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CODIGO DE ETICA

INTRODUCCION

1.1. Como elemento esencial de nuestra Cultura Basada en Valores y tomando como modelo las
mejores practicas, se establece el Cédigo de Etica del Grupo Popular y sus filiales, el cual contiene
los principios fundamentales que deben guiar nuestras decisiones conductuales y acciones
diarias, tanto dentro como fuera de la empresa.

1.2. Através de este Codigo el Grupo Popular da cumplimiento a su Declaracién de Principios de Buen
Gobierno Corporativo, en relacién al Principio VV sobre Conducta Etica, el cual establece que “la
conducta personal y profesional es esencial para el logro de los objetivos corporativos dentro de
un marco de buen gobierno societario. Cada sociedad como parte del Grupo debe buscar que sus
miembros, independientemente de la posicion o cargo que ocupen, tengan el mas alto nivel de
conducta ética personal y profesional (...)".

1.3. El Cdédigo ofrece orientacién para la toma correcta de decisiones ante situaciones que inciden en
nuestra organizacion. El accionar de acuerdo a su contenido garantiza la confianzay credibilidad
de los miembros del Consejo, Alta Gerencia y todo el personal, a la vez que nos permite seguir
siendo una institucién que se desempefa con altos estandares y con transparencia, tanto en el
manejo del negocio, como en la conducta de sus miembros.

1.4. €l presente Cédigo de Etica es fundamental para nuestra institucién, incluye los lineamientos de
conducta contenidos en las politicas, procedimientos y regulaciones emitidas por los organismos
internos v externos, los cuales deben ser de conocimiento y cumplimiento de todo el personal.
Es la guia de principios que dirige nuestro comportamiento organizacional.

1.5. Nuestros cinco valores constituyen los pilares que sirven de fundamento para la toma de
decisiones, en todas las circunstancias, de cada miembro del Grupo Popular y sus filiales.

151 La Integridad se refleja en la coherencia y responsabilidad de cada una de nuestras
acciones y decisiones frente a clientes, colegas, accionistas y proveedores de la empresa.

1.5.2 La Innovacion es un atributo de las organizaciones exitosas que les permite revisarse,
adaptarse a los cambios y reenfocarse de acuerdo a su naturaleza visionaria vy a las
tendencias del mercado.

1.5.3 €l Trabajo en Equipo es el principal mecanismo impulsor para lograr los objetivos
institucionales, fomentando la eficiencia y calidad en todo lo que hacemos.

1.5.4 La Satisfaccion del Cliente es un aspecto fundamental en las relaciones con nuestros
clientes, que nos permite mantener su lealtad y confianza hacia la marca Popular.

155 El Respeto es un componente imprescindible para lograr relaciones armoniosas con
nuestros clientes, accionistas, proveedores, supervisores y compafieros de labores.

1.6. Nuestro Cédigo no prevé todas las situaciones que puedan presentarse, por lo que exhortamos
a que en caso de dudas se busque asesoramiento antes de tomar cualquier accion. En este
sentido, su contenido se considera de indole enunciativa y no limitativa.
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1.7. Cada miembro de la empresa deberd certificarse anualmente en el Cédigo de Etica y cumplir con
el compromiso de defender la institucién comunicando posibles situaciones no éticas al canal
correspondiente para fines de investigacion. El cumplimiento de este compromiso individual
repercute en el bienestar de la empresa, la trayectoria profesional y la integridad personal del
empleado.

1.8. Los medios a través de los cuales podra buscarse asesoramiento, asi como canalizar denuncias o
rumores, si fuere el caso, son los siguientes:

e El supervisor directo como primer recurso.
* El supervisor del supervisor, cuando el caso asi lo amerite.

* “Conexién Etica”, de la Divisién Conducta Etica. Al utilizar esta linea usted tendra la opcién de
identificarse o no. En caso de hacerlo, se garantiza su confidencialidad. El nimero es el 809-
544-5051 y desde el interior sin cargos 1-809-200-5051.

e La VPE de Recursos Humanos, Sistemas y Procesos y Gestion de Calidad, especificamente las
unidades Relaciones Interpersonales y Cultura Basada en Valores.

* €l Area de Seguridad.
* €l Area de Auditoria.

Todas las situaciones comunicadas como denuncias a través de los canales correspondientes
seran investigadas bajo la mas estricta confidencialidad, esto incluye las consultas y/o denuncias
realizadas a través de los supervisores. Los rumores notificados seran manejados de acuerdo a lo
establecido en las Politicas de Conducta Etica.

1.9. Los temas relacionados con politicas y procedimientos contenidos en este Cédigo se explican
con mas detalles, a través de nuestros Manuales Automatizados o politicas disponibles para cada
filial o en su defecto, contactando el Area de Recursos Humanos de Grupo Popular. En los casos
en que se considere pertinente, se coordinaran procesos de aprendizaje dirigidos al personal, a fin
de garantizar la correcta aplicacion tanto de este Cédigo como de las politicas y procedimientos.

RESPONSABILIDADES GENERALES
2.1. DE LA ADMINISTRACION

2.1.1. El Consejo de Administracion del Grupo Popular vy los de empresas filiales tienen sus
responsabilidades definidas en los Estatutos Sociales y en el Reglamento Interno,
que incluyen los principios y lineamientos generales minimos para la adopcién e
implementacion de buenas practicas de gobierno corporativo. Estos principios sirven de
guia para el comportamiento de los miembros del Consejo de Administracién, Ejecutivos
y supervisores de la organizacién.

2.1.2. La Administracion de Grupo Popular y sus filiales debe desarrollar sus actividades
en coherencia con los valores vy principios organizacionales, asi como también con la
naturaleza de responsabilidad social corporativa que caracteriza a la institucion.
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2.2. DE LAINSTITUCION

El Grupo Popular y sus Empresas Filiales deben garantizar las condiciones necesarias para que
todo el personal que labora en él pueda desarrollar correctamente las tareas asignadas, apegado
a las politicas, procedimientos, valores y regulaciones establecidas.

2.2.1.

2.2.2.
2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.212.

Realiza la contratacion del personal basada en los resultados de las evaluaciones técnicas
obtenidas, sin discriminacion de ningun tipo, de acuerdo a las politicas establecidas.

Asegura el mantenimiento de un ambiente de trabajo libre de discriminacion.

Mantiene la higiene, seguridad vy salud dentro de la empresa, de acuerdo con las leyes y
normas vigentes sobre la materia.

Protege la integridad de los datos personales que hayan sido entregados a la empresa,
excepto en los casos en que por motivo de investigaciones sean requeridos por los
organismos competentes.

Mantiene informado al personal sobre la orientacidon estratégica de la institucion,
definiendo sus objetivos de manera clara y precisa.

Establece y comunica las politicas y procedimientos a ser cumplidos por el personal.

Programa vy dirige la capacitacion del personal, facultandolo para el desenvolvimiento
optimo de sus funciones, ejecuta los entrenamientos requeridos para el desempefio en
el puesto, asi como para el desarrollo de futuras tareas.

Crea puestos de trabajo y cumple la promesa a sus empleados, en relacién a las
oportunidades de desarrollo personal y participacién profesional, otorgados sin
discriminacion a aquellos con mayor capacidad para llenarlos, mostrando interés por su
salud, vy el bienestar propio y de su familia.

Establece ademas su vinculo con los clientes, entregando productos y servicios de calidad,
un trato digno y el cumplimiento de las promesas verbales, escritas o realizadas por
medio de la publicidad. Asimismo, garantiza la aplicacién de precios justos, transparencia
y la prevencion del sobreendeudamiento de nuestra cartera de clientes.

Se relaciona con las comunidades, colaborando en el mejoramiento de la calidad de
vida y educacion de sus miembros, cumpliendo con la legalidad vigente y desarrollando
actividades que contribuyan al medio ambiente v la integracion social.

Se relaciona con los proveedores, estableciendo vinculos de respeto y beneficio mutuo,
basados en la calidad de productos v servicios, vy el fiel cumplimiento de compromisos
acordados, sin presiones ni litigios innecesarios. Nuestros proveedores de servicios
materiales (incluye servicios de gestion de riesgo, auditoria y tecnologia, entre otros)
se regiran también por este Cédigo de Etica, segun lo establecido por los organismos
reguladores.

Procuraconlos competidores que no hayanventajasindebidas, sino que el posicionamiento
de cada uno en el mercado sea fruto de sus competencias y superioridad de su oferta,
no de subsidios escondidos, conductas deshonestas o incumplimiento de la normativa
ambiental.
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2.213.

Realiza con los accionistas, una gestion informada, rigurosa y profesional que permite
generar una rentabilidad justa por los recursos comprometidos.

2.3. DEL PERSONAL

Los empleados del Grupo Popular y sus empresas filiales tienen las siguientes responsabilidades:

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

Cumplir con las normas consignadas en este Cadigo, a fin contribuir con el sostenimiento
de nuestro liderazgo institucional. Asi, continuaremos edificando un grupo empresarial
de alto desempefio y transparencia, tanto en el manejo de nuestras operaciones como en
la conducta de nuestro personal.

Desempefar su trabajo con responsabilidad, cuidado y esmero en el tiempo vy lugar
convenidos, procurando obtener los resultados esperados. De igual forma deberan
cumplir con los lineamientos definidos por el supervisor, los cuales han de estar siempre
apegados a las politicas y procedimientos establecidos.

Asistir a su lugar de trabajo los dias establecidos para el desarrollo de sus labores,
acudiendo con puntualidad conforme al horario vigente. El personal sera responsable de
mantener informado al supervisor de su paradero en todo momento y debera obtener su
permiso previo para salir del area de trabajo.

Cooperar prestando los servicios profesionales necesarios propios del cargo que ocupa,
cuando la situacion asi lo amerite para el cumplimiento de los objetivos institucionales, a
solicitud de la empresa.

En los casos en que se tengan dudas sobre la forma correcta de actuar ante una
situacion especifica, antes de tomar accion, verificar lo establecido en nuestras politicas
y procedimientos; en caso de persistir la duda buscar asesoramiento con la unidad
responsable.

Velar por la preservacion y buen uso de los recursos de la institucién, evitando
desperdicios y gastos innecesarios en el consumo de los materiales, cuidando con esmero
los instrumentos y equipos asignados, manteniendo limpio y organizado su espacio de
trabajo.

Velar por que las tareas asignadas a los supervisados se mantengan dentro de los
lineamientos establecidos por la institucion. Ejemplo: no asignacion de diligencias
personales a ser realizadas por orden de los supervisores. Ver renglén. 2.3.2

Promover el compafierismo, el trabajo en equipo, el respeto mutuoy la buena comunicacion
con los supervisores y demas compaiieros de trabajo, manteniendo un sano ambiente de
trabajo.

Mantener una conducta intachable, caracterizada por la integridad, tanto en su vida
laboral como personal.

Denunciar cualquier situacion ya sea esta de caracter operacional o conductual, que haya
sido identificada como contraria a los lineamientos de la institucion. Estas situaciones
pueden ser aquellas que generen algun tipo de sospecha de irregularidades, como
corrupcion, pérdida o divulgacién no autorizada de informaciones, etc. Para la denuncia,
el personal debera utilizar los canales establecidos. Ver renglon 1.8
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2.3.11.

2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.

2.3.15.

2.3.16.

2.3.17.

2.3.18.
2.3.19.

2.3.20.

2.3.21.

2.3.22.

2.3.23.

Fomentar el espiritu de voluntariado corporativo, participando y colaborando libremente
en las actividades de Responsabilidad Social Empresarial promovidas por la institucion.

Cooperar con los organismos de Auditoria Interna, Seguridad y Conducta Etica, asi como
facilitar el proceso de las Auditorias Externas y solicitudes de organismos competentes,
a través de los canales correspondientes.

Cumplir con el no porte de armas de fuego, ni de ningun otro tipo, dentro de la institucion,
excepto en los casos en que se encuentren debidamente autorizados, de acuerdo a las
politicas establecidas.

Velar por la buena imagen de nuestra institucion, ofreciendo un trato cortés y respetuoso
a todos nuestros clientes, compafieros de trabajo y publico en general, brindandoles
todas las facilidades dentro de nuestro marco de accién y canalizando su requerimiento,
en los casos en que se encuentre fuera de este.

Asistir al trabajo debidamente vestido o uniformado, de acuerdo a los lineamientos
de vestimenta establecidos, incluyendo el porte del carnet de identificacion que lo
acredita como empleado. El cumplimiento con los lineamientos de vestimenta debera ser
monitoreado por los supervisores y su incumplimiento reportado al Depto. Administrativo
o en el caso de las filiales al Depto. Recursos Humanos Filiales.

Los empleados de Grupo Popular y sus filiales, mientras estén identificados como tal
a través del uso de su uniforme, carnet y/o pin de empleado, deberdn evitar asistir a
lugares que pudieran afectar la imagen de nuestra institucion y su personal.

Velarporelmejoramientoylainnovacionenlosprocesosvinculadosasusresponsabilidades
laborales, aportando sus ideas para eficientizar los mismos.

Coordinar con su supervisor toda ausencia previsible con anticipacién.

Concentrarse en el desarrollo de sus tareas evitando interrupciones que puedan obstruir
la correcta realizacion de sus labores, asi como las labores del resto del personal.

No participar en actividades ajenas a la institucién, relacionadas con compras o ventas,
realizacion de rifas o propaganda de cualquier tipo dentro de la institucién en horas
laborables. Los supervisores deberan monitorear el buen uso del tiempo del horario
laborable de sus supervisados. En caso de las colectas, s6lo se permitiran con la
autorizacion del Area de Recursos Humanos.

Todos los empleados deberan solicitar autorizacion previa por escrito antes de prestar
su imagen o voz para participar en medios de comunicacion, rifas y sorteos, entrevistas,
anuncios, o actividades comerciales. La autorizacién debe ser solicitada a las Areas de
Recursos Humanos y Relaciones Publicas y Comunicaciones a través del supervisor de la
unidad.

No fumar dentro de las edificaciones ni en las vias de acceso del Grupo Popular y sus
filiales.

No realizar trabajos de indole personal dentro de la institucion, los cuales sean ajenos a la
empresa, sin previa autorizacion del Area de Recursos Humanos. Se exceptdan aquellos
trabajos relacionados con actividades de orden académico que hayan sido previamente
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2.3.24.

2.3.25.

2.3.26.

2.3.27.

2.3.28.

2.3.29.

2.3.30.

2.3.31.

autorizados por el responsable de la unidad correspondiente.

Reportar los trabajos y/o asesorias realizadas externamente los cuales deberan estar
autorizados previamente por el Area de Recursos Humanos, de acuerdo a las politicas
establecidas. Los miembros del Grupo Popular deberan abstenerse de laborar en empresas
competidoras, a la vez asegurarse de reportar las situaciones personales o profesionales
consideradas relevantes para la realizacion de sus funciones.

Los empleados que deseen utilizar informaciones internas para fines de proyectos, tesis o
monograficos universitarios, deberan obtener aprobacidn previo al inicio del proyecto con
la Divisién Comunicaciones Corporativas, de la VPE Relaciones Publicas y Comunicaciones.
En el caso de las pasantias universitarias de empleados activos, estos deberan contactar
previamente al Dpto. de Seleccién, Divisién Seleccién del Area de Recursos Humanos.

Evitar difundir pdblicamente informaciones sobre el Grupo Popular y sus filiales que
no estén disponibles al publico, sin haber obtenido la autorizacién previa del Area de
Relaciones Publicas y Comunicaciones. Ademas, se exhorta a los empleados a no
compartir fuera del ambito de la institucion informaciones divulgadas a través de los
canales de Comunicacion Interna, si no existe un requerimiento que indique lo contrario.

Respetar las lineas de autoridad establecidas para tratar los asuntos ya sean conductuales
o laborales, siempre considerando como primera opcion su supervisor inmediato.

Presentar la suficiente flexibilidad para adaptarse a los cambios; participar en actividades
propias de su trabajo; tener iniciativa, requerir y estar dispuesto a recibir adiestramiento.

Conocer a cabalidad cudles son sus responsabilidades con sus superiores, con los
accionistas v los clientes.

Ser asesor y consultor de los clientes en el ambito de trabajo, apoyandose en las politicas
y procedimientos establecidos. Este rol es uno de los pilares fundamentales de nuestra
filosofia empresarial, lo que contribuye a fomentar una cultura organizacional que propicia
la construccién de relaciones fuertes y duraderas con nuestros clientes.

Ofrecer a los clientes los productos y servicios que brinda la institucién. En los casos en
que las informaciones no se encuentren a su alcance, sera su responsabilidad canalizar
los requerimientos correspondientes a fin de satisfacer las necesidades de los clientes,
informandole los pasos a seguir y los canales disponibles para formalizar una queja o
reclamacion.

En adicidn a lo indicado en los parrafos anteriores, el marco de accién de los supervisores debera
estar regido por los siguientes lineamientos:

2.3.32.

2.3.33.

Fundamentar su criterio de evaluacion del personal en base a la productividad, calidad
de resultados o procesos, independencia, manejo de relaciones, aportes a la gestion,
aprendizaje continuo y satisfaccién del cliente.

El supervisor debera garantizar que los objetivos establecidos sean retadores y logrables.
Asimismo velar para que el logro sea obtenido a través de medios éticos tomando las
medidas de lugar cuando las variables del entorno cambien. El supervisor debera dar el
seguimiento continuo desde el principio para evitar que los objetivos se traten de lograr
con métodos inadecuados.
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2.3.34. Velar por mantener la equidad en el trato del personal: promover el respeto, justicia y el
trabajo en equipo, considerando ademas los siguientes aspectos:

2.3.34.1. Todo superior jerarquico dispensara un trato de respeto, confianza y justicia a
sus supervisados, sin que ello signifique la merma de su autoridad, ni tampoco
hard valer su rango para afectar injustamente a nadie.

2.3.34.2. Constituye un abuso de autoridad, cuando un superior jerarquico concede
promociones y aumentos injustificados; permite horarios relajados vy, en
general, otorga ventajas especiales a personas, equipos o grupos determinados,
a cambio de dinero, su simpatia o sus favores. Igualmente, se considera abuso
de autoridad, si con su conducta intimida y coacciona o busca intimidar a sus
supervisados y toma represalias cuando no lo logra.

2.3.35. Orientar sobre la correcta conducta, por medio del modelaje vy la comunicaciéon de los
valores institucionales.

2.3.36. Promover el desarrollo del personal a través de la participacion en programas de
capacitacioén institucionales vy facilitar su formacién profesional.

2.3.37. Responder las preguntas de los empleados o canalizar la obtencién de respuestas a
inquietudes relacionadas con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

2.3.38. Tomar accion oportunamente sobre las denuncias recibidas o canalizar su investigacion,
Si se requiere, garantizando siempre total discrecién de las informaciones.

2.3.39. Fomentar y garantizar un ambiente de comunicacion claro y abierto en el cual el personal
pueda sentirse comodo para expresar sus inquietudes, opiniones y/o denuncias.

2.3.40. Cumplir con las politicas, procedimientos y reglamentos internos emitidos por la empresa
asi como la regulacion vigente aplicable y las disposiciones emanadas de dérganos
reguladores, evitando exponer la empresa a riesgos legales y regulatorios mediante el
incumplimiento de dichas disposiciones de manera directa o indirecta. En caso de que un
empleado sea objeto de detencidn, arresto o prisidn preventiva, se procedera acorde a las
leyes laborales y penales del pais.

Deberes del Personal con Cero Tolerancia al Incumplimiento.

2.3.41. Apegarse a las leyes establecidas. Esta responsabilidad bajo ningln concepto podra ser
delegada.

2.3.42. Poseer un alto grado de discrecién en todos los aspectos relacionados con informaciones
confidenciales y/o consideradas como sensitivas.

2.3.43. Respetar la imagen de personas e instituciones, absteniéndose de difundir rumores,
participar en campafnas difamatorias relativas a la liquidez o solvencia de entidades
financieras o a la estabilidad del mercado cambiario, haciéndose susceptible si asi lo
hiciere, de aplicacién de las acciones estipuladas en la Ley. Ver ley 183-02 en su Articulo
80 sobre las Normas Penales.

2.3.44. Mantener los mas altos estandares profesionales y éticos, absteniéndose de:
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2.3.44.1. Divulgar datos relacionados con cualquier compra de equipos, materiales o
servicios especificamente aquellos que inciden directamente en la concesiéon
u otorgamiento de un contrato de compra determinado.

2.3.44.2. Recibir beneficios personales como resultado de una operacion de compra y
venta de bienes y servicios del Grupo Popular y sus Filiales, incumpliendo las
politicas establecidas.

2.3.44.3. Solicitar favores, articulos o servicios a clientes en sunombre o de lainstitucidn,
para beneficio propio o de sus relacionados.

2.3.44.4. Utilizar el nombre de la institucion y/o sus recursos, para obtener beneficios
propios.

PARTICIPACION EN MEDIOS DIGITALES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Los empleados representan a la institucion en todos los ambitos, incluido el digital, por lo tanto
son responsables de las informaciones e imagenes que comparten en las redes sociales y otros
medios digitales. Se exhorta a reflexionar y usar el sentido comun critico antes de publicar
cualquier contenido que pueda afectar su rendimiento o reputacion en el trabajo, el desempeiio
o reputacion de los demas, v la buena imagen, integridad o intereses del Grupo vy sus filiales.

Los empleados que se identifiquen, directa o indirectamente, en sus perfiles sociales o
publicaciones electrénicas como integrantes de alguna de las filiales del Grupo Popular, deben
asegurarse de que su perfil y contenido sean consistentes con los principios y deberes enunciados
en este C4digo de Etica, asi como con las politicas, procedimientos y regulaciones dictadas por la
institucion.

El personal que publique en medios sociales o sitios web contenido que pueda tener relacion
con sus funciones laborales debera especificar, como descargo, que dichas exposiciones son en
exclusiva de su autoria y no representan necesariamente las posiciones, estrategias u opiniones
del Grupo Popular o de sus filiales.

Todo empleado o funcionario que desee participar en una entrevista para ser transmitida por
radio, TV, prensa o desee tener un programa o cuente con éste y desee conservarlo, debera
contar con la aprobacion de RRHH vy visto bueno de RRPP.

RELACIONES SENTIMENTALES

41

4.2

Las relaciones entre Miembros del Consejo de Administracion, funcionarios y empleados del
Grupo Popular y sus filiales deberan estar siempre basadas en el debido y mutuo respeto, a fin
de asegurar un ambiente armonioso conducente al trabajo productivo vy al mantenimiento de Ia
igualdad y la equidad.

Las relaciones sentimentales entre empleados solteros, asi como relaciones entre empleados v
clientes o suplidores solteros pueden generar conflictos de interés para la institucién. El empleado
deberd reportar la relacién al Area de Recursos Humanos a través de su supervisor inmediato o
gerente para, en caso necesario, tomar las medidas administrativas que eliminen el conflicto.
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4.3

44

4.5

Las relaciones sentimentales entre empleados y/o clientes, cuando uno de ellos esté legalmente
casado, se considera una conducta cero tolerancia.

El matrimonio y la union libre entre empleados estan regulados por la Politica de Familiaridad de
Grupo Popular y Filiales.

Las conductas relacionadas con acoso sexual asi como las violaciones a las politicas establecidas
sobre el manejo de relaciones sentimentales seran consideradas con cero tolerancia.

ACCIONES Y CONDUCTAS SOCIALES

51

5.2

53

Conducta llegal:

5.1.1. Enlos casos en que se identifique que algun familiar cercano de un empleado, hasta un
4to.grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, tios, sobrinos, primos, abuelos y
nietos) y hasta un 2do. grado de afinidad (esposos, suegros, yernos, nueras y cufiados)
participe o forme parte de cualquier hecho delictivo grave, el empleado afectado podria
ser puesto en investigacion interna o externa, segun las politicas de seguridad vy los
reglamentos de nuestra institucion.

En los casos en que el empleado tenga conocimiento de que un familiar cercano ha
participado o ha formado parte de cualquier hecho delictivo grave, debera canalizarlo por
las vias establecidas en el acapite 1.8.

5.1.2. Se prohibe la asistencia del personal de Grupo Popular y sus filiales a casinos.
Asimismo, se prohibe la participacion en juegos de azar o apuestas, ya sean formales
e informales, de manera recurrente o en detrimento de la imagen del empleado o la
empresa.

5.1.3. Se prohibe participar, formar parte u ocultar cualquier hecho delictivo, penalizado por las
leyes, en cuyo caso, la institucion aplicara las acciones disciplinarias correspondientes,
segun el derecho que le otorga la ley laboral.

5.1.4. Siel empleado es condenado a prisidn por una sentencia irrevocable, la institucion podra
poner fin al contrato de trabajo por ser este hecho una causa de despido justificado, de
acuerdo al Cédigo de Trabajo.

Soborno:

A los miembros del personal, en cualquier categoria jerarquica, se les esta prohibido solicitar,
para ellos o terceras personas, beneficios propios, de sus relacionados o conocidos a cambio de
un negocio, servicio o informacion confidencial del Grupo Popular o sus filiales.

Procesos de investigacion:

5.3.1. Proporcionar al Area de Seguridad, Auditoria Interna o externa, asi como los organismos
reguladores, informacion personal y/o sobre afiliaciones familiares, cuando estas les
sean requeridas formalmente como parte de un proceso de investigacion.

5.3.2. Ningun miembro del personal, sin distincion de su jerarquia, podra rehusarse a responder a
las preguntas de organismos reguladores internos o externos competentes, concernientes
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a asuntos relacionados con el desempefio de sus funciones o de una persona relacionada
con la institucién.

5.3.3. En todos los casos las informaciones solicitadas seran suministradas a través de los
canales correspondientes y con el consentimiento del supervisor.

5.4 Participacién en actividades politicas:

5.4.1. Los Miembros del Consejo de Administracién y miembros del personal, si asi lo desean,
podran participar, como individuos, en las campafas politicas de la nacién, siempre y
cuando dicha gestion no entorpezca sus deberes de trabajo en lainstitucién. En los casos
en que esta participacién implique mantener protagonismo en dichas actividades, se
requerira obtener previamente la no objecién del Area de Recursos Humanos a través del
supervisor inmediato.

5.4.2. Los miembros del personal podran participar en actividades diversas de la comunidad.
Sin embargo, antes de aceptar alguna posicidn partidaria o convertirse en candidato para
un puesto politico, el empleado, asi como las Areas de Recursos Humanos y Relaciones
Publicas, deberan asegurarse de que el nombre o la reputacion de la institucion no seran
utilizados en una campana politica.

5.4.3. Se prohibe que el personal destine recursos de la institucion, para ser usados con fines
politicos sin previa autorizacién. Asimismo, queda prohibido que el personal realice
actividades proselitistas, encuestas politicas, asi como propiciar discusiones en torno a
sus preferencias partidarias dentro de la institucion.

5.4.4. El personal podra dar apoyo al partido de su preferencia. Se prohibe realizar regalos o
contribuciones en nombre de la institucién a candidatos, partidos o algun comité politico.

5.5 Conflicto de Intereses:

5.5.1. Se prohibe la venta directa o indirecta de productos o servicios de su negocio a clientes
de la empresa, dentro o fuera del horario laborable, contribuyendo a que las relaciones de
negocio sean en beneficio del cliente y la empresa.

5.5.2. Los Miembros del Consejo de Administracion, funcionarios y empleados deberan en todo
momento evitar tomar acciones que puedan contraponerse, o que den laimagen de que se
contraponen, con los legitimos intereses del Grupo Popular. En especial, debera evaluarse
cuidadosamente la posibilidad de caer en un conflicto de intereses en las relaciones
de negocios o personales que se sostengan con clientes, proveedores, asociados o
competidores (incluyendo Miembros del Consejo de Administracion, funcionarios vy
empleados) del Grupo Popular.

5.5.3. Ningun Miembro del Consejo de Administracion, funcionario o empleado que se encuentre
en conflicto de interés, podra participar en la resolucién del conflicto. Cuando un Miembro
del Consejo de Administracion, funcionario o empleado detecte que tiene un posible
conflicto de interés, al contar con poder de decisidn unilateral o influencia respecto de
un asunto determinado, debera comunicar por escrito y de inmediato dicha situacion
al Consejo de Administracién, en el caso de sus miembros, o bien, al Presidente de la
empresa de que se trate, en caso de funcionarios o al Area de Recursos Humanos en caso
del resto de los empleados.
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554.

5.55.

5.5.6.

55.7.

5.5.8.

5.509.

Los miembros del personal deberdn reportar al Area de Recursos Humanos, cualquier
participacion en actividades externas que generen ingresos o su involucramiento con
otras empresas. Estas actividades podran ser realizadas siempre que no interfieran con
el desempefio de sus funciones, v no representen un conflicto con los intereses de la
empresa.

Se prohibe que un Miembro del Consejo de Administracién o cualquier miembro del
personal participe o apruebe transacciones que involucren entes juridicos o personas
con las que él, su familia o allegados estén relacionados.

En los casos en que la institucion realice negocios con sus Miembros del Consejo de
Administracion o cualquier miembro de su personal, ya sea mediante créditos, depdsitos,
etc., dichas transacciones deberan siempre estar autorizadas de acuerdo a la ley v
politicas de la institucién.

Los casos en que los principales directores y accionistas de una compafiia proveedora
tenga algin grado de parentesco con funcionarios o empleados del Grupo Popular,
hasta un 4to.grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, tios, sobrinos, primos,
abuelos vy nietos) v hasta un 2do. grado de afinidad (esposos, suegros, yernos, nueras
y cufados), deberan ser canalizados para su aprobacion, a través de los organismos
correspondientes. Asimismo, dicho parentesco deberd ser indicado en la carta de
presentacion, en cumplimiento con la politica de familiaridad establecida.

Todo funcionario o empleado que tenga un vinculo de inversion directa o indirecta con
empresas proveedoras de bienes y/o servicios y pretenda realizar transacciones con
cualquiera de las empresas del Grupo Popular, debera garantizar que dicha empresa
cuente con la autorizaciéon del Comité de Compras, el cual decidira la aprobaciéon o
rechazo para manejar este tipo de transacciones con el Grupo Popular, en coherencia con
las disposiciones y normativas de este Cddigo v las leyes y reglamentos vigentes.

El Area Monitoreo de Riesgo serd responsable de revisar periddicamente el listado de
empresas que brindan o brindaran servicios al Grupo Popular, donde funcionarios o
empleados mantienen vinculos, a fin de evaluar su continuidad o ingreso como suplidor
del Grupo Popular.

En el caso de empresas que brindan servicios y tienen vinculos con funcionarios o
empleados, las transacciones realizadas posteriores a su aprobacién como suplidor, seran
manejadas acorde a lo establecido en las Politicas de Compras del Grupo Popular.

En el analisis y aprobacion de cualquier transacciéon con un Miembro del Consejo de
Administracion o cualquier miembro del personal deben utilizarse los mismos principios
y normas de evaluacion que en el caso de un cliente, excepto en los casos en que las
politicas internas de la institucion regulen dicha diferencia.

INVERSIONES PERSONALES

6.1. Las inversiones de los Miembros del Consejo de Administracion o miembro del personal, en
cualquier categoriade firma, directa oindirecta, asicomolarealizacién de transacciones financieras
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o comerciales que le creen conflictos con sus funciones oficiales, deberan estar conformes al
derecho societario y conforme a lo que establece las Politicas de Manejo de Conflictos de Interés.

6.2. Se prohibe a los Miembros del Consejo de Administracion y miembros del personal y vinculados
utilizar informaciones confidenciales y privilegiadas en beneficio de sus propias inversiones o las
de sus vinculados.

6.3. El manejo de las finanzas personales de los funcionarios y empleados del Grupo Popular estara
regulado por los lineamientos establecidos en la politica Conozca a sus Empleados.

DANOS FINANCIEROS

7.1. Todapersona, sinimportar el nivel jerarquico, que cometa actividades fraudulentas contra el Grupo
Popular, sus empresas filiales u otras entidades, sera separada de la institucion. Asimismo, podra
ser sometida a la accion penal, segun las leyes que rigen esa materia y con las consecuencias
laborales que de ello se deriven.

7.2. En todo momento los miembros del personal deberan evitar causar dafos o pérdidas financieras
al Grupo Popular, a sus filiales, accionistas o clientes; violar sus reglamentos y politicas, desacatar
ordenes, desistir o renegar de sus deberes, procurando actuar siempre apegados a los valores,
politicas, procedimientos y leyes establecidos.

7.3. Los Miembros del Consejo de Administracién, funcionarios y empleados utilizaran la informacion
que sea de su conocimiento de manera confidencial vy reservada, y se abstendran en todo
momento de obtener o recibir beneficios personales mediante su uso o divulgacion, o provocar
un detrimento al patrimonio, prestigio o posicidon competitiva de Grupo Popular y sus filiales.

LINEAMIENTOS DE REGALOS U OBSEQUIOS

8.1. Los miembros del personal sélo podran aceptar regalos y gratificaciones no monetarias, ya sea
para si mismo o un familiar, siempre que estén justificadas por actividades conmemorativas
(bodas, efemérides, cumpleafios, nuevo trabajo, nacimientos).

8.2. Los regalos recibidos de clientes o suplidores deberan ser reportados en el médulo Registro de
Regalos a Empleados, cuyo cumplimiento sera monitoreado por Auditoria Interna vy la Division
Conducta Etica en la realizacion de sus funciones.

8.3. Se debe ofrecer un trato equitativo a los clientes, evitando el trato preferencial, principalmente
en los casos en que se hayan aceptado regalos o gratificaciones de su parte.

8.4. Las comidas o cenas invitadas o pagadas por clientes, proveedores o competidores deben
realizarse con el Unico propodsito de establecer o consolidar una relacion de negocios vy, en todo
caso, debera estar presente el anfitrién.

8.5. De igual manera, en las atenciones realizadas por los funcionarios del banco, debera estar
presente el cliente correspondiente.

8.6. El personal podra otorgar regalos o atenciones a los clientes por cuenta de la institucion,
correspondientes a articulos promocionales y atenciones sociales durante el curso habitual de
los negocios, siempre y cuando:
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8.6.1 Se encuentren dentro de las normas éticas y practicas establecidas por la institucion.

8.6.2 No comprometan directa o indirectamente a la empresa o0 a la persona que lo realiza en
acciones que puedan interpretarse que estan dirigidas a recibir tratos preferenciales ya
seaanivel personal oinstitucional, afectando indebidamente las decisiones empresariales
0 gubernamentales.

ACTIVIDADES ILEGALES DE APROPIACION Y DESFALCO

9.1. La apropiacion y desfalco de los activos del Grupo Popular v Empresas Filiales, incluyendo
informacion, se consideran hechos antiéticos e ilegales, y seran manejados de acuerdo a las
normas y sanciones establecidas por la empresa y la regulacion aplicable.

Las violaciones al presente Cdodigo, asi como el incumplimiento a las politicas, procedimientos
y leyes establecidas conllevaran acciones disciplinarias hacia la persona involucrada, las cuales
incluyen desde amonestaciones verbalesy/o escritas con procesos de aprendizaje coordinados por
los supervisores, limitacion de promocion, aumentos de salario e incentivos, hasta la terminacion
del contrato de trabajo y cualquier otra sancién establecidas en los preceptos legales aplicables,
atendiendo a la gravedad de la falta.

Las acciones identificadas con el simbolo, seran consideradas como Cero Tolerancia.

Actualizada: Marzo/2018
Politicas Especiales

Divisién Normas y Productividad
Copyright © 2000 Grupo Popular
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