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EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
TECULUTAN, R.L.

CONSIDERANDO

Que la Cooperativa procura mediante el esfuerzo propio y la ayuda mutua de sus miembros,
ofrecer servicios y beneficios a estos y a las comunidades donde opera.

CONSIDERANDO

Que tanto los directivos como colaboradores de la Cooperativa deben ser personas
integras, honorables y responsables, atributos que aseguran un respaldo y prestigio a la
cooperativa, y ademas les otorgan solvencia moral para que puedan dirigirla,fiscalizarla y
administrarla apropiadamente.

POR TANTO

De conformidad con el articulo No. 36, inciso c) del estatuto de la Cooperativa de Ahorro y
Crédit Teculutan, R.L., el Consejo de Administracion

ACUERDA

Aprobar el presente CODIGO DE ETICA para todos los directivos y colaboradores de la
cooperativa, en los términos siguientes:

Articulo 1. OBJETIVO DEL CODIGO DE ETICA. Ser una guia elemental destinada a orientar la
conducta ética y moral de directivos y colaboradores, de manera que todas las actividades
de la cooperativa se desarrollen apegadas a la ética, a los principios y valores del
cooperativismo, asi como a las leyes y normativas vigentes, buscando en todo momento el
cumplimiento de la visién, misién, objetivos y metas de la cooperativa.

Articulo 2. DECLARACION DE VALORES Y PRICIPIOS. Ademas de los principios y valores del
cooperativismo, declarados por la ACl y el WOCCU, la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Teculutan, R.L. (COOTECU, R.L.) también se adhiere a la declaracién de valores del Sistema
MICOOPE, comprometiéndose a impulsar su conocimiento y practica dentro de todos sus
directivos y colaboradores:

a) Cooperacion (Equidad, Responsabilidad Social, Solidaridad). El Cooperativismo es
una alternativa sustentada en el apoyo mutuo, porque todos necesitamos de todos,
logramos el bien comin gestionando y compartiendo los recursos de manera justa
y humana. La solidaridad marca el principio del cooperativismo y de la actitud del
Sistema MICOOPE compuesta por entidades de desarrollo, que promueve la
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b)

d)

asociacion y la generacion de economias de trabajo bajo el enfoque de economias
solidarias.

Integridad (Honestidad, Congruencia, Transparencia). Hace relacion a la ética, a la
honradez, entendido como la légica de lo racional, la actuaciénn con la verdad,
mostrarnos como somos, sin reservas, en cuyo fortalecimiento es importante a
socializacion de la informacién. Nos conducimos en congruencia con nuestros
ideales de cooperacidon desarrollando nuestras actividades con total transparencia.
Enfoque con el Asociado (Compromiso, Servicio, Lealtad, Excelencia). El centro de
atencion de nuestros esfuerzos y nuestra lealtad son los asociados, a quienes
entregamos siempre soluciones de calidad, se generan espacios de participacién y
expresion para que el asociado sea parte activa de MICOOPE.

Responsabilida (Conciencia Cooperativa, Rendicién de Cuentas, Mayordomia).
Honramos la responsabilidad social asumida de administrar, patrocinar y cuidar los
ahorros que nuestros asociados nos han confiado, la obligacion moral de utilizar
racionalmente los recursos y de rendir cuenta por ellos en todo momento. Cumplir
oportunamente con nuestros deberes y derechos, aprender y vivir en funcién del
“DEBER”, mas que del “QUERER”.

Articulo 3. COMPROMISOS DE DIRECTIVOS Y COLABORADORES. Todos los directivos y
colaboradores que forman parte de la cooperativa, conscientes de laimportancia de realizar
todas sus funciones dentro del marco ético, se compromenten a actuar conforme a las
siguientes pautas:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Los directivos y colaboradores de COOTECU, R.L., deberan mantener un
comportamiento adecuado en todo momento, principalmente en lugares publicos,
celebraciones o actos publicos, tomando en cuenta que ellos representan la imagen
de la Cooperativa ante la comunidad.

Aprovechar al maximo sus destrezas, conocimientos y habilidades en la ejecucién
de sus tareas, poniéndolas al servicio de los demas y esforzandose al maximo para
la consecucion de los objetivos institucionales.

Hacer uso racional de los bienes y recursos de la institucién, buscando la
optimizacion y austeridad en su uso, congruentes en todo momento con las
posibildiades financieras de la cooperativa, evitando utilizarlos para fines
personales.

Respetar la propiedad intelectual de la cooperativa y mantener total
confidencialidad sobre la informacién sensible a la que tengan acceso.

Evitar y no permitir calumnias, chismes, rumores, actos de discriminacion, acoso
sexual, laboral o psicolégico, asi como cualquier otra practica que atente contra la
dignidad de cualquier colabor o asociado.

Mantener una presentacion personal decorosa y limpia, salvaguardando siempre la
imagen de la institucion.

Evitar las relaciones sentimentales entre directivos y colaboradores y entre jefes y
subalternos.

No realizar actividades, funciones personales, comerciales o de asesoria, o
desempefiar cargos en otras instituciones que puedan generar algun conflicto de
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j)

k)

1)

m)

interés con la cooperativa, o que genere dudas sobre la transparencia en las
operaciones de esta.

Evitar el aprovechamiento de su posicion dentro de la cooperativa para obtener
beneficios, favores, regalos, invitaciones o para influir en decisiones fuera de su
competencia, asi como cualquier accion que pueda ser considerada como abuso de
poder.

No tomar parte de manera activa, pasiva o por omision, en trafico de influencias,
malversacion de fondos y en general en cualquiera actividad que busque el
enriquecimiento ilicito.

Actuar con total imparcialidad politica, religiosa, econémica o de cualquier otra
indole en el desempefio de sus funciones, demostrando independencia a sus
vinculaciones comn personas, partidos politicos o instituciones ajenas.

Usar y promover los productos y servicios que ofrece la cooperativa, cuidando en
todo momento el buen servicio a los asociados y la imagen de la institucion.
Procurar y promover en todo momento la vivencia del presente Cédigo de Etica, asi
cmo no permitir y denunciar todos aquellos actos contrarios al mismo.

Articulo 4. COMPROMISOS INSTITUCIONALES. La cooperativa tambien reconoce la
importancia de su rol en la sociedad, que le exige buscar el crecimiento, solvencia, solidez
y actuar con tota transparencia, con el fin de mantener e incrementar la confianza de sus
asociados, para lo cual se compromete a seguir las siguientes practicas:

a)

b)

f)

Cumplir fiel y oportunamente con todas sus obligaciones legales y fiscales, buscando
respetar no solo la ley sin ademas el espiritu de la misma.

Velar porque no se ofrezcan ni reciban sobornos o regalos a o de funcionarios
publicos o instituciones privadas a cambio de contratos, dictamenes favorables,
favores, privilegios o cualquier otro beneficio cuestionable.

Procurar el desarrollo profesional y personal de sus directivos y colaboradores,
respetar en todo la dignidad de la persona y buscar la transparencia, objetividad y
equidad en todos sus procesos, evitando favoritismos o practicas discriminatorias.
Procurar un clima organizacional y estilos de liderazgo positivos que fomenten la
comunicacidn, participacion y productividad de los colaboradores, sin descuidar el
adecuado balance vida-trabajo de los colaboradores.

Fomentar una cultura que reconozca oportunamente y refuerce positivamene los
logros o esfuerzos extraordinarios de directivos y colaboradores.

Promover el conocimiento y practica de la ética dentro de la cooperativa y apoyar a
los colaboradores en la resolucidn de los dilemas éticos que puedan presentarse.

Articulo 5. COMPROMISOS DE LA COOPERATIVA CON ASOCIADOS Y COMUNIDAD. La
cooperativa reconoce que sus asociados juegan un papel doble al ser propietarios y usuarios
de sus servicios, lo que los constituye en la razon de ser de la institucion, por lo cual, en sus
interacciones con estos, se compromete a:

a)

Realizar todos los esfuerzos necesarios para ofrecerles una atenciéon de calidad, agil

y eficiente, ofreciendoles una gama de productos y servicios accesibles y disefiados

acorde a sus necesidades, buscando con todo esto mejorar su calidad de vida.
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b)

c)

d)

f)

g)

Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacién proporcionada por sus
asociados

Atender oportunamente y con responsabilidad las quejas que los asociados
presenten con respecto a la atencién o servicios recibidos, procurando en todos los
casos restaurar la confianza del asociado y mantener una buena imagen de la
cooperativa.

Informar oportunamente sobre la situacidn financiera y proyectos de la institucion,
siendo transparente en la comunicacion con los asociados.

Promover y/o apoyar actividades de desarrollo econémico, cultural y social que
tiendan a estimular el sentido cooperativista en la comunidad, conforme a la
capacidad financiera de la cooperativa.

Fomentar acciones en materia de educaciéon cooperativa y financiera, de
conformidad con al situacion financiera de la cooperativa, demostrando siempre
respeto por la diversidad y las culturas existentes.

Apoyar o llevar a cabo iniciativas que permitan mejorar el entorno ambiental de la
comunidad, siempre que la situacion financiera de la cooperativa lo permita.

Articulo 6. PRACTICAS EMPRESARIALES. Con el fin de cumplir con sus objetivos y metas
empresariales, la cooperativa desarrollara sus actividades en un ambiente de
competitividad, productividad y busqueda de la excelencia, y sin perder de vista su vision

social,

para lo cual se compromete a llevar a cabo sus practicas empresariales de

conformidad con los siguientes lineamientos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Establecer con los proveedores relaciones de negocios equitativas, justas, honestas
y perdurables.

La seleccion y contratacion de proveedores se debe realizar en base a criterios
técnicos y profesionales, salvaguardando principalmente los intereses de la
cooperativa y buscando proveedores que tengan una reputacion sélida en el manejo
de sus negocios.

Se reconoce como competencia cualquier institucion que ofrezca productos y/o
servicios financieros, de conformidad con las leyes del pais, excepto las cooperativas
afiliadas al Sistema MICOOPE, con quienes se fomentaran relaciones respetuosas,
de cooperacién y ayuda mutua.

Ofrecer un servicio agil y de calidad a los asociados de otras cooperativas del sistema
MICOOPE que realicen operaciones inter-sistema, respetando los mercados
asignados a cada cooperativa.

Realizar labores de promocidn y publicidad en forma responsable, transmitiendo
informacién en forma oportuna, veraz y exacta, evitando publicidad engafiosa o
campaiias de desprestigio dirigidas hacia la competencia o sus productos.

Manejar en forma transparente y legal todas las promociones o sorteos que realice
sin favorecer, perjudicar o influir de ninguna manera en el proceso de seleccion de
los ganadores.

Abstenerse de realizar practicas tendientes a obtener informacién privilegiada o
confidencial de entidades financieras con el fin de obtener ventajas competitivas
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h)

Respetar los derechos de autor, propiedad intelectual y/o propiedad de marcas,
patentes o licencias de programas, documentos o cualquier otro instrumento que
utilice.

Articulo 7. GOBERNABILIDAD DE LA COOPERATIVA. Debido a su estructura organizacional,
una gobernabilidad equilibrada y efectiva constituye uno de los principales factores para el
éxito y estabilidad de la cooperativa, por lo que en las relaciones entre la Gerencia General
y los érganos directivos (Consejo de Administracion, Comision de Vigilancia y comisiones
especificas), estos se comprometen a lo siguiente:

a)

b)

d)

Los miembros de los 6rganos directivos realizardn sus funciones de manera
coordinada y enfocados en asuntos estratégicos, en apego a lo establecido en la
legislacién y normativa aplicable, trantando con respeto a los colaboradores en todo
momento y absteniendose de participar o influir en procesos administrativos que
no les corresponden.

La Gerencia Genaral actuara con transparencia, proveyendo a los érganos directivos
informacion veraz, suficiente y oportuna para que esten enterados de la realidad
administrativa y financiera de la cooperativa; asi mismo, demostrara eficiencia y
esmero en el cumplimiento de las directrices o recomendaciones emanadas de los
drganos directivos.

Tanto la Gerencia General como los 6rganos directivos fomentaran entre si
relaciones armoniosas y de mutua confianza, que les permita mantenerse enfocados
en las estrategias y aspectos mas relevantes para el bienestar de la cooperativa.

La Gerencia General y los directivos deben conocer, aplicar y respetar las politicas,
normas y procedimientos de la cooperativa, tanto internos como externos,
incluyendo el presente Cédigo de Etica, con el fin de dar un buen ejemplo al resto
de la organizacion.

Articulo 8. USO Y MANEJO DE LA INFORMACION. Debido a la naturaleza de sus
operaciones, el uso y manejo de informacién constituye una de las dreas relevantes de la
cooperativa, pues de esto depende en buena parte la confianza que genere con sus
asociados y el publico en general, por lo que en este aspecto la cooperativa y/o sus
colaboradores y directivos se compromenten:

a)

b)

Proveer a sus asociados y publico en general la informacion suficiente para que estos
puedan tomar decisiones apropiadas en relacion a los productos y servicios de la
cooperativa.

Guardar confidencialidad sobre los datos particulares de los asociados y sus
operaciones en la cooperativa, proporcionandosela unicamente al titular de dicha
informacion, a menos que exista una orden judicial que lo exija.

Los directivos y colaboradores respetaran el secreto profesional y se abstendran de
utilizar o divulgar cualquier informacion privilegiada o confidencial de la
cooperativa, a la cual tengan acceso en la realizacién de sus funciones; esto incluye,
pero no limita: estrategias, indicadores, informes, reportes, metodologias,
procedimientos, formatos, bases de datos, etc.
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d) Unicamente el representante legal de la cooperativa o los directivos o colaboradores
expresamente autorizados, podran expresar opiniones o emitir pronunciamientos
en nombre de la cooperativa ante terceros y/o ante medios de comunicacién.

e) Presentar ante la Asamblea General de Asociados informaciéon completa y veraz
sobre la situacion financiera de la cooperativa, pero al mismo tiempo lo
suficientemente clara para que puedan comprenderla.

Articulo 9. FALTAS A LA ETICA Y DENUNCIAS. La defensa de la ética en la cooperativa es
responsabilida de todos sus miembros; por lo tanto, cualqueir directivo, colaborador o
asociado que tenga conocimiento o sospecha fundamentada de actos contrarios al presente
codigo de ética, tiene el deber de comunicarlo mediante los canales respectivos. La
cooperativa velara porque no se tome ningun tipo de represalia contra las personas que
presenten denuncias sobre violaciones al presente codigo.

Se consideran actos contrarios al presente Cédigo de Etica todos aquellos expresamente
sefialados por el mismo, o bien los que rifian con el espiritu del documento, asi como con
los valores proclamados y las buenas practicas y costumbres aceptadas por la sociedad.

Si algun directivo o colaborador tiene duda o no esta seguro que una practica observada
constituye una violacion al presente cadigo, podra consultarlo en primera instancia a su jefe
inmediato o en su defecto al Comité de Etica constituido en la cooperativa.

Toda denuncia presentada debe ser objetiva y de buena fe, buscando el bienestar de la
cooperativa y en la medida de lo posible contener motivos, hechos, pruebas, documentos,
datos o dudas razonables sobre una posible violacién al presente Cédigo de Etica. Asi
mismo, debe ser presentada en la forma y por los canales formales explicados en el
siguiente articulo.

Articulo 10. COMITE DE ETICA. El Consejo de Administracién autoriza la formacién del
Comité de Etica de la cooperativa, de caracter consultivo, designando también a los
miembros del mismo, el cual queda conformado por las personas que ocupan los siguientes
cargos:

1. Presidente del Consejo de Administracion

2. Presidente de la Comision de Vigilancia

3. Gerente General

4. Responsable de la Unidad de Talento Humano

5. Auditor Interno
Cada vez que haya cambio o rotacion de cargos en los drganos directivos, la nueva persona

que ocupe dicho cargo pasara a formar parte del Comité de Etica. Los miembros ejerceran
sus funciones ad honorem y se reunirdn cada vez que se les requiera, mediante una
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convocatoria de cualquiera de sus miembros.

Las principales funciones de este comité seran:

a)

b)

c)

d)

f)

Recibir las denuncias sobre posibles actos contrarios al Codigo de Etica y conocerlas.

Recibir y resolver consultas sobre dilemas éticos y/o potenciales violaciones al
Codigo de Etica que les sean presentadas.

Realizar un analisis preliminar de las denuncias recibidas, para establecer si pueden
ser consideradas como posibles violaciones al Cédigo de Etica o no, en cuyo caso
seran admitidas para su conocimiento por parte del comité.

En caso de ser necesario, realizar las investigaciones necesarias para establecer la
veracidad de las denuncias admitidas, pudiendo para tal efecto solicitar informes,
grabaciones, reportes, entrevistas o cualquier otro mecanismo que consideren
necesario, para lo cual recibiran el apoyo de todo el personal de la cooperativa.

Dejar constancia de sus resoluciones a las denuncias conocidas y admitidas, en un
libro de actas habilitado para tal fin.

Revisar al menos una vez al afio el contenido del presente codigo y recomendar los
cambios y/o mejoras que sean considerados convenientes, basados en la
experiencia de las denuncias recibidas y las practicas observadas en la cooperativa.
Cualquier modificacién al Cédigo de Etica debe ser aprobada por el Consejo de
Administracidn de la cooperativa.

Articulo 11. PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS. Cualquier denuncia sobre posibles
violaciones al Codigo de Etica, debe seguir los siguientes pasos:

1;

El directivo, colaborador o asociado que tenga suficientes elementos de juicio para
presentar alguna denuncia, debe elaborar una carta dirigida al Comité de Etica de la
cooperativa, la cual debera contener como minimo:

e Fecha de presentacion de la denuncia

e Descripcion detallada del hecho enunciado, aportando en lo posible: datos,
fechas, nombres, posibles testigos, etc.
Nombre completo del denunciante
Identificacion del denunciante (Nimero de DPI)
Firma del denunciante
De ser posible adjuntar evidencias o pruebas del hecho denunciado
(documentos, fotos, grabaciones, videos, etc.)

La carta elaborada debe ser entregada a cualquiera de los miembros del Comité de
Etica, en cualquier momento. La carta también puede ser depositada en un buzén
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para denuncias que esta instalado en la cooperativa. Uno de los miembros del
Comité de Etica, designado por este organismo, es el responsable de custodiar la
llave del buzdn y tiene la funcion de abrirlo y recoger las denuncias al menos una
vez al mes.

Cualquier persona que presente una denuncia tiene el derecho a solicitar que su
identidad se mantenga en reserva, lo cual el Comité de Etica debe respetar; este
comité debe mantener la confidencialidad del caso y tener el cuidado que en su
investigacion no se revele la identidad del denunciante. Sin embargo, en el libro de
actas del comité si quedara registro de todo lo actuado y copia de la denuncia
presentada.

Unicamente cuando el hecho denunciado involucre a dos o mas miembros del
Comité de Etica, la denuncia puede ser presentada al director ejecutivo del Fondo
de Garantia MICOOPE, quien procederd segun sus propios mecanismos de
verificacion. En caso la denuncia presentada involucre a uno de los miembros del
Comité de Etica, este no podra conocer el caso. En ambos casos, la carta debe
cumplir con los mismos requisitos.

El miembro del Comité de Etica que reciba la denuncia debe convocar por escrito a
una reunion del pleno, en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

El Comité de Etica sostendra una primera reunién en la que conocera y realizara un
analisis preliminar de la denuncia presentada, resolviendo en primera instancia si
procede darle seguimiento a la denuncia o no, basiandose principalmente en si el
hecho denunciado puede constituir una falta al Cédigo de Etica y por lo tanto es
competencia de dicho comité.

En caso de que el comité resuelva que la denuncia no es de su competencia, debe
notificarlo por escrito al denunciante, pudiendo inicamente recomendar el traslado
de la denuncia a donde considere conveniente. Dicha resolucién también debe ser
registrada en el libro de actas del comité.

Si el comité decide dar tramite a la denuncia presentada, puede solicitar a quien
corresponda, los informes, reportes, grabaciones, testimonios o cualquier otro
medio de prueba que considere conveniente para el analisis del hecho denunciado;
asi mismo, citar a los testigos o personas involucradas en el hecho para escuchar sus
declaraciones.

En base a la informacién recolectada y analizada, el Comité de Etica debe emitir en
un plazo no mayor a 30 dias habiles, una resolucion justificada en la que dictamine
si_hubo o no violacién al Cédigo de Etica, sefialando los aspectos violados y
emitiendo una condena moral al hecho y/o a los involucrados en el mismo. Esta
resolucidn debe contener, ademas, recomendaciones sobre las acciones necesarias
para revertir la violacién cometida, aplicar las sanciones correspondientes, resarcir
algun dafio ocasionado y/o prevenir violaciones del mismo tipo en el futuro. Asi
mismo, puede recomendar el traslado de la denuncia a las instalaciones civiles,
laborales o penales correspondientes.

El Comité de Etica dejara constancia de todas sus actuaciones, investigaciones y/o
resoluciones en el libro de actas habilitado para tal fin, archivando también el
original de la denuncia presentada y toda la documentacion o evidencia que
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fundamentan su resolucion.
7. El Consejo de Administracion de la cooperativa conocera las recomendaciones de la
Comision de Vigilancia y ordenara las acciones que considere convenientes para

resolver las violaciones cometidas al Cédigo de Etica y evitar que sucedan de nuevo
en el futuro.

Articulo 12. DIVULGACION. Es responsabilidad del Comité de Etica de la cooperativa, con
el apoyo de la Unidad de Talento Humano, establecer los mecanismos necesarios y llevar a
cabo la divulgacién del Cédigo de Etica, procurando la compresién del mismo por parte de
todos los directivos y colaboradores, tanto actuales como futuros.

La comprensién, cumplimiento y promocién del Cédigo de Etica es obligacién de todos los
directivos y colaboradores, por lo que su desconocimiento no justifica incumplimiento.

La aprobacién del presente Cédigo de Etica consta en el punto QUINTO del Acta No.
16-2023 del Consejo de Administracion, de fecha 19/05/2023 y entra en vigor a partir_del
20/05/2023.

I

—

e
AN

VOCALI

Jeronimo de Paz
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