuneradas o no:

Los ingresos derivados de inversiones o
actividades similares, que no impliquen
el desempeno de funciones, cargos o
prestacion de servicios por el empleado

(inversiones, propiedades, rentas, etc.).

Estas inversiones no pueden entrar en
conflicto con los valores institucionales
de APAP, ni representar riesgos de con-
flicto de interés por participacion patri-
monial significativa (otras entidades de
intermediacién financieras, suplidores,

contratistas, y otros casos similares).

Las dreas de comprasy el dreasolicitante
serdn responsables de realizar concursos y
licitaciones como prdctica para contrata-
ciones o adquisiciones segun los montos
establecidos en las politicas y procedimien-
tos 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)

Los ejecutivos y empleados deben albs-
tenerse de intervenir, influir o gestionar
aprobaciones de operaciones, productos
o servicios en los que ellos, sus familiares o

personas vinculadas tengan intereses per-
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sonales. Asi mismo, deberdn abstenerse de
administrar o gestionar los productos y ser-
vicios de las personas vinculadas al mismo.
(Falta Grave)

La relacion supervisor-supervisado debe
circunscribirse a lo laboral. Estd prohibido
que exista cualquier vinculo de relacién
que ponga en entredicho la objetividad
del supervisor en la direccién de su equipo,
en procura de preservar las condiciones
de igualdad entre los demds empleados
pertenecientes a la entidad y con miras a
evitar cualquier tipo de preferencia o dis-
criminacion respecto de ellos.

(Falta Grave)

Toda relacion sentimental entre ejecuti-
vo o empleado sin importar la posicién que
ocupe, deberd requerir el visto bueno de
sus supervisores hasta el Vicepresidente del
drea y el 2do VP Sr. Talento y Cultura. De
ser necesario, esta realizard una propuesta
de reubicacién interna, por posibles con-
flictos de interés entre los puestos. En caso

de no contar con las plazas vacantes para

CONFLICTO DE INTERES

realizar dichas transferencias, quedaria a
discrecion de la entidad ponderar casuisti-
camente los intereses en conflicto y la per-
tinencia o no de que permanezcan ambos
en el mismo departamento o en la entidad.
(Falta Grave)

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)

Las decisiones de los supervisores
para fines de aumentos de sueldo, otorga-
miento de beneficios, compensaciones y
promociones de puesto deben ser basadas
unicamente en la habilidad, competencias
y desempeno mostrados por el empleado.
(Falta Grave)

Los supervisores deben velar por man-
tener la objetividad en sus labores, estando
totalmente prohibido la obtencion de bene-

ficios o favores que aparenten o puedan



dar origen a cualquier tipo de compromi-
so u obligacion personal basdndose en las
atribuciones de sus funciones.

(Falta Muy Grave)

Para la seleccion de suplidores per-
sonas juridicas cuyos accionistas o socios
con participacion significativa, Miembros
del Consejo de Directores, Vicepresidentes,
Gerentes, Contralor o Representante legal,
sean vinculados hasta el segundo grado de
consanguineidad y primer grado de afini-
dad con miembros de la Junta de Directo-
res, Alta Gerencia, Vicepresidente, 2dos
Vicepresidentes o Gerente del drea fun-
cional de la contratacion, asi como con el
personal del drea de Compras de APAP,
debe seguir un proceso de evaluacion
y aprobacion ante los érganos compe-
tentes.

(Falta Muy Grave)

Estd prohibida la realizacion de pro-
pagandas de cualquier tipo, entre ejecuti-

vos, empleados y personal contratista de

CONFLICTO DE INTERES

APAP, exceptuando aquellas iniciativas de
cardcter institucional.
(Falta Grave)

Estd prohibidalarealizacion de présta-
mos entre ejecutivos, empleados y personal
contratista donde se puedan obtener una
retribucion personal.

(Falta Muy Grave)

Reportar la participacién accionaria o
interés comercial en empresa de un cliente.
(Falta Grave)

Deben anteponer los intereses de
la entidad antes que el de los clientes o el
suyo propio, siempre que no atente con-
tra el derecho de proteccion a los usua-
rios establecido por las leyes y regulaciones
vigentes,

(Falta Muy Grave)

Estd totalmente prohibido manipu-
lar informacion, variar las condiciones co-

rrespondientes (tasas, requisitos, etc.) o
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incumplir con los procedimientos y politi-
cas establecidos con la intencion de: co-
locar productos, incrementar o mantener
la cartera de clientes, por cumplir con una
meta establecida o con cualquier otro
propdsito no apegado a las politicas y los
procedimientos.

(Falta Muy Grave)

Estd prohibido aceptar de los clientes
y suplidores, regalos, favores, precios espe-
ciales, exceptuando atenciones claramente
identificadas y sin valor comercial significa-
tivo. No se podrdn aceptar invitaciones de
cardcter personal como hospedaije, viajes u
otras atracciones que puedan perjudicar la
imagen y/o intereses de APAP.
(Falta Muy Grave)

Con el propdsito de clarificar lo ante-
rior, deben informar a todas las empresas
que tengan relaciones comerciales con
APAP que la entidad se opone estricta-
mente a que tales personas otorguen algun

CONFLICTO DE INTERES

regalo en efectivo. Este deberd devolverlo
de inmediato e informarlo ala 2da VP Sr. de
Talento y Cultura.

(Falta Grave)

La adquisicién de algun bien (inmobi-
liario, 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.
Deberd informarse por uno de los canales
descritos en este Cddigo cuando se con-
temple una adquisicion de este tipo. De
igual manera, también deberd informarse
cualquier oportunidad de lucro en la cual
APAP tenga o pudiera tener interés y se ad-
quiera como resultado de representar a la
empresa en alguna transaccion.
(Falta Grave)

Es deberdelos ejecutivos,empleadosy
personal contratista hacer del conocimien-
to de sus superiores cualquier situacion
provocada por la entidad que pueda cau-



sar dano o perjuicio a uno o mds clientes,
que represente un conflicto entre éstos y
APAP o represente un riesgo reputacional.
(Falta Muy Grave)

Se prohibe la contratacién de perso-
nas que mantengan ungrado 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 vy
nueras). Salvo excepciones en caso de con-
siderarse necesario y conveniente, y se ele-
varia a los érganos competentes.

(Falta Muy Grave)

CONFLICTO DE INTERES
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PREGUNTAS
Y RESPUESTAS

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: Tengo un companero 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.

R: En APAP contamos con un equipo de
especialistas financieros que pueden apo-
yarte a tomar la mejor decisién, ellos es-
tan ubicados en la Gerencia de Servicios
y Beneficios al Colaborador. En el caso del
companero que presta, esta prdctica es
una violacién a nuestro Cédigo de Etica y
Conducta y debe ser reportado a través de
los diferentes canales.

CONFLICTO DE INTERES



Es deber de la entidad y de todos respe-
tar la diversidad y promover la inclusion, por
lo que sus integrantes no hardn distinciones
basadas en edad, género, religidon, origen,
orientacion sexual, nivel socioecondmico
o discapacidad o de ninguna otra indole en
sus interacciones diarias.

(Falta Grave)

Estd prohibido cualquier acto de acoso,
incluyendo bromas, gestos o conductas ra-
cistas, sexistas o intimidatorias, que ame-
nacen, ridiculicen o degraden a ejecutivos,
empleados y personal contratista. Esto
incluye correos, chats o cualquier medio
fisico o digital con contenido inapropiado
contrario a los valores institucionales.
(Falta Muy Grave)

DEBERES DE
LOS EMPLEADOS

NO DISCRIMINACION

Obligaciones que buscan la proteccion de
grupos minoritarios o vulnerables, general-
mente marginados por razon de género,
raza, condicion de discapacidad, lengua,
orientacion sexual o religiéon, para lograr

su plena integracion.

Estd 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 per-
sona a condiciones de trabajo distintas a
las pactadas utilizando este hecho como
pretexto.
(Falta Muy Grave)

Queda prohibida cualquier forma de
acoso. En consecuencia, se prohibe vigi-
lar, perseguir o asediar, asi como solicitar
contactos de indole sexual, adoptar con-
ductas de tal naturaleza, ya sea de forma
visual, verbal o fisica, exhibir objetos o ima-
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genes de contenido sexual, hacer bromas
ofensivas, utilizar un lenguaje con matices
sexuales, o enviar mensajes por cualquier
canal con cardcter insinuante.

(Falta Muy Grave)

Estd prohibido cualquier accion o con-
ducta abusiva que pueda opacar, amilanar
o controlar emocional y/o intelectualmente
a una persona, tanto de forma individual
como grupal (mobbing), que conlleve a dis-
minuir la autoestima, salud, integridad, li-
bertad o seguridad del afectado.

(Falta Grave)

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 razaq, religion, edad, o-
rientacion sexual, estatus socioeconémico,
o condicion de discapacidad. La atencidén
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
afos. (Falta Grave)

OXO
NO DISCRIMINACION

Para la adquisicion, por parte de un
miembro de la Junta de Directores, ejecu-
tivo o empleado de APAP o sus vinculados
(padres, abuelos, esposo (a), hijos, nietos,
hermanos, suegros, yernos, nueras e hijas-
tros), de bienes recibidos por APAP en recu-
peracion de créditos, deberd cumplirse con
los requisitos siguientes:

(Falta Muy Grave)

Haber agotado el proceso establecido
en la politica para venta de bienes recibi-
dos en recuperacion de créditos.

Efectuar la compra en iguales o mejores
condiciones que otro oferente; con la pre-
via autorizacién de la Superintendencia de

Bancos.



PREGUNTAS
Y RESPUESTAS

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 comenta-
rios hirientes hacia mi persona porque
tengo una discapacidad, lo conversé
con mi supervisor, pero los comen-
tarios persisten. No sé qué hacer, ya
no me sienfo comodo laborando en
APAP.

R: En APAP promovemos un ambiente
de igualdad e inclusién siendo deber de
cada quien respetar las condiciones de los
demads, por esto, te invitamos a acercarte a
nuestras lineas de confidencialidad o ase-

soria para ayudarte a manejar la situacion.

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

R: Te invitamos a conversarlo con el em-
pleado directamente y si continua con la
conductaq, reportarlo por los canales defini-
dos para ello en el presente codigo.

NO DISCRIMINACION



mm 7

Relaciones
Externas




SUPLIDORES DE SERVICIOS
MATERIALES TERCERIZADOS

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

La eleccién y contratacion de suplidores
debe fundamentarse en criterios técnicos
(calidad intrinseca del producto-servicio,
tiempo de entregaq, servicio post venta, pre-
cio, solvencia, garantias, etc.), profesionales
y éticos, segun necesidades de la entidad,
llevdndolas a procesos transparentes que
garanticen la seleccion. No se debe hacer
negocios con suplidores de reputacion du-

dosa. (Falta Muy Grave)

2,

Es obligatorio realizar el proceso de debida
diligencia de suplidores antes de la aproba-
cion y creacion en el sistema de Compras
de APAP, con el objetivo de conocer las per-
sonas con las cuales la entidad mantiene
relaciones de negocios, en cumplimiento
con las politicas, procesos internos y regula-
torios para la prevencion de lavado de ac-
tivos y financiamiento al terrorismo. (Falta
Muy Grave)

©

Se realizardn concursos y licitaciones como
prdctica para contrataciones o adquisi-
ciones segun los montos establecidos en las
politicasy procedimientos para dichos fines,
definiendo cldusulas contractuales que ga-
ranticen los términos y condiciones asegu-
rando la calidad a ser mantenida durante
la vida del producto o servicio y niveles de
cumplimiento, asi como la declaracion por
parte del suplidor de conocer nuestro Codi-
go de Etica y Conducta para Proveedores,
Contratistas y Aliados de Negocios obligan-

dose a su cumplimento en su relacion con
APAP. (Falta Grave)

4

Cumplir con los compromisos contraidos

con los suplidores. (Falta Grave)
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2.1 SUPLIDORES DE SERVICIOS
MATERIALES TERCERIZADOS

Obligaciones relacionadas con el manejo de la seguridad
cibernéticaydelainformacion delaentidad y sus clientes.

Es inaceptable difundir rumores alarmistas
o tendenciosos sobre los suplidores, basa-
dos en informacion sobre la que no se ten-
gan suficientes datos o evidencias, asicomo
también divulgar informaciones falsas a fin

de influir en las cotizaciones de los valores.

(Falta Grave)

Se debe garantizar la seguridad de la infor-
macioén de los suplidores de APAP, teniendo
acceso a las mismas solamente el personal
responsable de la custodia y administracion

de dicha informacion.

(Falta Grave)

El intercambio de informacion con los su-
plidores se circunscribird a aquellas clara-
mente establecidas y aceptadas en las
politicas y procedimientos de APAP. En los
casos que sed necesario se deben firmar
acuerdo de confidencialidad.

(Falta Muy Grave)

4

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

(Falta Muy Grave)

5

Es deber de los empleados hacer del co-
nocimiento de sus superiores cualquier
situacion provocada por la entidad que
pueda causar dano o perjuicio a uno o
mdads suplidores, que represente un conflic-
to entre éstos y APAP o represente un riesgo
reputacional.

(Falta Muy Grave)



2.1 SUPLIDORES DE SERVICIOS
MATERIALES TERCERIZADOS

Obligaciones que buscan eliminarla existenciade situaciones
que impacten negativamente la objetividad en la toma de

decisiones y labores diarias.

Se debe anteponer los intereses de la enti-
dad ante que los suplidores o el suyo propio,
quedando estrictamente prohibido mani-
pular informacion, variar los requerimien-
tos correspondientes de seleccién, incum-
plir con los procedimientos y politicas de
compras establecidos o realizar cualquier
accion que pueda redundar en provecho
personal del suplidor.

(Falta Muy Grave)

2,

Se prohibe la seleccién de suplidores per-
sonas 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, Vicepresidente,
2dos Vicepresidentes o Gerente del drea

funcional de la contratacion, asi como con

el personal del Area de Compras de APAP,
de ser necesario se elevaria la excepcion a
los 6rganos competentes.

(Falta Muy Grave)

©

Los empleados deben velar por mantener
la objetividad en sus labores, evitando la
obtencion de beneficios, favores que apa-
renten o puedan dar origen a cualquier tipo
de compromiso u obligacién personal, se
prohibe la recepcion de comisiones.

(Falta Muy Grave)

4

Los ejecutivos y empleados NO aceptardn
invitaciones de cardcter personal como
hospedaje, viajes u otras atracciones que
puedan perjudicar la imagen y/o intere-
ses de la Asociacion, excepto las prdcti-
cas normales en el ambiente de negocios,

tales como, desayunos, almuerzos, cenas,
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invitaciones para entrenamientos y ca-
pacitaciones o invitaciones a fiestas de la
empresa donde se invitan a todos los rela-
cionados, las cuales pueden ser aceptadas
por el mismo, siempre y cuando no se de-
sarrollan en el curso de un procedimiento
licitatorio en el cual el suplidor que extiende
la invitacion tenga algun interés,

(Falta Muy Grave)

El empleado una vez recibe la invitacion
notifica a sus supervisores y envia la solici-
tud de aprobacién a la Gerencia de Etica'y
Relaciones Laborales con el visto bueno de
estos.

La Gerencia de Etica y Relaciones La-
borales valida la existencia de un proce-
so activo de licitacion o no y confirma si la
actividad propuesta no atenta contra los
valores, la imagen de APAP, o cualquier li-
neamiento del Cédigo de Eticay Conducta.

Se notifica al empleado y su supervisor si

la aprobacion procedid o no.

5

Estd prohibida la recepcion de cualquier
tipo de remuneracion, beneficio o incentivo
por parte de proveedores por los productos

o servicios contratados.

2.1 SUPLIDORES DE SERVICIOS
MATERIALES TERCERIZADOS

Estd prohibida la recepcion de cualquier
tipo de remuneracion, beneficio o incenti-
vo por parte de clientes, por los productos
contratados o servicios otorgados.

(Falta Muy Grave)

O

Es obligatorio hacer del conocimiento de
sus superiores y del Comité de Cumplimien-
to, Gobierno Corporativo y Etica cualquier
situacion que provoque un conflicto de in-

terés entre APAP y los suplidores.

(Falta Grave)

Los ejecutivos y empleados de APAP no

pueden desarrollar actividades profe-
sionales retribuidas o no, a favor de insti-
tuciones gubernamentales a excepcion de

actividades docentes y voluntariados.

(Falta Grave)

Los ejecutivos, empleados y personal con-
tratista de APAP deben cumplir las poli-
ticas y procedimientos establecidos, ali-
neados a las leyes y reglamentaciones
vigentes, estando prohibido manipular la
informacidn, para beneficiar a la entidad,
clientes o suplidores por encima de la ley.
(Falta Muy Grave)



2.1 SUPLIDORES DE SERVICIOS
MATERIALES TERCERIZADOS

O

No ofrecer o recibir regalos, exceptuan-
do atenciones claramente identificadas y
sin valor comercial significativo. De igual
manera, aportaciones de las autoridades,
organismos e instituciones publicas, asi
como realizar aportaciones fuera de la ley
a favor de las entidades indicadas o de
cualquier otra.

(Falta Muy Grave)

10,

Estd prohibido aceptar atenciones o agasa-
jos de suplidores que excedan el valor ha-
bitual en prdcticas normales de negocios,
como desayunos, almuerzos, cenas, entre-
namientos o eventos institucionales. Estas
atenciones solo podrdn aceptarse si no
estdn vinculadas a procesos de licitacion
en los que el oferente tenga interés, salvo
en casos de inspeccion técnica necesaria.
(Falta Muy Grave)
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RESPONSABILIDAD

Los ejecutivos y empleados de APAP deberdn modelar una conducta leal e in-

o tegra frente a sus homologos, por lo tanto, queda prohibido todo acto que impli-
que competencia desleal, asi como aquellos que atenten contra la ética comer-
cial y la libre empresa. (Falta Muy Grave)

CONFIDENCIALIDAD

o Toda interaccién con representantes de otras entidades financieras deberd re-
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girse por principios de discrecién y confidencialidad, absteniéndose de divulgar
informacién sensible de APAP, sus colaboradores o clientes, y evitando cualquier

prdactica que pueda interpretarse como competencia desleal. (Falta Muy Grave)

Los datos de la entidad y de los clientes son confidenciales. Ningun ejecutivo o
empleado debe revelar a las personas sin autorizacion, datos econdmicos, finan-
cieros, estadisticos, normas, politicas, procedimientos o cualquier otro asunto de

la empresa. (Falta Muy Grave)

CONFLICTO DE INTERES

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

o entidades de intermediacién financiera. Asi también mantener relaciones comer-
ciales privadas con la competencia, de las cuales puedan obtener favores perso-
nales basados en el cargo o funcidén que desempenan en perjuicio de la entidad.
(Falta Muy Grave)

No aceptardn invitaciones de cardcter personal por parte de la competencia
para hospedaije, viajes u otras atracciones que puedan perjudicar la imagen y/o
intereses de la entidad. (Falta Muy Grave)



RELACIONAMIENTO CON
PARTES INTERESADAS

Larelacién conlos medios de comunicacion
es responsabilidad de la 2do VP Comuni-
cacion y Reputacion Corporativa siendo
los Unicos autorizados para hacer declara-
ciones o enviar comunicados. Los emplea-
dos de APAP solo podrdn gestionar u ofre-
cer entrevistas o algun tipo de informacidén
con la previa autorizacion de su supervisor
y del Gerente Comunicacion y Reputacion
Corporativa | Gerencia de Etica & Rela-
ciones Laborales

Los empleados con actividades extraordi-
narias previamente notificadas y aproba-
das, que deban exponerse a los medios de
comunicacién yfo redes sociales, deberdn
tener la validacién previa de la 2da VP de
Comunicacién y Reputacion Corporativa.

Todos los empleados deberdn notificar a
su supervisor y a la 2do VP Comunicacion
y Reputacion Corporativa cualquier inter-
vencion 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 di-
funda serdn atribuidas a APAP.

USO DE MARCA

El logo, marca, imagen, identidad corpora-
tiva y el nombre de APAP solo podrdn ser

utilizados segun las normas internas de uso

de marca.
(Falta Muy Grave)

Los empleados no podrdn utilizar su cargo
para influirindebidamente en la realizacién
de operaciones o actividades privada.
(Falta Muy Grave)
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Sanciones



COMPETENCIA DE INVESTIGACION
Y FIJACION DE SANCIONES

La fijacidon de sanciones por el incum-
plimiento, vulneracion, inobservancia o
cualquier violacion a las normas esta-
blecidas en el presente Codigo de Etica
y Conducta y demds normas internas, con
evidencias y pruebas fehacientes serd
potestad del Vicepresidente Sr. Transfor-
macion, Talento y Sostenibilidad. Los casos
que no cuenten con las suficientes pruebas
y evidencias serdn apoderados al Comité
de Cumplimiento, Gobierno Corporativo y
Etica para su evaluacién y consideracion.

Este Comité se auxiliard de la Comisiéon de
Etica a través del Vicepresidente Sr. Trans-
formacioén, Talento y Sostenibilidad para
evaluar las denuncias y realizar el plan de
accion a llevar a cabo que sean necesarios
para la foma de decisiones en los procesos
sancionadores de la entidad. La estructura
y composicion del Comité de Cumplimien-
to, Gobierno Corporativo y Etica son esta-
blecidas por su estatuto particular.

Las sanciones leves y graves podrdn ser
aplicadas directamente por el supervisor
inmediato en conjunto con la 2da VP Sr.
Talento y Cultura de acuerdo a las disposi-
ciones establecidas precedentemente.

REGIMEN DE CONSECUENCIA

Contamos con un régimen de consecuen-
cias que regula y sanciona las fallas de
control interno con impacto financiero,
aplicable a colaboradores y supervisores,
fomentando la responsabilidad, la mejora
continua y el cumplimiento de las normas
internas de APAP. Dicho procedimiento se
encuentra en el repositorio de documen-
tos internos oficiales.
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Determinado, ya sea de oficio o denunciaq,

con pruebas y hechos que demuestren y ex-
pliquen el contexto, situaciéon y actuaciones
del o los implicados, un incumplimiento,
vulneracion, inobservancia o cualquier
posible violacién a las normas internas de
APAP de las debidamente tipificadas como
infracciones, el Vicepresidente Sr. Trans-
formacioén, Talento y Sostenibilidad que-
dard apoderado del proceso sancionador

correspondiente.

2,

En aquellos casos en donde no se cuente
con las suficientes evidencias y pruebas, el
organo competente de aplicar, evaluar y
determinar la sancién correspondiente es el
Comité de Cumplimiento, Gobierno Corpo-
rativo 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 2do VP compe-

tente realizard el proceso de investigacion y
revisard toda la evidencia del caso, pudien-
do realizar investigaciones de campo, con
acceso a toda la informacion necesaria, asi

como entrevistar alas personas implicadas.

©

En todo momento, el Vicepresidente Sr.
Transformacion, Talento y Sostenibilidad vy
la Comisién de Etica deberdn llevar a cabo
una investigacién que proteja el derecho
de defensa de toda persona implicada,
asi como su derecho a la presuncion de

4

El proceso de investigacion serd totalmente

inocencia.

confidencial y no podrd ser conocido ni di-
vulgado mds alla de las personas que por
razones de la investigacion o de ejercicio
de sus funciones deban tener conocimiento

del mismo.



COMPETENCIA DE INVESTIGACION

Y FIJACION DE SANCIONES

Una vez finalizada la investigacion dentro
del plazo acordado, salvo solicitud de pré-
rroga, la Comision de Etica deberd rendir
un informe el cual deberd ser presentado
por el Vicepresidente Sr. Transformacion,
Talento y Sostenibilidad al Comité de Cum-
plimiento, Gobierno Corporativo y Etica
con los resultados de la investigacion, ex-
presando su opinion con relacion al caso en

cuestion,

En el caso de que la Comisién de Etica de-
termine que la instrumentacion del caso
amerita de mayor informacién, El Vice-
presidente Sr. Transformacioén, Talento vy
Sostenibilidad deberd solicitar una proérro-
ga al Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica, quien deberd tomar

una decisién al respecto.

En base al andlisis, fundamentaciones vy
pruebas existentes, analizadas en el in-
forme de la Comisiéon de Etica, el Comi-
té Cumplimiento, Gobierno Corporativo y
Etica tomard una decision sobre el sancio-
namiento o no de la conducta o actuacion

investigada.

En todo caso, las decisiones deberdn ser
debidamente notificadas, con acuse de re-
cibo, a los implicados en la amonestacion.
En caso de negacién o falta de acuse, esta
situacion se hard constar en el documento

de notificacion.
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Las sanciones por infracciones muy graves
o aquellas en las que se decida la sepa-
racion del o de los implicados de su puesto
de trabajo o cargo, no serdn susceptibles
de ser recurridas por ante ningun érgano in-

terno o externo de APAP.

2,

En el caso de las infracciones graves,
siempre y cuando la sancién no sea la se-
paraciéon de la entidad del o de los impli-
cados, las mismas podrdn ser objeto de re-
curso ante la Junta de Directores, recurso
que deberd ser ejercido por el o los impli-
cados dentro de los diez (10) dias poste-
riores a la notificaciéon de la decision y se
hard mediante solicitud escrita por ante el
Secretario de la Junta de Directores, quien
lo comunicard al Presidente para la fijacién
del conocimiento del mismo.

©

En estos casos, el Comité de Cumplimien-

to, Gobierno Corporativo y Etica deberd
remitir el expediente completo a la Junta
de Directores para su estudio y correspon-
diente decision. La Junta de Directores

podrd ordenar nuevas investigaciones.

4

Durante el periodo de conocimiento del re-
curso, la ejecucion de la decision adoptada
por el Comité de Cumplimiento, Gobierno
Corporativo y Etica quedard suspendida.

5

En el caso de las sanciones por infracciones
leves, éstas podrdn ser recurridas por el o
los implicados ante el Comité de Cum-
plimiento, Gobierno Corporativo y Etica, en
la misma forma y bajo las mismas condi-
ciones que las establecidas para el recurso
ante la Junta de Directores precedente-

mente descritas.



COMPETENCIA DE INVESTIGACION
Y FIJACION DE SANCIONES
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INFORMACION
A LA JUNTA
DE DIRECTORES




Sistema de
Tipificacion
de Infracciones



SANCIONES POR INFRACCIONES LEVES

Amonestacion oral por el supervisor inmediato, cuando sea

la primera vez.

En la segunda repeticion de la misma falta, amonestacion
escrita del supervisor inmediato con copia al expediente
del empleado.

En la tercera repeticion de la misma falta, amonestacion
escrita del supervisor con copia al 2do VP Atraccién y
Bienestar del Talento para evaluar su sometimiento.

SANCIONES POR INFRACCIONES GRAVES

Primero Evento:
Se aplica una amonestacién por escrito con copia a su

expediente,

Se inhabilitan temporalmente los beneficios y recono-
cimientos por desempeno. Estos son determinados por el
drea de Talento por la 2do VP Atraccién y Bienestar del

Talento segun el grado de la infraccion.

Segundo Evento:

Rescision del contrato de trabaijo.

SANCIONES POR INFRACCIONES MUY GRAVES

Rescision del contrato de trabaijo.
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GRADUALIDAD DE
LAS SANCIONES

La decisidon de la sancion definitiva a apli-
car tendrd en consideracion el grado de
dano que la actuacion ha supuesto para el
patrimonio, imagen y valores de 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 correspon-
dientes sanciones deberd tomarse en con-
sideracion el grado de participacion de el
o de los implicados en las actuaciones in-
fractoras. En ese sentido, cuando no sea
determinada su participacion, conocimien-
to o decision efectiva en la actuacion o
accion vulneradora de las normas éticas,
éstos no podrdn ser considerados como

responsables.

Cuando las actuaciones o decisiones de-
vengan de organos colegiados, deberdn
comprobarse la participacion de cada im-

plicado en la tfoma de la decisién.

SANCIONES
EXTERNAS:
REPRESENTACION

Y RESPONSABILIDAD
INDIVIDUAL

Las disposiciones correspondientes al pro-
cedimiento de investigacién, decision vy
sancién no son aplicables a los miembros
de la Junta de Directores, por estar éstas
facultades atribuidas de manera expresa,
derivada de la condicion y forma de elec-
cion de los mismos, al Comité de Cum-
plimiento, Gobierno Corporativo y Etica,
a la Junta de Directores y a la Asamblea

General de Asociados.



Las infracciones a lo establecido en el Cédigo de Etica y Conducta de APAP,
asi como en las demas normativas internas, se clasifican en tres categorias:
leves, graves y muy graves, la tipificacion especifica de cada infraccion,
ademas de estar descrita en los apartados correspondientes, se sustenta en

el catalogo previamente desarrollado.

FALTAS LEVES

01. Ausentarse de su lugar de traba-
jo en horas laborables, sin el permiso
correspondiente.

02. Ejercicio de actividades incom-
patibles con la funcién que desempena
de acuerdo con las disposiciones del
Cédigo de Etica y Conducta.

03. Incurrir en hasta tres impuntuali-
dades dentro del mismo mes sin causa
justificada.

04. Utilizar los sistemas de infor-
macion y correos electrénicos para las
labores que atenten contra la entidad

no relacionadas con la entidad.

05. Llevar a cabo cualquier otra ac-
tividad, actuacién o decision que viole,
observe o incumpla las disposiciones
éticas y de conducta con APAP que no
se encuentre tipificada como infrac-
ciones muy graves o graves.

06. Participar activamente de acti-
vidades que impliquen casinos, bancas
de apuestas o lugares que incluyan
juegos de azar.

07. Los empleados que participen en
actividades extraordinarias previamen-
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SISTEMA DE TIPIFICACION
DE INFRACCIONES

FALTAS LEVES

te notificadas y aprobadas deben con-
tar con la validacion previa de la 2da VP
de Comunicacion y Reputacion Corpo-
rativa antes de exponerse ante los me-
dios de comunicacion.

08. No notificar previo a exponerse
ante los medios de comunicacién a la
2da VP de Comunicacién y Reputacién
Corporativa, para las actividades ex-
traordinarias que hayan sido notifica-
das y aprobadas.

09. No solicitar autorizacién a la 2da
VP Comunicacién y Reputacion Corpo-
rativa y a su supervisor para participar
como ponentes en cursos o seminarios
externos.



SISTEMA DE TIPIFICACION
DE INFRACCIONES

FALTAS GRAVES

01. No informar a los clientes, de forma
claray veraz, las caracteristicas de los pro-
ductos financieros.

02.No informar de forma inmediata a
superiores, rganos competentes o cana-
les disponibles del conocimiento de actua-
ciones o situaciones irregulares llevadas
a cabo, como lo son actos de corrupcidn,
abuso de poder, uso de informacion pri-
vilegiada, soborno, extorsion, conflicto de
intereses, manejo inadecuado o alteracién
de informacién y, en general, cualquier
tipo de acto ilicito o prohibido por las dis-
posiciones internas, legales y reglamenta-
rias en materia monetaria y financiera.

03. Incumplir con las normas y controles
de acceso a zonas, oficinas y sistemas de
informacién que contengan informacién
privilegiada y datos sensibles. De igual
maneraq, el uso de software o plataformas
de inteligencia artificial no autorizados a
nivel institucional para el procesamiento
de informaciones de la organizacion.

04.Incump|ir con las politicas y proce-
dimientos de seguridad de la entidad y no
comunicar de inmediato la violacion de las
mismas a la VP Seguridad Global.

05. No informar por uno de los canales
descritos en este Codigo la adquisicion de
algun bien (inmobiliario, derechos de pa-
tente, valores, titulos o cualquier otro tipo
de propiedad) o una oportunidad de lucro
en la cual APAP tenga o pudiera tener al-
gun interés.

06.No dar a conocer a sus superiores
cualquier situacion provocada por la en-
tidad que pueda causar dano o perjuicio
a uno o mas clientes, y que represente un
conflicto entre éstos y APAP o represente
un riesgo reputacional.

07. No informar sobre la vinculacion o
parentesco de personas que mantengan
un grado de parentesco con un miembro
de la Junta de Directores y empleados
hasta un segundo grado de consanguini-
dad (padres, hijos, hermanos, abuelos vy
nietos) y hasta un primer grado de afinidad
cdnyuge, suegros, yernos y nueras).

08. Incumplir el deber de los empleados
de hacer del conocimiento de sus superio-
res cualquier situacion provocada por la
entidad que pueda causar dano o perjuicio
a uno o mads suplidores, que represente un
conflicto entre éstos y APAP o represente
un riesgo reputacional.
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FALTAS GRAVES

09. Impactar negativamente la buena
reputacion de la entidad, sus miembros
y empleados y permitir la proliferacion
de prejuicios, falsos testimonios, informa-
ciones infundadas o cualquier otra situa-
cion que afecte negativamente la moral
de algunos de ellos.

10. Que el supervisor sancione a los
miembros del equipo sin la existencia real
de razones para las mismas.

11. Que el logo, marca, imagen, identi-
dad corporativa y el nombre de APAP no
sean utilizados segun las normas internas
de uso de marca.

12. No atender a las quejas y reclama-
ciones de los usuarios conforme a las
leyes, normas, politicas y procedimientos
establecidos.

13. No reportar la participacion accio-
naria o interés comercial en empresa de
un cliente.

14. No custodiar ni administrar efectiva-
mente la informacion personal de los em-

pleados y sus relacionados.

15. Que el supervisor no vele por man-

tener los mds estrictos sistemas de control
que garanticen la seguridad de la infor-
macion institucional, de clientes y emplea-
dos. No monitorear a los miembros de su
equipo con relacién a los cumplimientos
de las politicas y procedimientos de segu-
ridad de la institucion.

16. Revelar
ciales de acuerdo con las funciones de-
sempefadas a compaferos y/o personal
externo a la entidad a menos que le com-
peta por sus atribuciones.

informaciones confiden-

17. Desconocer e incumplir los sistemas
de control establecidos por la entidad
para el manejo de la seguridad cibernéti-
ca, de la informacion y de las inversiones

de sus clientes, teniendo acceso a los mis-
mos solamente el personal responsable de
la custodia y administracion de dicha in-
formacion y/o documentacion.

18. Realizar actividades de venta per-
sonal de productos de cualquier indole
dentro de la entidad a personal interno o
externo.

19. No informar cualquier actividad re-
munerada o no, realizada fuera de APAP,
a la Gerencia de Etica & Relaciones La-



SISTEMA DE TIPIFICACION
DE INFRACCIONES

FALTAS GRAVES

borales y la 2do VP Atraccion y Bienestar
del Talento.

20. Realizar inversiones que puedan
entrar en conflicto con los valores insti-
tucionales de APAP de acuerdo con los li-
neamientos establecidos en este Codigo.

21. No utilizar las herramientas y recur-
sos de la empresa en la realizacion de
tareas relacionadas con la entidad mis-
ma, utilizdndolas para la realizaciéon de
actividades que generen conflicto de in-
terés con sus funciones y las actividades
economicas de la entidad.

22. Intervenir o influir en la aproba-
cion de facilidades y otras operaciones o
deserciones en las que los empleados o
familiares y personas vinculadas tengan
intereses personales.

23.No comunicar una relacién senti-
mental entre empleados, sin importar la
posicién que ocupen, que no cuente con
el visto bueno de sus supervisores hasta el
Vicepresidente del drea y el 2do. VP Sr. Ta-
lento y Cultura.

24, Que algun miembro de la Junta de
Directores o empleado no informe si es ac-

cionista, director o administrador de otra
empresa.

25. No informar la existencia de un
vinculo entre supervisor-supervisado de
acuerdo a los lineamientos establecidos
en este Codigo.

26. No basar las decisiones de los super-
visores para fines de aumentos de sueldo,
otorgamiento de beneficios, compensa-
ciones y promociones de puesto, Unica-
mente en la habilidad, competencias vy
desempeno mostrados por el empleado.

27. Realizar propagandas de cualquier
tipo, entre empleados, personal contratis-
ta de APAP o clientes, exceptuando aque-
llas iniciativas de cardcter institucional.

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

29. Aceptar atenciones o agasajos de
clientes que excedan el valor habitual en
prdacticas normales de negocios, como de-
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sayunos, almuerzos, cenas, eventos insti-
tucionales, favores o regalos corporativos.

30. Incumplir con el deber de la entidad
y de todos de respetar la diversidad y pro-
mover la inclusion. Que sus integrantes ha-
gan distinciones basadas en edad, género,
religion, origen, orientacion sexual, nivel so-
cioeconomico o discapacidad o de alguna
otra indole en sus interacciones diarias.

31. Omitir la realizacion de concursos o
licitaciones para contrataciones o adquisi-
ciones, segun los montos establecidos en
las politicas vigentes. Asi como no incluir
cldausulas contractuales que garanticen la
calidad del producto o servicio durante su
vigencia y el cumplimiento de los términos
acordados.

32. Que el drea solicitante no garantice

que el suplidor conozca nuestro Cédigo de
Etica y Conducta para Proveedores, Con-
tratistas y Aliados de Negocios de APAP
y las politicas contra prdcticas corruptas
para su aceptacion y cumplimento en su
relacion con APAP.

33. Incumplir con las medidas de pre-
vencion establecidas para proteger la se-

guridad y salud propia y de terceros, como
resulfado de acciones u omisiones con-
trarias a la capacitacion recibida y a las
instrucciones impartidas por la entidad.

34. Difundir rumores alarmistas o ten-
denciosos sobre los suplidores, basados en
informacidén sobre la que no se tengan sufi-
cientes datos o evidencias, asi como tam-
bién divulgar informaciones falsas a fin de
influir en las cotizaciones de los valores.

35. No proteger adecuadamente la in-
formacidén de los suplidores de APAP.

36. No hacer del conocimiento de sus
superiores y a la Gerencia de Etica y Re-
laciones Laborales toda situacion que im-
plique un posible conflicto de interés entre
APAP vy sus suplidores.

37. No cumplir con los compromisos con-
traidos con los suplidores.

38. El retraso, negligencia o descuido rei-
terado en el cumplimiento de sus funciones.

39. Inasistencia sin causa justificada dos
(2) dias consecutivos.



SISTEMA DE TIPIFICACION
DE INFRACCIONES

FALTAS GRAVES
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01. Entregar documentacion de cual-
quier producto financiero a terceros, es
decir, a personas no autorizadas o apode-
rada legalmente por el cliente o suplidor.

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

02. Falsear, adulterar, destruir u ocultar
documentos, registros o informes estable-
cidos legal o regulatoriaomente, en especial
aquellos relativos a la prevencion de lava-
do de activo y financiamiento al terrorismo.

03. Realizar o permitir la realizacion, a
sabiendas, de operaciones financieras
que involucren ingresos de actividades
ilicitas especificas con la intencion de pro-
moverlas en si, ocultar el origen, naturaleza
y propiedad de los fondos o evadir el re-
quisito de informar.

04, Resistir u obstruir a la labor del Or-
ganismo Supervisor, incluyendo el incum-
plimiento de entrega de informacion.

08. Incumplir los controles internos para
la Prevencion del Lavado de Activos y el Fi-
nanciamiento al Terrorismo.

09. No reportar a la unidad de Preven-
cion de Lavado de Activos las actividades
u operaciones inusuales de empleados,
clientes o terceros relacionados a la enti-
dad, que puedan conllevar una sospecha
de lavado de activos o financiamiento al
terrorismo, de las cuales hayan tomado
conocimiento.

10. Ofrecer un servicio preferencial al
cliente sujeto al pago prebenda o com-
pensacion, diferente a las tarifas por servi-
cio fijadas por APAP.

05. Ser sancionado por cometer dos (2) o
mads infracciones consideradas graves en
un mismo ano.

06. Ser sancionado por cometer tres (3)
o mads infracciones consideradas leves en
un mismo ano.

11. No reportar directamente a la 2da
VP Prevenciéon de Lavado de Activos, en el
caso de actos relacionados al lavado de
activos y financiamiento al terrorismo fti-
pificados como infracciones precedentes
o determinante acorde a la ley No. 155-17
Numeral 11.




SISTEMA DE TIPIFICACION
DE INFRACCIONES

FALTAS MUY GRAVES

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

13. 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 prevencion de lavado de
activos y financiamiento al terrorismo.

de la Republica, la Ley de Proteccidon de
Datos, la Ley Monetaria y Financiera y en
sentido general por todas las disposiciones
legales vigentes y aquellas derivadas de
las buenas prdcticas y usos bancarios.

18. No mantener la confidencialidad so-
bre las captaciones, inversiones y demads
operaciones financieras que realicen los
clientes y que revelen la identidad de estos
o los detalles de las transacciones.

14. No mantener discrecién y guardar
rigurosamente los
comerciales y operacionales que le son
confiados y que conozca por su labor.

secretos técnicos,

15. Compartirinformacioninternaclasifi-
cada o privilegiada con familiares, amigos,
clientes, suplidores u otras instituciones
comerciales sin previa autorizacion,

16. Utilizar el correo electrénico insti-
tucional para ver, distribuir o publicar ma-
terial ofensivo, con contenido sexual, ilegal,
violento o discriminatorio.

17. No cumplir con las obligaciones de
confidencialidad de informacion de los
clientes, establecidas por la Constitucion

19. Gestionar el intercambio de infor-
macion con los clientes, fuera de los li-
neamientos expresamente establecidos y
aceptados en las politicas y procedimien-
tos de APAP, asi como en los acuerdos
suscritos con estos.

20. Proporcionar informacién persona-
lizada o desagregada a personas que no
sean titulares de la misma, o que no cuen-
ten con una autorizacion vdlida emitida
por medios legalmente reconocidos, salvo
en los casos en que dicha informacion sea
requerida por autoridades competentes
conforme a lo establecido por la ley.

21. Que los supervisores no mantengan
la objetividad en sus labores, obtener be-
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neficios o favores que aparenten o puedan
dar origen a cualquier tipo de compromi-
so u obligacién personal basandose en las
atribuciones de sus funciones.

22. Contratar personas que mantengan
un grado de parentesco con un miembro
de la Junta de Directores o empleado has-
ta un segundo grado de consanguinidad
(padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos)
y hasta un primer grado de afinidad (cén-
yuge, suegros, yernos y nueras) en los térmi-
nos previstos en el presente codigo.

cedimientos y politicas establecidos con
la intencién de: colocar productos, incre-
mentar o mantener la cartera de clientes,
por cumplir con una meta establecida o
con cualquier otro propdsito no apegado
a las politicas y los procedimientos.

23. La realizaciéon de préstamos entre
empleadosy personal contratista donde se
puedan obtener una retribucién personal.

26. Aceptar de los clientes y suplidores,
regalos, favores, precios especiales, ex-
ceptuando atenciones claramente identi-
ficadas y sin valor comercial significativo.
Aceptar invitaciones de cardcter perso-
nal como hospedaijes, viajes u otras atrac-
ciones que puedan perjudicar la imagen
y/o intereses de APAP.

24, Realizar actos de acoso, tales como
bromas, gestos o conductas hostigadoras,
racistas o sexistas, que ridiculicen, intimi-
den, amenacen o degraden a los emplea-
dos, o correos electronicos con contenido
inapropiado contrario a los principios y va-
lores institucionales consagrados en este
Cddigo.

27. Expresar implicita o explicitamente
que la no aceptacion de proposiciones o
conductas sexuales pueden tener conse-
cuencias tales como: pérdida de empleo,
ascenso, promociones, aumentos de sala-
rios u obligar a la persona a condiciones de
trabajo distintas a las pactadas utilizando
este hecho como pretexto.

25. Manipular informacién, variar las
condiciones  correspondientes  (tasas,
requisitos, etc.) o incumplir con los pro-

28. No circunscribir el intercambio de
informacién con los suplidores a aque-
llas claramente establecidas y acepta-
das en las politicas y procedimientos de
APAP. No establecer la firma de acuerdo
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de confidencialidad en los casos que sea
necesario.

29. Solicitar contactos de indole sexual,

adoptar conductas de tal naturaleza, ya
sea en forma visual, verbal o fisica, exhi-
bir objetos o imdgenes de contenido se-
xual, hacer bromas ofensivas, utilizar un
lenguaje con matices sexuales, o enviar
mensajes por cualquier canal con cardcter
insinuante.

llevdndolos a procesos no transparentes
que beneficien la seleccion en particular,
Hacer negocios con suplidores de reputa-
cion dudosa.

30. No cumplir con los requisitos esta-
blecidos para la adquisicion, por parte
de un miembro de la Junta de Directo-
res o empleado de APAP o sus vinculados
(padres, abuelos, esposo (a), hijos, nietos,
hermanos, suegros, yernos, nueras e hijas-
tros) de bienes recibidos por APAP en recu-
peracion de créditos.

31. Revelar la informacién confidencial
relativa a los suplidores a terceros, excepto
en los casos que se requiera como conse-
cuencia de un proceso legal apropiado o
en cumplimiento de inspecciones realiza-
das por las entidades autorizadas.

32. No cumplir con los procedimientos
para la eleccion y contratacién de su-
plidores, segun necesidades de la entidad,

33. Manipular informacion, variar los
requerimientos correspondientes de se-
leccién, incumplir con los procedimientos
y politicas de compras establecidos o rea-
lizar cualquier accién que pueda redundar
en provecho personal del suplidor.

34. La recepcién de cualquier clase de
remuneracion procedente de suplidores.

35. Estando en conocimiento, se-
leccionar suplidores que se encuentren
relacionados en segundo grado de con-
sanguineidad (padres, hijos, hermanos, nie-
tos y abuelos) y primer grado de afinidad
(esposos, suegros, nueras y yernos) con al-
gun empleado. Solo en caso de necesidad
puntual y exclusiva del suplidor en parti-
cular o proveedor Unico, dicha situacion se
reportard al Comité de Cumplimiento.

36. Que los empleados acepten in-
vitaciones de cardcter personal como
hospedaje, viajes u otras atracciones que
puedan perjudicar la imagen y/o intere-
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ses de la Asociacién, excepto las prdcti-
cas normales en el ambiente de negocios
tales como, desayunos, almuerzos, cenas,
invitaciones para entrenamientos y ca-
pacitaciones, siempre que el suplidor que
extiende la invitacidn no se encuentre en
medio de un proceso licitatorio. Queda
exento las visitas que se requieran para
fines de inspecciodn in situ para la evalua-
cion del servicio a contratar.

37. Ofrecer o recibir regalos, exceptuan-
do atenciones claramente identificadas y
sin valor comercial significativo. De igual
manera, aportaciones de las autoridades,
organismos e instituciones publicas, asi
como realizar aportaciones fuera de la ley
a favor de las entidades indicadas o de
cualquier otra.

de la contratacion, asi como con el per-
sonal del Area de Compras de APAP.

39. Realizar 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 desempenan en per-
juicio de la entidad.

40. Revelar informacién confidencial de
APAP, o clientes sin su previa autorizacion.

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

38. Estando en conocimiento, seleccio-
nar 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 con-
sanguineidad y primer grado de afinidad
con miembros de la Junta de Directores,
Alta Gerencia, Vicepresidentes, 2dos Vice-
presidentes o Gerente del drea funcional

42, Incumplir las leyes y regulaciones de
atencion y proteccion a los usuarios de los
servicios financieros de cliente estableci-
dos en la entidad, generando incoheren-
cia y no estandarizacion de las conductas,
las tareas y las acciones, ofrecer un trato
injusto a los clientes.

43, Aceptar invitaciones de cardcter per-
sonal por parte de la competencia para
hospedajes, viajes u otras atracciones que




SISTEMA DE TIPIFICACION
DE INFRACCIONES

FALTAS MUY GRAVES

puedan perjudicar la imagen y/o intereses
de la entidad,

44, Incumplir con las normas y directrices
interpuestas por Prevencion y Control de
Fraudes.

45. No mantener los mds estrictos con-
troles que garanticen la seguridad y con-
fidencialidad de la informacion, bienes de
clientes y miembros de la entidad.

46. Incumplir las politicas internas y las
normativas legales vigentes, manipulando
informacién con el fin de favorecer a la en-
tidad, clientes o suplidores o en beneficio

propio.

47. Aceptar atenciones o agasajos
de suplidores que excedan el valor ha-
bitual en prdacticas normales de negocios,
como desayunos, almuerzos, cenas, entre-
namientos o eventos institucionales. Estas
atenciones solo podrdn aceptarse si no es-
tan vinculadas a procesos de licitacion en
los que el oferente tenga interés, salvo en
casos de inspeccion técnica necesaria.
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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 compro-
meto 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, companeros de trabajo y
suplidores de APAP y buscar asesoria en los canales disponibles cuando exista alguna duda
en su aplicacién ante una situacion especifica. Asimismo, me comprometo a informar lo re-
querido sobre mis relaciones y actividades ahora y cuando sea necesario.

En caso de tener conocimiento o sospecha de cualquier violacién a este Cddigo, tanto mia
como de ofros empleados o suplidores de APAP, me comprometo a notificarlo a través de los

canales disponibles, segin se indica en el presente Cédigo de Etica'y Conducta, poniéndome

a disposicion, de forma voluntaria en caso de cualquier pregunta que surja de mi notificacion.

No tengo nada que informar

Tengo algo que informar

NOMBRE COMPLETO:
cODIGO:

CEDULA:

FIRMA: FECHA:

Para uso de la Gerencia Etica y Relaciones Laborales. Después de leer este Cédigo de Eticay Conduc-
ta complete este formulario y entregue a la Gerencia Etica y Relaciones Laborales.

APAP - CODIGO DE ETICAY CONDUCTA



FIABC

de nuestra
cul




APAPsionados

/

BUSCOMOS  sommmm
Excelencia y,

Cercanos




APAP - CODIGO DE ETICAY CONDUCTA

INTEGRIDAD

TRANSFORMACION
PROACTIVA

COLABORATIVO

EMPODERAMIENTO




EXCELENCIA
EN RESULTADOS

AGILIDAD

PASION

APAP - CODIGO DE ETICAY CONDUCTA






