COOPER

MANUAL ETICA COOPERACCIO

EL SALVADOR



COOPER

, INDICE
INTRODUGCCION ...ttt 3
OBUETIVOS DEL MANUAL ...ttt 4
MARCO LEGAL ... 4
POLITICAS ..ot 5
NORMAS ... s s eee e s ees s esseesseeeseeean 5
CODIGO DEETICA ..ottt en s 6
INTRODUGCCION ... s s 7
CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES ..o 8
CAPITULO 1I: PRINCIPIOS ETICOS.......oovvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesee s 11
CAPITULO IIIl: LA ETICA Y SU APLICACION EN LAS RELACIONES CON DONANTES,
BENEFICIARIOS, PROVEEDORES Y ESTADO......ccvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 15
CAPITULO IV: MEDIDAS PARA LA PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRORISMO ...t 19
CAPITULO V: CONFLICTO DE INTERESES ......vutevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
CAPITULO VI: REGIMEN DISCIPLINARIO. ......oureevveeeeeieeeeeeeeeseeeeeeveeeee e evesee e 28
CAPITULO VI VIGENCIA ..ot 29
BITACORA DE ACTUALIZACION ...t 29



COOPER

INTRODUCCION

La éfica es aquella que se encarga de regular la conducta y el
comportamiento de las personas, que garantiza el cumplimiento de valores
morales, relacionados a los deberes y derechos que se tienen con la
sociedad. Dentro de lo normado por la ética se encuentra el manejo de
conflicto de interés, el actuar en base alos fines que persigue CooperAccio,
la transparencia en el desarrollo social y el cumplimiento de principios,

normas y leyes.

En materia de Prevencion de Lavado de Dinero y Activos/Financiamiento
del Terrorismo forma parte integral la aplicacion de un manual de ética, que
defina un pardmetro de conducta, a través de la aplicacion de normas de
comportamiento étfico y profesional. Su contenido estd basado en los
principios de la ética, empoderamiento de sectores vulnerables, fomento de
participacion ciudadana, el desarrollo de liderazgo, el respeto a la dignidad

humana, la honestidad y lealtad a la Fundacion.

Dentro de este manual se definen directrices para empleadas, donantes,
proveedores, beneficiarias y terceras involucradas con Cooperaccid con €l
principal propdsito de regular el comportamiento inmerso dentro de las

actividades desarrolladas por la asociacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer normas de comportamiento ético y profesional que
garantice el desarrollo de las actividades ejecutadas por

CooperAccio basadas en principios eficos.

Fomentar el desarrollo del personal de CooperAccid en el
cumplimiento de principios y valores morales en donde prevalezcan

el logro de las metas y objetivos de la asociacion.

Asegurar que el personal contratado por CooperAccid se caracterice
por mantener un comportamiento moral integro, en el desarrollo de
las actividades ejecutadas por la asociacion tanto en el entorno de

actividades Institucionales como fuera de ello.

Definir controles que prevengan el delito de lavado de dinero y de
activos y financiamiento del terrorismo a través de la participacion de
personas vinculadas directa e indirectamente en las actividades de
CooperAccié tanto de empleados, donantes, proveedores,
beneficiarios y terceros involucrados.

Garantizar que se cuente con la informacién suficiente para asegurar

la integridad del personal de CooperAccid.

MARCO LEGAL

El marco legal aplicable a este manual de ética es el siguiente:

Marco de relaciones laborales.
Cédigo de Etica

Estatutos de CooperAccio.
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POLITICAS

En relacion al drea de recursos humanos de CooperAccid serdn de

obligatorio cumplimiento las siguientes normas.

El personal que trabajard en CooperAccid deberd cumplir el proceso
de seleccion y reclutamiento, cumplimiento con los procedimientos

establecidos.

Se elaborard un expediente para cada empleada de CooperAccido
donde se identifique la informacion general, cartas de
recomendacion, titulos formativos, historial laboral, constancias de no
conflicto de intereses, evidencia del proceso de reclutamiento,
seleccion y toda aquella informacion que permita identificar el perfil

de la empleada.

Brindar capacitaciones periddicas al personal de CooperAccid para
dotar de herramientas y conocimientos actualizados que mejoren el

desarrollo de las funciones desarrollas por los empleados.

NORMAS

Actuar con integridad e imparcialidad en el desarrollo de las
actividades relacionadas con las socias con las que se relaciona
CooperAccid, asi como en el acontecer cotidiano.

Mantenerse con una conducta moral incorruptible sin violentar a
decaer ante sobornos o manipulaciones que puedan perjudicar la
credibilidad y reputaciéon que se proyecta como Asociacion.

No ceder ante presiones no apropiadas de gobiernos municipales,

instituciones de gobierno o grupos de las comunidades de trabagjo.
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- Ser competente en el desarrollo de las funciones asignadas de
acuerdo a su cargo laboral, de manera que eleve la calidad

profesional.

- Cumplir con todos los elementos de ética establecidos en el presente

manual.

- Mantener la reputacion de CooperAccid en todas las gestiones que
se realicen con donantes, beneficiarios y proveedores en el

desempeno de sus funciones.

- Bvitar elincumplimiento de las normativas técnicas instifucionales y las
enmarcadas en el presente manual, asi como incentivar al

incumplimiento de terceros.

- No favorecer a beneficiarios no contemplados en los planes de

trabajo de los proyectos.

CODIGO DE ETICA

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad de la Direccion Colectiva establecer los actos
administrativos necesarios para el normal desarrollo del objeto social de

CooperAccid;

Que es de vitalimportancia identificar, documentar y promover los Principios
y Valores sobre los cuales se orientard el accionar de la Fundaciéon para el
desarrollo de su finalidad social, asi como la convivencia y las relaciones de

trabajo entre los miembros de la comunidad que la integran.
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Que en virtud de las actividades de CooperAccid, dedicada a Contribuir
desde nuestras acciones, al empoderamiento de las mujeres, al pleno
ejercicio de sus derechos y al logro de la equidad de género, como
condiciones imprescindibles para llegar a la justicia social, al desarrollo
humano sostenible y a la paz; la Direccion Colectiva se adscribe a las
mejores practicas en el drea de Organizacion No Gubernamental, sin dnimo
de lucro, de manera que se adelanten las gestiones necesarias para
prevenir que CooperAccid sea utilizada como medio para el lavado de

dinero y activos y/o la financiaciéon del terrorismo.
Que en mérito de lo expuesto
ACUERDA

Aprobar el Cédigo de Etica y Conducta de CooperAccio, cuyo texto es el

siguiente:

ASOCIACION COOPERACCIO
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Dentro de los principios éticos que rigen el comportamiento moral tanto de
empleadas, directivas y demds personas con las que se relaciona
CooperAccio, se encuentran el respeto por la dignidad humana, la
transparencia, la honradez y la veracidad y legalidad del actuar cotidiano.
Como Fundacion hemos definidos aquellos elementos que catalogamos
COMO Necesarios para crear una convivencia armonica en el desarrollo de
las actividades que integran tanto a donantes como a Asociaciones y

Fundaciones Socias y ofras beneficiarias de CooperAccio.
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Consientes con la mision que se persigue como Asociacion en virtud de
apoyar y empoderar a comunidades vulnerables, consideramos el
cumplimiento de principios y valores éticos y morales de obligatorio

cumplimiento.

La Asociacidn CooperAccid pretende que todas las personas vinculadas
con ella, sin distincion, pongan en prdactica las normas de conducta
coherentes con los principios éticos de ésta, tanto en sus actuaciones
particulares como en los dmbitos laborales, familiares y sociales.
Considerando que las actuaciones tanto del personal, como de la direccidn
y administracion se ven involucrados en la imagen positiva o negativa que

se proyecta de la Asociaciéon hacia la sociedad.

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES
FINALIDAD

Art. 1.- El objetivo de este manual de ética es incentivar las prdcticas de
conducta de ética profesional y moral en el actuar tanto de la direccion,
administracion y personal de CooperAccio

A fravés de este conjunto de normas se evaluard el comportamiento del
personal en el cumplimiento de los objetivos y metas que persigue

CooperAccio.

La existencia de este cddigo se basa en la recopilacion de normas vy
principios, que propician las relaciones con la sociedad encaminadas a la

convivencia armonica.
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ALCANCE DEL CODIGO

Art. 2.- Las normas establecidas en el presente cddigo son aplicables tanto
para la Direccidn, administracion, personal permanente y eventual y
terceras involucradas con CooperAccid. El contenido de este cddigo no
pretende ser exhaustivo, pero si delimita un enfoque del comportamiento
ético con el que debe de contar el personal de CooperAccié, aln en

aqguellos eventos no contemplados explicitamente en su texto.

Anticipdndonos al dinamismo social encargado de regir las conductas de la
sociedad en un entorno, es necesario la actualizacidén periddica de este
codigo, a través del desarrollo de normas especificas sobre situaciones
concretas y temas especializados, sin perder de vista el enfoque basado en

las buenas prdcticas y reduccion de riesgos implicados con CooperAccio.

Como el propdsito fundamental de este cddigo es definir un sistema
normativo basado en el marco de la Ley, que regule la interaccion
armoénica del personal vinculado con CooperAccid, su aplicacion es de

obligatorio cumplimiento.

Es deber de la administracion promover la aplicacion de este codigo dentro
de la Asociacion CooperAccidé y asegurar su observancia. Su frasgresion

debe ser desaprobada y sancionada.

VALORES INSTITUCIONALES

Art. 3.- Entre los principios éticos y valores institucionales que nos distinguen

como CooperAccid, se encuentran:
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Transparencia: Pilar fundamental que asegura que ninguna de las
actividades desarrolladas con CooperAccid, propicien actos de

corrupcion, respetando las normativas legales.

Justicia: Garantiza que los individuos reciban lo que les pertenece
independientemente de sus condiciones, respetando los derechos

humanos y el bien comun.

Solidaridad: Se encuentra caracterizada por la colaboracion mutua
entre las individuas, a través de ella nos mostramos unidos a sectores
vulnerables de la sociedad, es la accién de ayudar sin recibir nada a

cambio.

Integridad: Implicar cumplir todos los principios éticos e inclusive
cumplir mas alld de lo que la ley exige. Integridad es ser recta, sincera

y justa, es ser honesta.

Objetividad: Es valorar la verdad y realidad sin importar la individua
involucrada, es utilizar la razén, la logica para fomar decisiones y no el

corazon, ni mucho menos los sentimientos.

Confidencialidad: Valor que asegura que se mantendrd la
informacién confidencial dentro de CooperAccié sin atentar a

divulgacion de asuntos a terceros.

Respeto: Cualidad con la que se trata a las personas sin importar la

situacién o circunstancia, basado en la relacion de reciprocidad.

Independencia: Es la capacidad de actuar, hacer y elegir sin
intervencién o tutela agjena, implica la firmeza de cardcter y

autonomia propia.

10
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Responsabilidad: Es dar cumplimiento a las obligaciones vy
compromisos encaminados a la toma de decisiones de acuerdo a los

fines que se persiguen como CooperAccio.

Sometimiento a disposiciones normativas: Es un deber de toda
persona cumplir las normas que promulgue el Estado y Actualizarse
Profesionalmente: Esto indica que debemos especializarnos para

realizar las tareas de una manera eficiente y satisfactoria.

Conducta Etica: Es comportarnos y realizar nuestro tfrabajo acorde con

los preceptos indicados.
CAPITULO I

PRINCIPIOS ETICOS.

Art. 4.- Los principios éticos que nos caracterizan como CooperAccid

son:

Compromiso con la comunidad social: Estamos comprometidas con
las comunidades beneficiarias y poblacién general, basando nuestras
conductas en valores de rectitud, lealtad, ayuda humanitaria para

fines benéficos, educativos y cientificos.

Lucha contra la corrupcion: CooperAccié de manera permanente
luchard contra los actos de abuso de poder que buscan obtener
gratificaciones de indole privado o beneficios politicos, a través de la
colaboracioén institucional y social en la prevencion y detencion de

casos de corrupcion.

Igualdad y no discriminacion: Se garantizard la igualdad de trato
entre las individuas sin importar su estatus econdmico, social, religioso

y politico.

11
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En un entorno econdmico y social son muchos los factores que
propician estas desigualdades imposibilitando el pleno goce de los
derechos humanos. Lo anterior significa que nadie serd excluido,
destituido de la Fundacién, o discriminado en ella por razéon de

diferencias naturales o legitimas, cualesquiera que ellas sean.

Honradez: En el actuar de CooperAccid el principio de honradez
prevalece en |la conducta y comportamiento, se basa
primordialmente en el respecto y la justicia como una regla de vida

en las relaciones con la sociedad.

Imagen Institucional: En el desarrollo de las actividades de
CooperAccio, el personal siempre debe de mantener una postura
ética, que proyecte una imagen positiva ante la sociedad,
fommentada enla puesta en prdctica de los valores éticos que persigue
CooperAccio, encaminados al desarrollo comunitario, la abogacia,
la sostenibilidad econdmica y ambiental, la justicia y el respeto por los
derechos humanos y civiles. Es obligacion de todos preocuparnos por
proyectar una buena imagen de CooperAccid y abstenernos de
cualguier conducta laboral o personal que pueda deteriorar su buen

nombre y reputacion.

Proteccion de informacion confidencial: La direccion y personal de
CooperAccié velaran por el resguardo de la informacion
confidencial, a través de estrategias que protejan la privacidad de los
sujetos involucrados, a fravés de controles sobre almacenamiento y
manipulaciéon de la informaciéon. Es por ello que CooperAccio
segregard controles de acceso para manipular informacion como
medida de proteccion de los datos almacenados. La informacion

publica o la no reservada de la que la direccion, personal, miembro

12



COOPER

de algun proyecto en especial, tenga acceso en funcién de su cargo,
no podrd ser usada o facilitada por éste, en beneficio propio o de

terceros o en perjuicio de aquellas.

Sostenibilidad ambiental: Es abogar a fravés de la creacion de
conciencia sobre la justicia ambiental, incluida la prevencion vy las
respuestas al cambio. En la ejecucion de proyectos se busca crear
consciencia sobre la necesidad de establecer una cultura que
permita cubrir las necesidades presentes de la poblacién sin afectary

perjudicar futuras generaciones.

Respeto a los derechos humanos y memoria histérica: La memoria
histérica es el cumulo de experiencias de un pueblo que permite
analizar el pasado para denunciar actos de impunidad. Se busca a
través de CooperAccié dar apoyo juridico para esclarecer o iniciar
investigaciones que brinden justicia a las familias de masacrados en el
pasado. Fomentando la lucha del cumplimiento de los derechos

humanos

Participacion Ciudadana: Se encarga de promover la participacion
activa en los procesos democrdticos, la toma de decisiones y las

campanas de promocion.

Empoderamiento de Mujeres: Busca propiciar el acceso a la
educacion y brindar oportunidades de desarrollo para las mujeres y
ninas, con el fin de mejorar sus posiciones econdmicas, sociales y

politicas en sus comunidades y organizaciones.

Liderazgo y compromiso: El liderazgo de CooperAccio se basard en
las decisiones tomadas para alcanzar los objetivos y fines que se

persiguen, a través de una vision conjunta y de continuo aprendizaje.

13
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Bajo este principio se busca instaurar el espiritu de grupo, que
promueva al personal de CooperAccid no solo a cumplir sus deberes
y obligaciones si no ha lograr mucho mds de lo esperado, en favor y

apoyo de los mds necesitados.

Legalidad y profesionalismo: El personal de CooperAccio se apegard
ala Constitucion, leyes, reglamentos y demads disposiciones legales. Se
desarrollard en sus actividades con un total compromiso, mesura y

responsabilidad acorde a su formacion profesional.

Conflicto de intereses: La direccion, personal de CooperAccid, tienen
el deber de manifestar los desacuerdos con acciones, decisiones y
actividades que vayan en contra de los valores, los principios, la
equidad, la ética y la dignidad humana. Como deber primordial, tiene
que ser ejercido con responsabilidad y prudencia, pero con firmeza y
mente receptiva. En consecuencia, uno de los primeros deberes de
todos aquellos quienes tienen personal a su cargo en CooperAccio,
es el de crear un clima propicio para que sus colaboradores puedan
expresar sus desacuerdos de manera espontdneaq, serena, cordial y

posifiva.

Los conflictos deben ser asumidos no como un problema sino como
una oportunidad de crecimiento. De ahi que, en CooperAccio, sea
un deber enfrentarlos asertivamente y seria un error evadirlos, asi sea
con la intencién de conservar la armonia y la apariencia de una

buena relacion con los demads.

Transparencia en el manejo de fondos: La informacién financiera y
contable de CooperAccio, deben ser veraces e integros y revelar con
exactitud los hechos relevantes o la verdadera naturaleza de sus

transacciones. Son contrarios a las politicas de CooperAccid y

14
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constituyen una violacion de los deberes del personal, la elaboracion

de informes fraudulentos o ajenos a la verdad.

Probidad: Todo el personal de CooperAccid aplicard la rectitud vy
moralidad en su conducta y comportamiento, a través de
actuaciones integras basadas en los principios, normativas y aspectos

legales.

Respeto a la integridad de las personas: Toda persona tiene derecho
a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, se basa en
el respeto a la vida y al sano desarrollo. Como asociacion velamos el
cumplimiento de este derecho y rechazamos cualquier forma de

violencia.
CAPITULO Il

LA ETICA Y SU APLICACION EN LAS RELACIONES CON DONANTES,
BENEFICIARIAS, PROVEEDORES Y ESTADO.

Art. 5.- Efica con los donantes y financiadores.

Dado que los recursos para la ejecucion de programas y proyectos, son

financiados por donantes que, de manera desinteresada, aportan recursos

para el cumplimiento de los objetivos que persigue la CooperAccio.

Debemos aplicar relaciones éticas con estos actores importantes en el

desarrollo de nuestras actividades. Que denoten trasparencia en el manejo

de los fondos custodiados.

Art. é.- Efica con las beneficiarias finales de los proyectos.

En busca de lograr los objetivos de CooperAccié en defensa por un mundo

mdas igualitario, la ética debe de ser nuestro principal rector. En el desarrollo
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de nuestras funciones debemos de actuar con profesionalismo a la luz de los

valores y principios éticos.

En el acompanamiento de las comunidades beneficiarias, a través de la
ejecucion de actividades, todo el personal debe garantfizar una
convivencia armoénica, que permita mantener la buena imagen que se

proyecta de CooperAccio.

Se considera una falta grave atentar contra la integridad humana no solo
de las comunidades beneficiarias si no de la sociedad en general. Nuestra
razdn de ser siempre debe de estar encaminada a la proteccidén de los
derechos humanos, al cumplimiento ético de nuestra labor vy

responsabilidades con la sociedad.
Art. 7.- Etica con los proveedores.

CooperAccio pretende sostener con sus proveedores de insumos Yy servicios,
relaciones transparentes, leales y regidas por la buena fe. Considera que de
esta manera actia en forma consistente con sus principios éticos,
salvaguarda la calidad de los procesos que dependen de dichos insumos y
servicios y, ademdas, contribuye al mejoramiento confinuo de los
proveedores. CooperAccié exige a fodos sus colaboradores,
particularmente a quienes tienen en la esfera de sus funciones las relaciones
con tales proveedores, gran delicadeza y honestidad. Dichas relaciones
deben conducirse siempre con observancia estricta de las normas de ética
comercial universalmente conocida y aceptada. Las contravenciones a lo

anterior deben ser objeto de rechazo y sancién ejemplar a los infractores.

Los criterios bdsicos autorizados para decidir o conceptuar sobre un

proveedor y otro son la calidad de su producto o servicio, las condiciones
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econdmicas en que los ofrece, la oportunidad de la entrega o prestacion,

el servicio que asegura y la seriedad, solvencia y solidez.

Todo colaborador que por razén de sus funciones deba adquirir, aprobar o
conceptuar sobre la adquisicion de bienes y/ o servicios para CooperAccio,
debe carecer de intereses en los proveedores, bien sea personalmente o
por medio de familiares o de terceras personas. Ello es igualmente vdlido

cuando en tales proveedores posean intereses sus familiares o allegados.

Ningun miembro, directivo o empleado, puede aceptar obsequios u otro
tipo de ventajas o beneficios, provenientes de proveedores, como regalos,
pago de gastos de esparcimiento, gastos de viaje o paseos, alojamiento en
inmuebles destinados a recreo, usufructo de vehiculos, vigjes de
capacitacidén no autorizados por las instancias internas de CooperAccid vy
cualguier ofro beneficio que tenga un valor superior al de una atencion
corriente, comuUnmente aceptada en las relaciones institucionales o
negocios, como un almuerzo, una agenda, un articulo de propaganda, o
similares. Lo anterior es igualmente vdlido cuando los beneficios descritos
provengan de terceros eventualmente interesados en convertirse en

proveedores de CooperAccio.

Lo anterior no es obstdculo para que los estimulos que pretenda otorgar un
proveedor a CooperAccié como tal, se reciban, en cuyo caso debe ser
aprovechado en favor de la organizaciéon y no de sus colaboradores, salvo
que la direccion estime sano y conveniente entregarlo a éstos, la entrega

de estos estimulos debe realizarse por méritos.
Art. 8.- Etica en las relaciones con las entidades del Estado.

El cumplimiento de las leyes rige nuestro planteamiento étfico. Por eso el

personal de la CooperAccido debe estar en constante capacitacion

17
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relacionada a leyes y reglamentos vigentes, para que el conocimiento vy
comprension asegure que el desarrollo de las actividades serd conducido
con forme alaley. Cuando exista una situacion que no tenga una normativa
legal especifica o admita mds de una interpretacion, las decisiones se

regirdn por el criterio mas ético.

Todo el personal de CooperAccio debe: a) Abstenerse de ejecutar tareas
que sean confrarias a la regulacion vigente, en su caso informar de ello a
suUs superiores. b) Supervisar que nuestro personal realice sus actividades
conforme al régimen legal y haciendo caso de las normas de convivencia
y trabajo que se entregan al momento del ingreso a CooperAccid. c¢)
Promover con el ejemplo, la rectitud de la actuaciéon con los demds

companeros.

CooperAccié desaprueba el ofrecimiento o concesion de pagos en dinero
O en especie, por iniciativa de sus propios colaboradores o de servidores

publicos, con el fin de obtener o apresurar decisiones favorables a ella.
Art. 9.- Denuncia de conductas antiéticas.

El personal de CooperAccid estd obligado a poner en conocimiento de la
instancia competente, las iregularidades o cualquier comportamiento,
propio o de otras personas, que quebrante las normas establecidas en el

presente Cédigo de Etica y Conducta. Por lo anterior:

- Es deber de todo el personal manifestar al jefe inmediato o instancia
competente, cualquier circunstancia propia que genere o pudiere
generar conflictos de intereses, con el fin de que se adopten las

medidas pertinentes.

- Es deber de todos los que ostenten jefatura o coordinacion de

personas dentro de la CooperAccio, propiciar el clima de confianza
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adecuado para que el comportamiento contrario a lo establecido en

este Codigo, sean oportunamente denunciados.

- Es deber de la direccién, denunciar aguellas violaciones a las normas
de este codigo e iniciar las investigaciones pertinentes para

determinar sanciones disciplinarias.

- Cuando la naturaleza de la conducta implicada y sancionada se
considere delito por lo establecido en las normas penales, es
obligacion de la administracién y el encargado de cumplimiento,
ordenar que se presenta la denuncia penal antes las autoridades

competentes.
CAPITULO IV

MEDIDAS PARA LA PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION
DEL TERRORISMO

Art. 10.- CONSIDERACIONES GENERALES:

Considerando que CooperAccio se encuentra inmersa a un ambiente de
riesgo en materia de delincuencia comun y corrupcion. Es deber del
personal aplicar las medidas necesarias para garantizar que no existen
transacciones en las que se intente, “legalizar’, ocultar, manejar,
aprovechar de dinero o recursos para el financiamiento de actividades
ilicitas o relacionadas al financiamiento del terrorismo. Considerdndose una
falta grave las practicas del personal encaminadas a financiar estos actos
delictivos, lo que implicard sanciones o terminacion del contrato laboral
segun corresponda.  Sin perjuicio de la obligacidbn de poner en
conocimiento de la autoridad competente la  conducta del personal
sancionado. Se considerard igualmente grave que quien feniendo

conocimiento de la ocurrencia de estas prdcticas no las ponga en
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conocimiento de las instancias que correspondan o no adopte las acciones

que sean de su competencia, tendientes a salvaguardar los intereses de la

institucion y a que la Justicia proceda en lo que a ella concierne.

En cumplimiento al marco legal se establecen la normativa siguiente:

a)

Para el cumplimiento de las actividades y fines que persigue
CooperAccidé en el desarrollo de la ejecucion de los programas y
proyectos, se regirdn por las normas establecidas por la Unidad de
Investigaciéon Financiera de la fiscalia general de la Republica, que
permitan identificar, medir, controlar y monitorear los riesgos
relacionados al delito de Lavado de Dinero y Activos y Financiamiento

del Terrorismo.

El personal, beneficiarios y otros miembros de la Fundacion acatardn
lo establecido en este cddigo como pardmetros de comportamiento
obligatorios, pero también conscientes que es deber de todos los
involucrados ser participes de las medidas de deteccién y reporte a

las Instituciones competentes, de los delitos en materia de LD/FT.

Los destinatarios de este Codigo aplicardn constante y estrictamente
la ley y normativas internas y legales vigentes orientadas a la
ejecuciéon de Controles del Lavado de Activos y Financiamiento del
Terrorismo, ftanto en sus operaciones financieras, como en sus

actuaciones institucionales.

En cumplimiento a lo anterior la Fundacién capacitard al personal
sobre temas relacionados a la prevencion de lavado de dinero vy
activos y financiamiento del terrorismo. Las capacitaciones se

realizardn periddicamente con el propdsito que el personal posea
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COOPER

conocimientos solidos que propicien el actuar con base a principios

éticos.

En la conduccién de las actividades, CooperAccid actuard siempre
de buena fe ante sus donantes, financiadores y ante cualquier
Institucion, basada en criterios de respeto e integridad.

No tolerard las conductas contrarias a las normas, politicas internas y
reglamentos relacionados con la prevencion del lavado de activos y
financiacion del terrorismo, e impondrd sanciones a quienes las

infrinjan o promuevan su incumplimiento.

El personal cooperard con las autoridades competentes facilitando
las indagaciones, investigaciones y suministro de informaciéon para

detectar infractores de estos delitos.

CooperAccid establecerd como mecanismo de control, seguimiento
y prevencion de estos delitos el resguardo de la documentacion de
soporte de las tfransacciones financieras, informacion relacionada a
proveedores, donantes y beneficiarios. Este mecanismo serd la forma
mds efectiva y apropiada para colaborar con la UIF en la
investigaciéon de operaciones sospechosas y cualquier ofro

requerimiento formal que soliciten.

El encargado de cumplimiento serd el responsable de dar respuesta
en forma debida y precisa a todos los requerimientos solicitados por

la UIF y ofras autoridades.

Los destinatarios del presente Cddigo que en el desarrollo de sus
funciones perciban la comision de un delito estadn sometidos a la
obligacion ciudadana de denunciar tales actos, conforme ala ley y

responderdn penal, civil, administrativa y disciplinariamente por los
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delitos, faltas e irregularidades que faciliten, permitan o coadyuven
en la utilizaciéon de la Fundacion en el lavado de dinero, la vinculacion
de recursos provenientes de la corrupcion administrativa o para la

financiacion del terrorismo.

h) El presente Coddigo considera como principio fundamental el
autocontrol de la gestion y se encuentra dirigido a todas las personas
gue presten sus servicios a CooperAcciod, ya sea por contrato laboral,
de prestacion de servicios o de suministros. Asi mismo, las personas que

conforman los entes de direccion y control de CooperAccio.

Art. 11.- PRINCIPIOS ORIENTADORES FRENTE A LOS FACTORES DE RIESGO Y
LOS RIESGOS ASOCIADOS A LDA/FT

CooperAccidé ha adoptado las siguientes politicas con el fin de enfrentar los
factores de riesgo y los riesgos asociados a LDA/FT, en la ejecucion de

actividades enmarcadas en el cumplimiento de los objetivos institucionales:

a) Se establecerdn vinculos contractuales con personas y entidades que
posterior a la investigacion de la informacion bdsica suministrada
posean honradez notoria y un perfil ético que atenué la ocurrencia de

delitos relacionados a LDA/FT.

b) Se monitoreardn las transacciones realizadas por donantes sujetos
segun el manual LDA, tomado como base los la informacion

suministrada, los expedientes y los registros contables.

c) El personal de CooperAccié, conducirdn las actividades que

constituyen el objeto de sus fines sociales, con lealtad, claridad,
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precision, probidad comercial, seriedad y cumplimiento en el mejor

interés de sus donantes y guardando la integridad de sus operaciones.

d) Para evitar la materializacion del riesgo de LDA/FT, CooperAccid

orientard a los destinatarios de este Coédigo, a actuar con total

obediencia de los mandatos en él contenidos.

CooperAccid ha implementado politicas para evitar que se materialicen

los siguientes riesgos:

Riesgo de reputacion: Consiste en la mala reputacion, imagen vy
publicidad negativa, originada en malas prdcticas en los negocios
que permiten la utilizacién de las transacciones de CooperAccid en
actividades delictivas, con la probabilidad de causar graves danos
por pérdida de donantes o beneficiarios, disminucion de ingresos o
quedar inhabilitados en procesos judiciales. Los destinatarios del
presente Codigo deben aplicar cuidadosamente las prescripciones
de la UIF.

Riesgo Legal: Se materializa por la aplicacién de sanciones, multas,
acciones de reparacion de danos por el incumplimiento de normas
o regulaciones y obligaciones contfractuales. Los destinatarios del
presente Codigo deben tener un conocimiento preciso de las normas
y regulaciones, de los productos y sus riesgos y las politicas de la

Institucion en materia.

Riesgo Operativo: Consiste en pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la

infraestructura o por la ocurrencia de acontecimientos externos.

Riesgo de Contagio: Se presenta como la posibilidad de pérdida que

CooperAcciod puede sufrir directa o indirectamente, por una accidén o
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experiencia de un relacionado con posibilidad de ejercer influencia
sobre la Institucion, por lo cual los destinatarios del presente Codigo
deben aplicar procesos de conocimiento del donante, proveedores,

beneficiarios, personal y demdas vinculados contractualmente.

Art. 12.- VINCULACION DE DONANTES Y MONITOREO DE BENEFICIARIAS CON
ELEVADO PERFIL DE RIESGO

De acuerdo con el Art. 83 del Instructivo de la UIF y la Recomendacion 8 del
GAFl la debida identificacion serd la pauta indispensable para la
vinculacién de donantes o beneficiarios de proyectos, asi como para el
monitoreo de operaciones de personas nacionales o extranjeras que por su
perfil o por las funciones que desempenan puedan exponer en mayor grado

CooperAccid6 al riesgo de LDA/FT.

En todo caso, el estudio y aprobacidon de la vinculacion de donantes y
beneficiarios deberd ser autorizado previa verificacion, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Manual de Lavado de Dinero vy

Financiamiento del Terrorismo.

Sobre los donantes y beneficiarios con elevado perfil de riesgo se deberd
obtener informacion adicional sobre el origen de bienes, fondos, patrimonio.
En el caso de los beneficiarios con riesgo contar si no aparecen en listados

regulados, Etfc.

Art. 13.- RESERVA SOBRE INFORMACION REPORTADA E INFORMACION
RESERVADA

CooperAccioé administrara de forma reservada la informacion y se manejard
de forma confidencial, evitando que sea utilizada en beneficio propio o de

terceros dentro o fuera de la asociacion.
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Para garantizar el cumplimiento de lo anterior se establece lo siguiente:

a)

d)

Ningun funcionario puede divulgar aspectos propios de las dreas de
control y seguimiento, tales como los detalles de las operaciones
reportadas como sospechosas a la Unidad de Investigacion
Financiera (UIF). Asimismo, no se divulgard los requerimientos de

informacioén de la UIF y demds informacion que se les suministre.

El personal de CooperAccidé se abstendrd de realizar operaciones,
directa o por interpuesta persona utilizando informacién que hayan

obtenido en el cumplimiento de sus funciones.

El uso de la informacion privilegiada debe cenirse a las limitaciones de
revelacion establecidas por la Institucion y por la ley. Se prohibe
expresamente al personal que tienen acceso a dicha informacidn, en
razdn de su cargo, revelarla en tiempo, espacio y lugar que no

corresponda a las limitaciones antes mencionadas.

La informacidon interna debe ser protegida y no estd autorizada la
enfrega de ningun tipo de reportes, bases de donantes/beneficiarios,
software, etc., que no haya sido requeridos por las autoridades
judiciales, administrativas o de control, denfro de la esfera de su
competencia y con el pleno cumplimiento de los procedimientos de
ley y con las reglamentaciones internas de verificacion de la

autenticidad de las personas que la solicitan.

No se debe suministrar informacion a persona alguna fuera de la
Fundacion exceptuando los requerimientos de ley. Tampoco esta
permitido comentar la informacidn con funcionarios de ofras

entidades, exceptuando lo estrictamente necesario contemplado en
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las funciones atinentes al cargo que ostente la persona dentro de la

institucion.

f) Lainformacién que se obtenga en el ciclo operacional solo puede ser
utilizada para las actividades propias del objeto social de la
Fundacién y en ningUun caso para beneficio personal o beneficio de

ofros.
Art. 14.- OBLIGACIONES ESPECIALES

Las obligaciones que deben cumplir los destinatarios del presente Cddigo,
en lo que concierne a la Prevencion de Lavado de Dinero vy

Activos/Financiamiento al Terrorismo, son las siguientes:

- Conocer, comprender y garantizar el cumplimiento de los criterios y
normas incorporados en la prevencion de LDA/FT; y, de manera
particular aplicar las senales de alerta y las tfipologias que pudieran

identificarse en las operaciones sospechosas o inusuales.

- Evitar establecer relaciones con personas, grupos, asociaciones u
organizaciones vinculados a la delincuencia o actos de terrorismo que

perjudiquen la integridad y la imagen de la Fundacion.

- EBvitar compartir informacién clasificada como confidencial, salvo

autorizacién expresa.

- Informar al Designado/a de cumplimiento y en su defecto a sus
superiores todo conocimiento o propuesta de lavado de activos o
financiacion del terrorismo, o cualquier actuacion ilegal por parte del

personal o de extranos.
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CAPITULO V

CONFLICTO DE INTERESES

Art. 15.- DEFINICION.

Cuando se refiere a conflicto de infereses se entenderd por toda situacion

en que los intereses personales de directivos, personal y miembros

involucrados con CooperAccio, o los de sus familiares cercanos, pueden

estar o estan enfrentados con los de la CooperAccid e interfieren con los

deberes u obligaciones. Las regulaciones sobre conflictos de intereses son

herramientas Utiles para prevenir delitos, ya que elimina las condiciones que

pueden generarlos.

Art. 16.- OBLIGACIONES PARA PERSONAL DE LA FUNDACION.

Evitar colocarse en circunstancias que lleven o puedan llevar a un
conflicto entre sus intereses y los de CooperAccid, a competir con ellq,
a la obtencion para si de un beneficio material diferente al que
naturalmente emana de su nexo con ésta, o al aprovechamiento
personal de una oportunidad o lucro que corresponde o debe

corresponder a CooperAccio.

Noftificar de inmediato a las autoridades competentes, la existencia
eventual o aparente de situaciones que ponen en disputa los intereses
personales con los intereses de CooperAccid, con el propdsito que se
tomen medidas de accion necesarias.

Es obligacion de los directivos y personal notificar los eventos en que
familiares cercanos participen en actividades comerciales con

proveedores o que fengan algun tipo de vinculacion laboral.
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Limitarse de participar en procesos de toma de decisiones
relacionados de forma directa o indirectamente con el evento o
situacion que genera o pueda generar el conflicto real, a menos que

su superior inmediato lo autorice y exprese formalmente.

Establecer de forma escrita la adopcidon de pautas de conducta que
garantizaran el cumplimiento de objetivos y metas de interés de

CooperAccio sobre el interés propio o de familiares cercanos.

Privarse de cualquier actividad que perjudique el interés de la

fundacion.

Sin mencionar una enumeracion exhaustiva se contemplan las siguientes

sifuaciones que pueden provocar conflicto de intereses.

La participacién, directa o indirecta, en un negocio que brinde bienes

o servicios a la CooperAccio.

Poseer relaciones laborales, comerciales o de propiedad, con

proveedores u otras entidades de las indicadas en el punto anterior.

Permitir el soborno o aceptacién de cuantias de dinero o retribuciones
de cualquier fipo provenientes de proveedores con intenciones
maliciosas que perjudiquen el criterio objetivo de actividades

comerciales relacionadas.

CAPITULO VI

REGIMEN DISCIPLINARIO.

Art. 17.- El incumplimiento de uno o varios de los aspectos tfratados en este

codigo de ética y conducta serd sancionado segun lo dispuesto, en el

Cdodigo de Trabajo y/o las leyes vigentes, segun corresponda.
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CAPITULO VI
VIGENCIA

Art. 18.- El presente Codigo de Etica y Conducta entra en vigencia a partir

de la fecha de publicacion en sitios visibles de CooperAccio.

A fin de realizar una divulgacion adecuada de dicho Cdédigo, es necesario

socializarlo con cada uno de los empleados de CooperAccid
BITACORA DE ACTUALIZACION

Art. 19.- Este manual tiene la siguiente bitdcora de actualizacion:

N.° Fecha de revision Responsable de la revision

Mayo 2023 Ddmaris Garcia — Representante Legal

NV |0V DWW IN|—

(@]
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