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¢Cual es la finalidad de nuestro Codigo de Conducta?

Nuestro Cédigo de Conducta no es solo un catalogo de respuestas apropiadas ante situa-
ciones especificas, sino que va mas alla de la mera aplicacién de normas y estdndares
predefinidos. Se fundamenta en los principios clave de lo que constituye la res publica
ProCredit'y los traduce a la realidad diaria y a un entorno en el que nuestros empleados
toman decisiones continuamente. La res publica ProCredit esta basada en el principio fun-
damental de la dignidad humana. Esta construida sobre un fuerte sentimiento de respeto
mutuo y responsabilidad personal, combinados con un compromiso a largo plazo con la vi-
sion de la institucion. Estos principios clave forman juntos la «brdjula ética» con la que de-
ben medirse continuamente el comportamientoy las acciones dentroy fuera de la empresa.

Como es natural, el Cédigo de Conducta es aplicable a todos los empleados del grupo sin
excepciones; es decir, a todos los empleados de los bancos ProCredit en todos los paises
en los que operamos, de ProCredit Holding, de las academias en Fiirth y las regionales, de
Quipu y de la institucién de reporte en Macedonia. Esto también es aplicable a todas las
entidades y personas empleadas por ProCredit y a todos los proveedores de servicios ex-
ternos que utilicen la propiedad de ProCredit o que comparezcan en nombre de ProCredit
(como abogados, consultores externos, etc.).

El Cédigo de Conducta es un documento juridicamente vinculante y una parte integral del
contrato de trabajo. La infraccion de cualquiera de las disposiciones del Cédigo de Conduc-
ta podra conllevar una accién disciplinaria que puede incluir el despido del banco o de otra
institucion del grupo. Como empleados deberiamos entender y adherirnos plenamente a
los principios definidos por el presente Cédigo de Conducta, y se espera de nosotros que
participemos en un didlogo continuo acerca de su aplicacién. Se nos exige a todos que nos
familiaricemos de manera auténoma y exhaustiva con las disposiciones del Cédigo de Con-
ducta; y contamos con numerosas oportunidades para estudiar con mas detalle el Cédigo
de Conducta: durante las capacitaciones, durante las discusiones regulares con nuestros
colegas y supervisores, y en las Academias ProCredit. Ademas de estas sesiones de dis-
cusion organizadas, se nos anima a que utilicemos el Cédigo como texto de referencia,
consultdndolo cada vez que sintamos incertidumbre a la hora de actuar en una situacién
concreta.

Dada la naturaleza descentralizada de nuestra organizacién, el Cédigo de Conducta es de
particular importancia, puesto que refleja lo que ProCredit busca en sus empleados y exi-
ge de ellos. Se espera de nosotros que cumplamos con el Cédigo de Conducta no solo
porque es un documento vinculante o porque este tipo de documentos se han convertido
en una parte fundamental del «gobierno corporativo» que los accionistas esperan ver en
la mayoria de organizaciones, sino por una razén mas importante: porque compartimos
los valores, misi6n y vision del grupo, y entendemos el compromiso y la responsabilidad
que caracterizan a ProCredit como grupo bancario orientado al desarrollo. El enfoque de
ProCredit ante su personal tiene precisamente por objeto ayudar a cada empleado a ser
consciente de los valores del grupo, entenderlos y compartirlos. Esta ayuda comienza




NUESTRA RESPONSABILIDAD - NUESTRO CODIGO DE CONDUCTA

durante el riguroso proceso de seleccion (sobre todo, durante el taller introductorio y el pro-
grama de aprendizaje bancario) y continGa como parte integral del proceso de evaluacién
del personal. Los gerentes deberian ejemplificar los estandares mas altos de conductay de
comportamiento ético. Si interpretan el Cédigo de Conducta de manera laxa, ellos mismos
daran, inmediatamente, un mal ejemplo para sus equipos y socavaran la reputacién y con-
fianza ganada por ProCredit.

Asimismo, se espera que, en caso de duda, los empleados compartan activamente sus pre-
ocupaciones con la institucién a través del canal adecuado. No se tolerara ninguna forma
de represalia contra un empleado que, de buena fe, informe de una preocupacién o que
participe en una investigacién relacionada con una posible infraccion del Cédigo de Con-
ducta. Las preguntas generales que puedan surgir acerca del Cédigo de Conducta pueden
ser abordadas a través de una serie de canales (gerencia, Auditoria Interna, Recursos Hu-
manos, unidad Legal, unidad de Cumplimiento, etc.) y los empleados deben sentirse libres
de utilizar cualquiera de ellos dentro de sus instituciones o, a nivel de grupo, a través de
_ ProCredit Holding. '
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Parte 1: Nuestra responsabilidad — los fundamentos
Nuestra vision, mision y valores corporativos

Como grupo bancario comercial orientado al desarrollo, necesitamos evaluar constante-
mente la relevancia de nuestras acciones con respecto a lo que entendemos por desarrollo.
Nuestra nocion de desarrollo es mas amplia que el concepto tradicional del crecimiento eco-
némico; estd mas bien relacionada con un sentido mas amplio de la responsabilidad para
con las sociedades en las que operamos. En lugar de promover el mero crecimiento econé-
mico, nuestra definicién de desarrollo esta relacionada con el fomento de la democraciay la
libertad de expresion, del respeto por nuestros congéneres, de justicia social, de concienti-
zacion ecolégica y comportamientos éticos. Para poder poner en practica plenamente este
concepto de desarrollo, en ProCredit debemos evaluar continuamente nuestras accionesy
decisiones, no solo ante las perspectivas de rentabilidad o las necesidades de los clientes,
sino también y sobre todo ante el impacto que tendran en la sociedad y el entorno que nos
rodea. No debemos permitir que nada, ni siquiera una ganancia significativa, nos aleje de
nuestro objetivo principal que es minimizar el impacto negativo que nuestras decisiones
empresariales pueden tener en el medioambiente.

Profundamente arraigado en el principio de la dignidad humana, nuestro concepto de desa-
rrollo implica (y exige) la aplicacion de principios éticos muy estrictos que nos imponemos
voluntariamente. Estos principios forman el nlcleo de nuestra mision y de nuestros valores
corporativos, pero solo pueden prosperar si se transmiten, entienden y comparten con efi-
cacia entre todos los empleados.

Todos los bancos ProCredit cuentan con la siguiente declaracion de principios:

Banco ProCredit es un banco comercial orientado al desarrollo. Ofrecemos un servicio de
excelente calidad a las pequeﬁas y medianas empresas y a clientes privados interesados en
ahorrar. En nuestras operaciones nos adherimos a una serie de principios esenciales: valo-
ramos la transparencia en la comunicacion con nuestros clientes, no promovemos el crédito
al consumo, nos esforzamos por reducir al minimo nuestra huella ecolégica, y prestamos
servicios basados tanto en el entendimiento de la situacién de cada cliente en particular,
como en un andlisis financiero sélido.

En nuestras operaciones con clientes empresariales nos orientamos principalmente a las
pequefias y medianas empresas, porque estamos convencidos de que son estas las que
generan empleo y contribuyen significativamente a las economias en las que operan. Bus-
camos promover una cultura de ahorro y de responsabilidad financiera ofreciendo servicios
de depésito sencillos y accesibles, ademds de otros servicios bancarios, y dedicando nume-
rosos recursos a la educacién financiera.

Si bien nuestros accionistas buscan obtener una rentabilidad sostenible de su inversién a
largo plazo, su objetivo no es obtener el mdximo beneficio a corto plazo. Invertimos fuerte-
mente en el desarrollo y la capacitacién de nuestro personal, a fin de crear un ambiente de
trabajo abierto y eficiente, y de ofrecer a nuestros clientes un servicio atento y competente.
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Nuestros valores corporativos proporcionan el marco para nuestra ética empresarial:
Integridad y compromiso personal: es necesario que todos los empleados muestren hones-
tidad absoluta en todo momento. Todo incumplimiento de este principio se aborda rapiday

rigurosamente.

Altos estandares profesionales: asumimos personalmente la responsabilidad sobre la cali-
dad de nuestro trabajo y aspiramos siempre a crecer como profesionales.

Responsabilidad social: como grupo bancario orientado al desarrollo, nuestro objetivo es

- actuar en beneficio de la sociedad en general, no solo pasivamente (evitando actos perjudi-

ciales para la sociedad) sino también activamente (participando en acciones que tengan un
impacto positivo en el bienestar de la sociedad y del medioambiente).

Cultura de comunicacion abierta: nos comunicamos entre nosotros de manera abierta, justay
constructiva. Abordamos los conflictos en el trabajo de manera profesional colaborando para
encontrar soluciones comunes.

Transparencia: proporcionamos informacion transparente a nuestros clientes, al pablico en
generaly entre todo el personal.

Nuestra declaracion de principios y valores corporativos reflejan un fuerte sentimiento de res-
ponsabilidad social y ambiental, y nuestra disposicion a actuar de manera ética y sostenible
en tres ambitos: _

(1) Enelambito econémico: en todas las economias en las que operamos prestamos apoyo
a las pequefias y medianas empresas (pymes), porque creemos que este tipo de empre-
sas fomenta el crecimiento econémico y generay mantiene puestos de trabajo, de modo
que contribuye de esta manera a la estabilidad.

(2) Enelambito social: no somos solo un bancoy una persona juridica, sino también un em-
pleador justo que forma parte de la comunidad. Pagamos nuestros impuestos y cumpli-
mos todos los requisitos juridicos, sobre todo en lo referente a la lucha contra el lavado
de dineroy el financiamiento del terrorismo, y contribuimos al desarrollo de estandares
responsables y transparentes en los mercados en los que operamos. Asimismo, apo-
yando a las pymes vy, de esta manera, la estabilidad econémica, también contribuimos
indirectamente a una sociedad civil estable con mecanismos democraticos.

(3) En el ambito medioambiental: nuestras operaciones y las de nuestros clientes tienen,
inevitablemente, un impacto en el medioambiente en el que vivimos. Contamos con una
estrategia ecolégica exhaustiva y ambiciosa tanto para nuestras actividades internas
como externas que, entre otras cosas, alienta a nuestros clientes a invertir en medidas
ecoldgicas. De esta manera, nos hemos comprometido a reducir nuestra huella ecolégica
y la de nuestros clientes para minimizar su impacto negativo en generaciones futuras.

Teniendo en cuenta que el entorno externo en el que nos encontramos es uno de cambio
constante, la «brdjula ética» del grupo ProCredit, que se ve reflejada en nuestra declaracién
de principios y en nuestros valores corporativos, ha sido siempre extremadamente (til a

Q
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la hora de medir la adecuacién de nuestras politicas y acciones como grupo; nos ayuda a
mantenernos en el camino adecuado. Esto es incluso mas relevante en épocas de cambios
estructurales, en las que algunos de nosotros puedan sentirse perdidos o inseguros acerca
del futuro. En momentos asi es esencial explicar, compartir y discutir la naturaleza y direc-
cion de esta brijula para asegurarnos de que son conscientes de que estamos siguiendo un
camino coherente, basado en unos sélidos fundamentos éticos y de desarrollo. Esto tam-
bién es el objetivo del presente Codigo de Conducta.

Nuestros principios clave

Un cédigo de conducta es un documento juridicamente vinculante que exige un cumplimien-
to pleno y constante. El cumplimiento del marco juridico local y de las normas internas es
de suma importancia para la sostenibilidad y el funcionamiento de cualquier organizacién y
el grupo ProCredit no es una excepcién. El Cédigo de Conducta es una parte del contrato de
trabajo y todo incumplimiento de sus disposiciones puede conllevar una accién disciplinaria
e incluso el despido.

Asimismo, todos estamos obligados a cumplir de manera «activa» con el Cédigo de Conduc-
ta; dicho de otro modo, deberiamos tomdrnoslo en serio y actuar segtin sus principios. Por
tanto, se espera de nosotros que analicemos cada situacién por separado y apliquemos los
principios clave y valores corporativos del grupo, en lugar de cumplir las normas ciegamente.
Esto no solo requiere un profundo entendimiento de los valores y la misién del grupo, sino
también lavoluntad y capacidad para analizary evaluar «qué es lo correcto» (y no solo «cémo
hacer lo correcto»). En otras palabras, nuestro Cédigo de Conducta no es simplemente una
lista de normas, sino una herramienta que nos obliga a pensar.

En el grupo ProCredit estamos convencidos de que la mejor manera de garantizar un com-
portamiento ético en consonancia con nuestra orientacion al desarrollo es tener empleados
responsables. Esto exige el fomento de un didlogo abierto y constructivo dentro de la insti-
tuciony, por parte de los empleados, una verdadera apreciacion de este estimulante entorno
de trabajo y un deseo de contribuir activamente a la res publicay, a suvez, al éxito del grupo.

ProCredit espera mucho de sus empleados. Se espera de todos los empleados que respe-
ten el principio fundamental de la dignidad humana y que, por tanto, eviten toda forma de
discriminacién basada en etnia, sexo, religion, origen, orientacién sexual, etc. Este es un
imperativo categérico de los valores ProCredit y no es negociable.

Directamente vinculado con este respeto fundamental por la dignidad humana, se espera
que todos los empleados intenten entablar relaciones entre iguales con sus compafieros,
clientes y terceros; o sea, relaciones entre iguales gobernadas por el respeto mutuo. Esto
exige una comunicacion directa, abierta y transparente, a diferencia de una comunicacién
manipuladora que hace uso de informacién parcial que tiene como objetivo influir en los
compafieros, clientes y socios para que actien de una manera determinada. También debe-
mos asegurarnos de que los acuerdos que formalicen nuestros empleados estén basados en
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informacién completa, transparente y entendible, y a su vez en objetivos claros, es decir en
un razonamiento sélido. Esto es exactamente lo que da valory solidez a un «contrato» entre
las distintas partes. Este enfoque no es solo clave en nuestra politica de contratacién, sino
que también es la manera en la que establecemos relaciones con nuestros clientes.

Ademas, se espera un fuerte sentimiento de responsabilidad personal por parte de todos
los empleados. La responsabilidad personal comienza reconociendo que cada uno de no-
sotros tiene la libertad de decidir la linea de accion o la forma de actuar que tomaremos, sea
cual sea el contexto. Por consiguiente, afirmaciones como «no tengo otra opcién» o «tengo
que hacer lo que me dicen» estan fuera de lugar en nuestro entorno laboral. Asimismo, de-
beriamos estar dispuestos a tomar decisiones de manera proactiva y ser capaces de ello, lo
cual nos exige que compartamos informacion, experiencias, ideas, preocupaciones o dudas
sin previa solicitud. Todo ello va acompafiado de un fuerte sentimiento de propiedad por el
cual los empleados se sienten responsables de (1) sus tareas, (2) la calidad de su trabajo
y (3) el beneficio que su trabajo aporta a la institucién, incluso si estd muy por encima del
ambito inmediato de la descripcion del puesto del empleado. Esto significa tener una cierta
concepcién del «bien com(in» y de lo que es mejor para la res publica en lugar de limitarse a
la formulacién exacta de una descripcion de trabajo dada o de esconderse detras de otros.
Esto también implica reconocer y priorizar las necesidades de la institucién, en lugar de ac-
tuar por intereses personales propios. Para los gerentes, la relevancia radica en aspirar a
contribuir al desarrollo de los miembros de su equipo en aras de la institucién y no solo para
el éxito inmediato de este. La responsabilidad personaly el sentido de la propiedad pueden’
fusionarse en un «contrato social» por el que el empleado y la institucién acuerdan objetivos
comunes. La conversacion anual con el personal institucional entre los representantes de la
alta gerenciay cada uno de los empleados ofrece una oportunidad para reafirmary
documentar sus expectativas reciprocas en referencia a este contrato social.

ProCredit también espera un compromiso a largo plazo por parte de
sus empleados en lugar de un comportamiento oportunista guia-
do por el interés propio y la voluntad de cambiar de empresa tan
pronto como tengan la impresion de que ProCredit no les esta
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que los empleados y gerentes deben evaluar sus acciones y decisio-
nes diarias.

El grupo ProCredit ofrece un entorno propicio para dichas expectativas y estd abierto a dudas
o preocupaciones acerca del Cédigo de Conducta o de la forma en la que se aplica.




En los Gltimos afos, el grupo ProCredit también ha redefinido su propia escala para establ-
ecer una estructura organizativa con un tamafo razonable en la que cada empleado individ-
ual es conocido personaly profesionalmente (a diferencia de una organizacién en constante
crecimiento donde los valores y la identidad van diluyéndose poco a poco). El modesto tama-
fio de nuestros equipos, la organizacion jerarquica horizontaly la frecuente interaccion entre
equipos, ya sea en la red de oficinas o en casa matriz, facilitan la comunicacién.

La sélida base para apreciary entender al grupo ProCredit se construye gracias a una fuerte
cultura de debate que se practica en los bancos y se refuerza en las academias, asi como a
una inversion significativa en la seleccion y capacitacion de los empleados.

Los criterios de evaluacion, utilizados durante el proceso de contratacién y el Programa
de Aprendizaje Bancario de seis meses de duracién, por el que han de pasar todos los
empleados nuevos, han sido escogidos para garantizar la satisfaccion de nuestras expec-
tativas. Esta «orientacion hacia las personas» es también un pilar central del proceso de
evaluacion del personal, que implica charlas de retroalimentacién regulares con super-
visores directos y conversaciones anuales con la alta gerencia. Estas charlas son la oca-

sién perfecta para evaluar nuestra comprension de la visidn, los valores y los principios de -

ProCredity para asegurarse de que las expectativas de los empleados estén en consonan-
cia con las de los gerentesy de la institucion.

En este contexto, es la responsabilidad de todos los empleados de ProCredit asegurarse de
que el Cédigo de Conducta sea entendido y puesto en practica, y de que se pronuncien siem-
pre que piensen que no se esta cumpliendo con él. El grupo ProCredit ofrece un entorno
laboral abierto y transparente, por lo que nadie puede alegar que no existen canales de co-
municacién adecuados, como excusa para no informar o tomar medidas cuando observen
comportamientos ilegitimos, fraudulentos o poco éticos.
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De la teoria a la practica

Asegirate de que estas familiarizado con el Ayuda a los miembros de tu equipo a entender el
Codigo de Conducta y de que compartes los Cédigo de Conducta y su importancia debatiéndolo,
valores y expectativas que este representa. dando aclaraciones y verificando que ha sido entendi-

do adecuadamente.

Actlia siempre de manera consecuente con el Actiia como ejemplo y presta apoyo a los miembros
Cédigo de Conducta, con los valores y misién de tu equipo. Crea un entorno propicio, respetuoso
del grupo ProCredit, con las politicas del grupo e inclusivo. Escucha sus preocupaciones cuando las
y con la legislacion vigente. planteen, anima a los miembros de tu equipo a decir

lo que piensan, y asegiirate de que los empleados
que se pronuncien reciban un tratamiento justo y sin

represalias.
Plantea tus inquietudes y dudas si notas algiin Trata a todos los miembros del equipo de manera
incumplimiento del Cédigo de Conducta. consecuente. :
Colabora plenamente cuando respondas como Promueve la concientizacién.y el entendimiento entre
parte de una investigacién o auditoria. el personal acerca de la importancia de colaborar
plenamente cuando se es parte de una investigacion
o auditoria.

Como podemos pronunciarnos sin reservas

Cada uno de nosotros tiene la responsabilidad de pronunciarse sin reservas si ve o sospe-
cha comportamientos ilegitimos, fraudulentos o poco éticos. Hay varias opciones que nos
permiten hacer preguntas y plantear inquietudes referentes a nuestro Cédigo de Conducta.

Toda institucion ProCredit cuenta con un entorno de trabajo que permite a los empleados
dirigirse directamente a su jefe inmediato o a otro gerente, miembro de las funciones de
apoyo como RR. HH., auditoria interna, control interno o cumplimiento, o a cualquier miem-
bro del comité gerencial. Los empleados también pueden plantear sus inquietudes a tra-
vés de los canales de comunicaci6n definidos internamente como las direcciones de correo
electronico especificas para este fin y los cuadros de reporte en la intranet/Internet. Estos
canales se describen en las normasy procedimientos internos relacionados con las «denun-
cias internas» (whistleblowing).

Para mas informacién, véase la seccién Hablar claro (pagina 41).
2 Para resolver dudas relacionadas con nuestro Cédigo de Conducta, se anima a los emplea-

dos de todas las instituciones ProCredit a acercarse a un representante de ProCredit Holding
0 a enviar un correo electrénico a la siguiente direccién: ourcode@procredit-holding.com
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Parte 2: Nuestra.responsabilidad en la practica

Esta parte describe cdmo los principios clave deben ponerse en préctica en nuestro com-
portamiento diario. Desarrolla nuestros cinco valores corporativos esenciales orientando-
nos acerca de como ejercer nuestra responsabilidad personal en ciertas situaciones. Muchas
de las situaciones que solemos afrontar han sido abordadas, pero no todas. Puesto que el
Codigo de Conducta no puede abarcar todas las situaciones posibles, todos deberemos uti-
lizar nuestro sentido com(n y plantear cualquier preocupacién o duda que nos surja.

Ya que no todo problema o situacién tiene una solucién clara, la «brijula ética» es extrema-
damente importante a la hora de formarse un juicio y tomar las decisiones adecuadas. En
cualquier caso, se espera de nuestros empleados que compartan sus dudas y preocupacio-
nes con sus colegas de manera proactiva y responsable.

Integridad personal

Honestidad e integridad
Tratamiento justo e imparcial
independientemente de las
diferencias

Sin discriminacion ni acoso
Fomento de la diversidad

Comunicacion abierta

¢ Comunicacion internay
externa

¢ Conflictos de intereses

e Hablar claro

Profesionalismo

Responsabilidad personal
Conocimiento de las politicas
y exactitud de la informacion
Control interno

Respeto por la propiedad

de la empresa

Usodel nombre ProCredit
Informacion confidencial

Responsabilidad social

e Relaciones con los clientes:

practicas empresariales
éticas, sin discriminacion
Medidas contra el lavado
de dinero y procedimientos
«conoce a tu cliente»
Concientizacion medioam-
biental

Actividades externas
Corrupcion 'y fraude

Transparencia

e Condiciones de negocio

claras

e Estructuras transparentes

de RR. HH.




Actuar de acuerdo con nuestros valores — sin discrepancias
entre los actos y los valores =

~Integridad personal
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Nuestras expectativas...

° Honestidad e integridad: se espera que todos los empleados se adhieran a los mas
altos estandares de conducta a la hora de tratar a sus compaifieros, clientes y al pablico
en general. '

e Tratamiento justo e imparcial: todos los clientes y empleados tienen derecho a un tra-
tamiento justo e imparcial, independientemente de su raza, color, género, idioma, con-
viccion politica o religiosa, origen o cultura nacional, estado civil, orientacién sexual o
discapacidad.

° Sin discriminacién ni acoso: el grupo tiene una tolerancia cero ante este tipo de com-
portamientos y estd comprometido a tomar medidas si fuera necesario para prevenir y
resolver incidentes de acoso o discriminacién.

e Fomento de la diversidad: como grupo operativo durante muchos afios en distintos
paises y formado por personas con distintos y complejos origenes culturales e his-
toricos, la aceptacién de la diversidad cultural se ha convertido en un hecho, que se
basa, especialmente, en el reconocimiento de que cada individuo merece ser respeta-
do como ser humano. Mas alla de la mera aceptacién, debemos reconocer activamente
y aprovechar al maximo los distintos origenes educativos y profesionales. También se
espera que promovamos la diversidad de opiniones, la libertad de expresién y las dis-
tintas maneras de pensar. ‘

...en la prdctica:

* Entre otros, los comportamientos prohibidos por este c6digo son los siguientes: com-
portamientos verbales o fisicos que denigran a otras personas o muestran hostilidad
o aversion hacia ellas a causa de su raza, religién, edad, color de piel, sexo, origen
nacional o antepasados, orientacién sexual, expresion de género o identidad, disca-
pacidad, etc. Algunos ejemplos especificos de conductas prohibidas son, entre otros,
los'siguientes: comentarios despectivos, bromas, difamaciones, este-
reotipos negativos, amenazas, intimidacion, actos hostiles, y
denigracion o expresiones hostiles por escrito o graficos
publicados o distribuidos en el lugar de trabajo.

* Lasdecisiones en cuanto al personal deberan basar-
se Onicamente en sus méritos. Deberiamos evitar

toda parcialidad causada por cualquier tipo de . idad € l”tegrld

discriminacién o de amistad antigua o actual. o e rcial inqe’
® * Siun empleado esta trabajando de manera in- iento ] l diferencms

adecuada o negligente, los compafieros debe- Tata(;?

ran abordar el problema en lugar de esconderlo. = n il acos9
* Esta estrictamente prohibido estar bajo la in- - discriminﬂClt.).

fluencia de medicamentos recetados, sustan- diversida

cias reguladas o alcohol o de estar en posesién FOmeﬂto dela

de estas, venderlas o consumirlas en los edificios
o instalaciones de la empresa o durante el horario
laboral.
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El entorno laboral deberia estar libre de acoso. Ademas del acoso directo, toda perso-
na que aliente a otra persona, la instruya o le‘permita ser participe en el acosamiento
de otra también esta contraviniendo este principio.

El entorno laboral deberfa estar libre de cualquier forma de trato preferente por parte

de los gerentes o compaiieros.

Los gerentes no deberian emplear su puesto para inducir comportamientos mdesea-

bles o para eludir politicas o procedimientos.

- Deberan abordarse aquellas situaciones en las que los empleados se comportan de
manera distinta cuando tratan con sus gerentes y cuando tratan con sus compafie-
ros. '

- Deberfamos ser abiertos y estar dispuestos a debatir de manera constructiva cual-
quier idea, punto de vista, pensamiento o propuesta, incluso si difiere de nuestras
ideas u opiniones personales.




T o Sentirnos responsables de la calidad de nuestro
trabajo y aspirar a crecer profesionalmente =

- Profesionalismo
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Sentido de la responsabilidad personal ante tareas y proyectos

Nuestras expectativas...

Se espera que nos importen los resultados finales de los proyectos y tareas en los que
participamos, independientemente de quién sea la persona responsable del proyecto en
dltima instancia. No deberiamos simplemente realizar nuestras tareas tal como figuran en
las descripciones de nuestros puestos de trabajo y esperar que los demas también realicen
las suyas; en su lugar, deberiamos tener un interés activo en los proyectos y tareas de la
institucion e intentar contribuir en todo lo posible.

...en la practica:

]

®

Nuestra responsabilidad no acaba al «transferir» una tarea a otro colega (la actitud «les
he enviado un correo electrénico» no es suficiente) sino que deberiamos incluir un se-
guimiento regular y proactivo si no recibiésemos respuesta después de un periodo de
tiempo razonable.

Somos responsables tanto de la calidad como de los resultados de nuestro trabajo; pero,
en caso de conflicto entre los dos, deberemos hablar con nuestro supervisor para asegu-
rarnos de que logramos el equilibrio adecuado. En otras palabras, la presién para lograr
ciertos resultados no puede convertirse en una excusa para sacrificar la calidad del tra-
bajo o la manera en que se consiguen dichos resultados.

Los empleados y gerentes apoyan las decisiones tomadas por la institucién, sobre todo
en su comunicacion con clientes y compafieros, incluso si en un principio no estuvieron
de acuerdo con la decisién o se declararon a favor de una alternativa. No es suficiente
transmitir una decision y decir que fue tomada por «ellos» o por «la institucién».

Se espera de nosotros que compartamos nuestro conocimiento, mejo-

res practicas y experiencias con otros compafieros. |

Es la responsabilidad de todos los empleados (experimen-

tadosy nuevos) asegurarnos de que los colegas nuevos l

dad persond

se integren con éxito y reciban la formacion necesa- Responslabiu” .

ria para su nuevo puesto. : ; S oliticas y exactitud de
Somos responsables de dar retroalimentacién Conocimiento ij igf(ﬁmaciéﬂ
proactivamente acerca de los procesos o pro-

blemas organizativos que puedan ayudar a control interno

mejorar el funcionamiento de la institucién. cessses mpresa
Se espera que asumamos responsabilidad orla pmpiedad delae

plena de nuestros deberes y no deberemos Respeto P dit
delegar dicha responsabilidad a otros em- ‘ Uso del nombre ProCred!
pleados, ni siquiera a un supervisor. Dicho de . 2 ~dencial

otra forma, las excusas de tipo «mi supervisor Informacion confl

me pidié que lo hiciera» o «siempre lo hemos

S
. . . o s externd
hecho asi» no son explicaciones suficientes para Actmdade

justificar un comportamiento inaceptable. Todo 0 . fra.ude
acto ilegal o poco ético no puede ser justificado con Com”p_aon .

la excusa de que fue una orden de otra persona en la or-

ganizacion, incluso si dicha persona tuviese mas autoridad.




° Delegar una tarea significa conferir autoridad a otras personas para que la realicen. Sin
embargo, esto no significa que uno se absuelve de la responsabilidad que tiene para con
dicha tarea. En su lugar, la responsabilidad es compartida entre la persona que delega la
tareay la persona a la que se confiere la autoridad para realizarla.

Conocimiento de las politicas y normas del grupo, exactitud de la informacion

Nuestras expectativas...

Los bancos ProCredit fomentan activamente el cumplimiento de las politicasy prdcedimien-
tos internos, asi como de las leyes y reglamentos aplicables. Se espera de todos que sepa-
mos, entendamos y apliquemos plenamente las politicas y normas del grupo correspon-
dientes a nuestras areas de responsabilidad y que aspiremos a proporcionar informacién
correcta, completa y a tiempo a nuestros compafieros o clientes y que nos aseguremos de
que nuestras habilidades y competencias estén al dia con el desarrollo y los eventos que
hayan podido tener lugar en el grupo y en los mercados. Debemos ponernos al dia con re-
gularidad en cuanto a las politicas y procedimientos por iniciativa propia (por medio de la
autocapacitacion).

...en la prdctica:

* Debemos verificar con regularidad las versiones més recientes de los reglamentos inter-
nos, incluidas las normas y politicas, que son relevantes a nuestras areas de responsa-
bilidad y preguntar si surgiese alguna duda.

° Debemos ser conscientes de la l6gica que subyace a estas normativas internas (p.ej., en
lo referente a la proteccién del cliente, cumplimiento con reglamentos externos, preven-
cion delfraude, etc.). No es suficiente decira un cliente o a un tercero que «simplemente
es el procedimiento».

® Se espera de nosotros que verifiquemos la exactitud-de los datos o de la informacién
utilizada en nuestro trabajo, asi como aquella informacién producida como resultado
de nuestro trabajo. '

* No debemos falsificar informacién, ya sea de manera oral o por escrito.

* No deberan ocultarse los errores, sino que estos deben ser divulgados en su totalidad
y corregidos.

Control interno

Nuestras expectativas...

Se espera de todos nosotros que cumplamos activamente con nuestras responsabilidades
referentes al sistema de control interno, puesto que constituye un mecanismo clave a la
hora de evitar errores e irregularidades en los procedimientos. Es importante que el grupo
tenga un sistema eficiente para garantizar que las cuentasy los registros sean exactos y fia-
bles, que las transacciones se autoricen adecuadamente y que los activos se salvaguarden
debidamente.




— e—
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...en la prdctica:

° El control dual es obligatorio para todas las transacciones de naturaleza confidencial.
No se permite que los empleados verifiquen la exactitud de las operaciones que ellos
mismos han realizado.

° Laverificacion de las operaciones significa asegurarse de que sean correctas y firmarlas
aprobandolas como controlador.

* Nodeben compartirse nunca las contrasefias, ni siquiera de manera temporal ni en caso
de ausencia. Protege tu contrasefia de que pueda ser vista por los demas. Tampoco
deberia darse la situacion en la que las contrasefias se comparten de manera «pasiva»:
si te roban la contrasefia porque alguien puede verla mientras la tecleas, eres t( el res-
ponsable de las operaciones que se lleven a cabo por medio de tu contrasefia robada.
En caso de operaciones fraudulentas, ti asumirias la responsabilidad. -

* Los documentos y mensajes (en cualquiera de sus formas) deben estar firmados por su
autor. '

* Las modificaciones en los documentos deben ser firmadas por el autor de la modifica-
cién.

* Lafirma de un documento implica la aceptacion plena de la responsabilidad del conte-
nido y las consecuencias de dicho documento. Cuando firmamos la confirmacién anual
del Cédigo de Conducta significa que hemos leido detenidamente el Cédigo de Conduc-
tay que somos conscientes de las consecuencias que implica no respetarlo.

° Seespera que informemos si notamos que ciertos procesos no estan cubiertos adecua-
damente con controles internos y deberemos sugerir mejoras, ya sea para cubrir mas
exhaustivamente dichos procesos o para revisar los controles en caso de que el proceso
haya cambiado.

Propiedad de la empresa

Nuestras expectativas...

Se espera que protejamos y preservemos la propiedad de la empresa y que la utilicemos
inicamente para el fin para el que esta destinada. La propiedad de la empresa abarca lo
siguiente: propiedad tangible e intangible, efectivo, propiedad de los clientes, registros de
clientes, registros de empleados y solicitantes, software propietario, estudios y materiales
de marketing, herramientas de comunicacién y todos los mensajes y archivos generados o
manejados por dichas herramientas. Las instituciones ProCredit cumplen las restricciones
aplicables acerca del uso de materiales propietarios protegidos o con copyright, incluido el
software.

También se espera de nosotros que utilicemos los recursos de la empresa de manera cons-
ciente en cuanto a los costos que suponen. Esto es aplicable especialmente a los gastos de
viaje (hoteles, taxis, restaurantes, etc.).

23
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...en la prdctica:

®

Todo acto de vandalismo, manipulacién, eliminacién desautorizada de las instalaciones
de la empresa, equipos o muebles o dafios a estos tendra como consecuencia una ac-
cion disciplinaria. Lo mismo es aplicable a la propiedad y activos de los clientes.

Se espera de todos nosotros que contribuyamos al mantenimiento de un entorno labo-
ral limpio y que seamos responsables de asegurarnos de que los escritorios, mesas,
archivos y todas las areas de trabajo colindantes estén tan ordenadas como sea posible
en todo momento, tanto en las areas operativas (back-office) como comerciales (front-
office).

El uso de los vehiculos de la empresa esta limitado a las necesidades laborales. La ma-
yoria de los vehiculos de la empresa ya tienen GPS, lo cual permite monitorear todos los
viajes que realizan. ‘

Siun empleado infringe las restricciones de copyright o licencia y ProCredit se ve obli-
gado a abonar un pago a un titular de copyright o a incurrir en otros gastos como resul-
tado de dicha infraccién, se podra exigir que el empleado responsable reembolse a la
institucion los gastos en los que se ha incurrido y el empleado puede verse afectado por
una medida disciplinaria.

Durante nuestra relacién profesional con ProCredit, podremos crear, originar, conce-
bir, descubrir, disefiar, desarrollar o producir obras que pueden llevar aparejados dere-
chos de propiedad intelectual. Todos los derechos de propiedad intelectual en cuanto a
obras producidas durante el curso de nuestro empleo con ProCredit deberan pertenecer
a la empresa, no solo durante nuestro periodo de trabajo para la empresa, sino también
después de este.

La empresa proporciona varias herramientas de comunicacién electrénica (teléfonos
fijos y celulares, computadores personales, lapices o memorias USB, correo electr-
nico, acceso a Internet, etc.) a los empleados para realizar operaciones empresariales,
y debemos utilizarlas de acuerdo con las normas y reglamentos internos de la institu-
cion. Estas herramientas y los archivos y mensajes generados en dichas herramientas o
transmitidos por estas estan sujetos al monitoreo por parte de la institucién. ProCredit
se reserva el derecho a monitorear todo el uso de las herramientas de comunicacién
electrénica y a acceder y divulgar el contenido de los mensajes de los empleados, in-
cluidos los archivos adjuntos, que pueden servir como prueba o evidencia en varios
procesos que incluyen medidas disciplinarias si fuera necesario. Los correos electréni-
cos pueden ser monitoreados por cualquier razén, incluso en casos en los que parezca
que el uso de estos sistemas infringe la ley penal o civil, viola la politica de ProCredit o
pueda tener un efecto adverso en la institucion o en sus empleados. Los siguientes son,
entre otros, ejemplos de estas practicas: correos electrénicos que contengan connota-
ciones sexuales u otras bromas inapropiadas u ofensivas; cartas en cadena; descargas,
copias o envios de informacion confidencial a una parte desautorizada; uso personal
excesivo o desautorizado que infrinja la politica de la empresa; u otros usos que pue-
dan ser perjudiciales. Al usar las herramientas de comunicacién de la empresa, damos
nuestro consentimiento a la intercepciéon y divulgacion de todos los archivos electréni-
cos almacenados y renunciamos en su totalidad a todo derecho de confidencialidad en
este contexto.
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* Las herramientas de comunicacién electrénica deberfan utilizarse principalmente para

‘ la transmisién de informacion relacionada con la empresa. El uso personal de estas he-

\ rramientas ‘puede tener lugar de manera ocasional y debe obtener la debida aproba-
cion. Por ejemplo, se recomienda no utilizar los equipos de la empresa para llevar a
cabo llamadas personales. Si dichas llamadas son absolutamente necesarias, deberan
ser de corta duracién vy, si fuera posible, programadas durante los descansos. Si se in-
curriese en gastos adicionales debido al uso personal, el empleado en cuestién debera
reembolsar dichos costos.

* No debemos utilizar las herramientas de comunicaci6n electrénica de la empresa para

~ ellucro personal (p.ej., para regentar un negocio) o para actividades ilegales o crimina-
les. Todo incumplimiento de este principio serd abordado por la institucién de acuerdo
con las normas internas y las leyes aplicables.

* No debemos desempefiar trabajos privados durante el horario laboral de ProCredit.
Durante este tiempo, se espera que dediquemos toda nuestra atencién, habilidades y
competencias exclusivamente a realizar las tareas que se nos han encomendado en la
empresa.

* Cuando utilicemos las herramientas de comunicacién no deberemos intentar burlar los
controles de acceso o de gestion normales.

Uso del nombre ProCredit

Nuestras expectativas... -

Se espera que protejamos el nombre y la reputacién de ProCredit. Lo anterior se aplica in-
cluso después de que finalice nuestro empleo con el grupo ProCredit. El uso del nombre -
y del logotipo esta limitado a las instituciones autorizadas y esta sujeto a un acuerdo de
licencia formal. El 6rgano de autorizacién del uso del logotipo es el departamento legal de
ProCredit Holding junto con el departamento de Marketing del Grupo. La autoridad de apro-
bacion del uso del logotipo en un pafs en particular la asume la persona a cargo de marke-
ting en cada institucion ProCredit. Esto es aplicable a todos los usos internos y externos.
Los detalles acerca del uso del logotipo quedan definidos en el Manual de Disefio Corporati-
vo. Los acuerdos para las publicaciones de marca compartida o co-branding deberan docu-
mentarse por escrito. Es por ello que los empleados no estan autorizados a usar el logotipo
en un contexto sin autorizacién y deberiamos reportar todo abuso cometido por terceros a
la unidad Legal de nuestra institucién. La unidad Legal evaluard y coordinara las posibles -
medidas con el licenciatario, ProCredit Holding. Se espera que seamos conscientes del ries-
go de publicar comentarios o de participar en discusiones en redes sociales o en otros sitios
en Internet, y que nos abstengamos de participar en discusiones y de publicar comentarios

‘ en calidad de empleadosy en discusiones sobre ProCredity su posicionamiento en el sector
bancario en general, salvo que lo contrario sea autorizado por la gerencia.
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...en'la prdctica:

®

Debemos ser conscientes de que también fuera del banco o de la oficina se nos puede
considerar empleados de ProCredit. ProCredit no acepta el argumento de «lo que hago
con mi tiempo libre es asunto mio» y considera la expresion de toda actitud que sea
contraria a nuestros valores como potencialmente perjudicial para la reputacién de la
institucion.

No debemos olvidar que cuando manejamos un vehiculo con la marca ProCredit e infrin-
gimos las leyes de tréafico (p.ej., excediendo el limite de velocidad, no respetando a los
peatones, o pasando en rojo) o cuando nos comportamos de manera irrespetuosa (p.ej.,
escuchando misica muy alta con las ventanas abiertas), repercutimos negativamente
en la reputacion de ProCredit.

Las publicaciones y comentarios en las redes sociales no son anénimos y pueden reper-
cutir de manera negativa en la reputacion de ProCredit.

El establecimiento de grupos de usuarios en las redes sociales utilizando el nombre
de la empresa o su logotipo esta sujeto a la previa aprobacién formal por parte de la
gerencia.

Solo los empleados que hayan sido autorizados podréan hablar con los medios de comu-
nicacion. ,
Asegilrate de que tienes la autorizacion adecuada de la gerencia o de la persona encar-
gada de Marketing/Mercadeo si te han invitado a presentar a ProCredit en un evento
externo.

Solo los empleados autorizados (p.ej., la unidad de Marketing) pueden crear documen-
tos con el logotipo, o enviarlo a terceros.

Informacion confidencial

Nuestras expectativas..,

Las instituciones ProCredit protegen toda la informacién confidencial de clientes y emplea-
dos del acceso desautorizado y divulgacion. Al realizar nuestro trabajo, es posible que ten-
gamos acceso a informacion que no esta disponible generalmente al piblico o que se con-
sidera confidencial. Esta informacion puede estar relacionada con clientes, proveedores,
empleados u otros terceros. Es imperativo que no hablemos de esta informacién con nadie
fuera de la institucién o con otros empleados que no tienen por qué saberlo, salvo que asi
lo autorice el supervisor. No debemos utilizar dicha informacién para fines que no sean los
especificos de la empresa.

...en la prdctica:

[ ]

La informacién confidencial no debe abandonar los edificios e instalaciones de la em-

presa. Las Gnicas excepciones son las siguientes:

(1) cuando se haga una visita a un cliente para el analisis del negocio o monitoreo, pero
solo de acuerdo con las politicas y procedimientos internos del banco

(2) cuando un empleado necesite trabajar con informaci6n fuera de la oficina, pero solo
si es en beneficio del banco y si se ha obtenido previa aprobacion por escrito de un
supervisor




[ ]
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(3) cuando la informacién sea requerida por una corte u otra institucién pdblica con
derecho a exigir una divulgacion de este tipo; pero, incluso en estos casos, la
divulgacion esta sujeta a la coordinacion interna previa con la gerencia

En todos los demas casos, la divulgacién de informacién confidencial esta sujeta a la
aprobacion previa por escrito por parte de un miembro de la gerencia. En estos casos
debemos tomar los pasos necesarios para asegurarnos de que ningtn tercero pueda
obtener acceso a la informacion.
No debemos enviar informacién a nuestro correo electrénico privado, ni siquiera para
poder trabajar desde casa o fuera de la oficina.
No debemos intercambiar informacién confidencial relacionada con el trabajo con em-
pleados del banco autorizados en entornos piblicos (aeropuertos, cafeterias, restau-
rantes, etc.) puesto que la comunicaci6n en dichos lugares siempre entrafia el riesgo de
que un tercero intercepte dicha informacién.
No debemos compartir informacién del banco con familiares, conocidos, incluidos anti-
guos empleados, directa o indirectamente.
Si alguien solicita informacién, siempre debemos asegurarnos de que identificamos a
la persona que la solicite. Si la informacién confidencial de un cliente debe ser trans-
mitida a un tercero (excepto cuando haya sido solicitada por la policia u otra autoridad
plblica), debemos obtener el permiso del cliente o la previa aprobacién de un miembro
de la gerencia. Esto deberd hacerse a través de la unidad Legal o de acuerdo con las
politicas y procedimientos internos de la institucion.

Toda divulgacion de la estrategia de negocio de ProCredit, datos de los clientes, datos

confidenciales o practicas o divulgacién de politicas, procedimientos y normas a per-

sonas fuera de la organizacion o a personas desautorizadas dentro de la organizacién
puede ser considerada un incumplimiento de la confidencialidad y puede conllevar me-
didas disciplinarias, incluido el despido.

Cuando abandonemos nuestra zona de trabajo al finalizar el dia o durante el dia, de-

beremos asegurarnos de que no dejamos al alcance de los demas ningiin tipo de infor-

macion confidencial. Los documentos deben guardarse bajo llave y las computadoras
deben apagarse o protegerse con una contrasefia. Deberemos adherirnos a la politica
de escritorio limpio. Incluso durante las conversaciones con los clientes, toda la infor-
macion confidencial en la computadora debe mantenerse fuera de su campo de visién.

Ademas, este tipo de documentos no debe dejarse en los vehiculos, puesto que podrian

ser vistos desde fuera y robados.

No debemos utilizar lapices o memorias USB salvo que la institucién nos autorice expre-

samente para ello, y Gnicamente de acuerdo con las politicas y procedimientos internos

de esta. Los lapices o memorias USB, tal como los documentos, deben guardarse bajo
llave o protegerse con una contrasefia. _

Debemos obtener autorizacion expresa antes de acceder a datos confidenciales o de

duplicar, copiar o diseminar dichos datos, ya sea por correo electrénico, mediante lapi-

ces o memorias USB, celulares, fotografias u otros medio electrénicos (incluidas notas
de voz o grabaciones). Todo incumplimiento de esta norma puede tener como resultado
una medida disciplinaria, incluido el despido.
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L]

®

Nuestro deber de no divulgar informacién confidencial se mantiene en vigor incluso
después de la finalizacién de nuestro periodo de empleo con ProCredit.

La eliminacién de documentos impresos u otros datos que contengan informacién con-
fidencial debe hacerse de manera que se prevenga que los usuarios desautorizados
puedan acceder a los datos.

Actividades externas

Nuestras expectativas... -

Como empleados de ProCredit, nuestras actividades fuera de la institucién no deberan per-
judicar su reputacién, ni interferir con nuestros deberes en el trabajo. No podremos parti-
cipar en politica ni estar involucrados en la ensefianza o en empresas privadas sin la previa
aprobacion de un miembro de la gerencia.

...en la prdctica:

®

Antes de llevar a cabo cualquier actividad externa remunerada o no remunerada (en-
sefianza, politica, negocio privado), debes buscar la aprobacién de tu supervisor y la
gerencia del banco.

Los empleados nuevos, actualesy los participantes en el Programa de Aprendizaje Ban-
cario deben informar a ProCredit de sus actividades externas.

Las actividades politicas piblicas estan permitidas siempre y cuando la independen-
cia de ProCredit, desde una perspectiva politica, no se vea comprometida. No debes
participar en actividades politicas mientras estés trabajando o en las instalaciones o
edificios de la empresa. Tu asociacién con ProCredit no debe publicarse en conexién con
ninguna actividad politica.

No esta permitido postularse para un cargo politico y/o solicitar o aceptar contribucio-
nes monetarias en nombre de un candidato politico, partido u organizacion.

Debemos evitar situaciones en las que nuestros comentarios y opiniones puedan con-
siderarse puntos de vista de ProCredit. Por ejemplo, si nos piden nuestra opinién como
«expertos», debemos enfatizar que es nuestro punto de vista personaly al firmar docu-
mentos relacionados con actividades externas, no debemos indicar el puesto que ocu-
pamos en ProCredit.
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Prevencion de la corrupcién y del fraude

Nuestras expectativas...

No toleramos el cohecho ni la corrupcién en ninguna de sus formas. ProCredit no tolerara
ningn comportamiento por el que los empleados se enriquezcan a si mismos o a perso-
nas de sus circulos intimos de manera inadecuada e ilegitima, o por el que los empleados
induzcan a otros a hacerlo, abusando de sus puestos de trabajo. Operamos en paises con
niveles relativamente altos de informalidad y de tolerancia ante la corrupcién, en combina-
cién con niveles relativamente bajos de experiencia con bancos, y fuertes redes sociales
que operan al margen de las instituciones piblicas y privadas. El fraude y la corrupcién son
un riesgo verdadero que debemos abordar de la manera mas estricta, no solo cumpliendo
con las leyes anticorrupcion y contra el cohecho que puedan existir, sino también contando
con un sistema robusto para gestionar este riesgo y con un personal altamente competente
y concientizado.

...en la prdctica:

¢ Noaceptamos sobornos de nuestros clientes, o de candidatos que buscan empleo. Los
empleados o afiliados que reciban remuneracién de clientes o terceros serén despedi-
dos inmediatamente y, si fuera adecuado, se tomaran medidas legales contra ellos. Los
clientes o proveedores que se involucren en dichas précticas dejaran de ser considera-
dos socios potenciales. '

e Esta estrictamente prohibido utilizar un puesto de confianza a fin de obtener beneficios
personales (p.ej., favoreciendo a un proveedor, consiguiendo la aprobacién de un prés-
tamo a una parte vinculada, etc.).

* No ofrecemos ni aceptamos sobornos, comisiones clandestinas? u otra forma de pagos
cuestionables, incluidos los pagos de facilitacién de ningiin tipo, por parte de provee-
dores o de funcionarios gubernamentales.

® Respetamos plenamente la libertad de prensa, por lo que no pagamos a los periodistas
para que modifiquen sus mensajes al ptblico.

® Mantenemos un registro contable preciso y registramos todos los pagos con la mayor
honestidad.

* Desempefiamos nuestras actividades con un procedimiento exhaustivo de debida dili-
gencia para con nuestros clientes, socios y proveedores. Por ejemplo, no deberan selec-
cionarse los proveedores de la institucién basandose en relaciones personales.

¢ Nos abstenemos de establecer relaciones empresariales cuando se sabe que la otra
parte esta involucrada en fraude y/o corrupcion.

1 Se define como un porcentaje de los ingresos pagado a una persona con influencias por haber conseguido hacer posibles
dichos ingresos, o un descuento proporcionado (en secreto) por el vendedor al comprador por haber facilitado la compra.
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Intentar tener un impacto positivo en la sociedad y el
medioambiente a través de nuestras relaciones con
clientes, empleados y socios comerciales =

Responsabilidad social
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Relaciones con los clientes

Nuestras expectativas...

Queremos establecer relaciones a largo plazo con nuestros clientes ofreciéndoles asesora-
miento sélido y bien fundamentado basado en informacion detallada y relevante para que
puedan tomar la decision mas adecuada en cuanto a sus necesidades financieras. También
queremos asegurarnos de que nuestros clientes respeten nuestras practicas empresariales
éticasy que compartan en una medida razonable los valores del grupo ProCredit. No fomen-
tamos los préstamos al consumo pero si promovemos activamente los ahorros.

...en la prdctica:

e Antes de ofrecer préstamos a nuestros clientes, evaluamos su situaciéon econémica y
financiera, su potencial de negocio y su capacidad de pago, a fin de evitar el sobreen-
deudamiento y prestar los servicios financieros adecuados para ayudar a los clientes a
crecer como negocios sostenibles. Nos aseguramos de que nuestros clientes entiendan
nuestras decisiones.

* Nos comprometemos a tratar a todos nuestros clientes con respeto e imparcialidad, in-
dependientemente de su origen, color de piel, idioma, sexo, orientacién sexual o creen-
cias religiosas. _

* Es aceptable decir NO a un cliente potencial. No se prestan servicios a empresas o in-
dividuos si se sospecha que utilizan formas de trabajo inseguras, perjudiciales para el
medioambiente o moralmente inaceptables; en particular, si recurren
al trabajo infantil. Excluimos a todos los clientes que puedan
estar participando en actividades enumeradas en la lista de
exclusion (véase p. 36), independientemente de los ingre-

sos potenciales que puedan haberse generado para el 05 clientes:
banco. Relaciones con esariales

* Sehaintroducido una lista de exclusion exhaustiva en prﬁC’fica.S discriminac'on
todas las instituciones ProCredity los bancos no pres- Eticass = aees vod
tan servicios ni se dedican a actividades de negocio : odidas contrd e(; l,?qie”tos
con empresas y clientes cuyas actividades sean anti- de dineroyY P f clienté?
sociales, perjudiciales para el medioambiente o mo- ‘ «conoc g
ralmente perjudiciales o peligrosas, no cumplan con la ”-.;ﬂzadén
legislacion de seguridad y salud, o tengan un impacto Condci'ga pientd

negativo en la comunidad.

Prevencion del Lavado de Dinero y Activos

Nuestras expectativas...

Nos tomamos muy en serio la lucha contra el lavado de dinero y el financiamiento del terro-
rismo. ProCredit no tolera ninguna actividad fraudulenta ni comportamientos cuestionables
por parte de sus clientes, sus propios empleados, sus proveedores de servicios o sus su-
ministradores. Es la responsabilidad de cada uno de los empleados contribuir a garantizar
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un cumplimiento pleno con las politicas contra el lavado de dinero de la institucién y con
todos los requerimientos relativos al lavado de dinero y al financiamiento del terrorismo. A
este fin, cada uno de nosotros debera reportar inmediatamente al Oficial de AML de la insti-
tucion o al Oficial de AML del Grupo todas las actividades sospechosas que se observen en
el trabajo. Esto también es aplicable a toda informacién acerca de la posible involucracién
de clientes, personal o partes vinculadas en actividades sospechosas que puedas observar
fuera del trabajo.

...en la prdctica:

° Los bancos ProCredit no mantienen cuentas anénimas ni cuentas bajo nombres obvia-
mente ficticios.

e Elprincipio «conoce a tu cliente» es un principio basico que subyace a nuestras opera-
ciones bancarias. Emprendemos medidas de debida diligencia como la verificacién de la
identidad de nuestros clientes cuando entablamos las relaciones con los clientes, cuan-
do llevamos a cabo transacciones individuales y cuando hay sospechas de la veracidad o
exactitud de los datos identificativos obtenidos previamente del cliente.

* Cualquier informacion relevante acerca de un abuso potencial o real de los servicios de
ProCredit debe ser compartida con el Oficial de AML de la institucién o con el Oficial de
AML del Grupo, independientemente de la fuente de esta informacién.

° Se debera prestar una atencion especial a la identificacién de los beneficiarios finales,
incluso si no se tiene constancia de ellos por escrito o en persona en nuestra relacién de
negocio con los clientes.

° Intentamos establecer relaciones a largo plazo con nuestros clientes y aspiramos a reco-
nocer la emergencia de practicas de negocio cuestionables en una fase témprana.

° Seesperaque prestemos una atencion especial a las transacciones complejas, inusuales
o de gran tamafio, asi como a los patrones inusuales de transacciones, que parecen no
tener un fin econémico o propdsito legitimo facilmente identificable. Debe examinarse el
contexto de dichas transacciones y los hallazgos deben ser presentados por escrito a las
autoridades relevantes. '

Basicamente, es necesario considerar, desde la perspectiva de la experiencia general y pro-
fesional, si una circunstancia es inusual o sospechosa y si puede indicar la posibilidad de
lavado de dinero o financiamiento del terrorismo. Las siguientes «pistas» pueden contribuir
a reforzar una sospecha, pero la lista no es en ningiin caso exhaustiva:

* laactividad comercial declarada por el cliente no existe.

* La linea de negocio no parece concordar con el cliente o sus circunstancias financieras
aparentes (los volimenes de dinero que pasan por la cuenta son totalmente inconsisten-
tes con los supuestos ingresos o profesién del cliente).

* Elcliente ha cesado todo contacto con el personal de ProCredit sin razén aparente.

* Elcliente desea permanecer anénimo y parece intentar ocultar su verdadera identidad.

* Elcliente utiliza una estructura empresarial que es particularmente inusual, inadecuada
o inverosimil para la actividad comercial declarada.
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e Elcliente se beneficia a menudo de paraisos fiscales, en los que la compafiia esta regis-
trada parcial o completamente, o los beneficiarios finales tienen su base en estos, o con
regularidad el destino u origen de las transacciones financieras esta ubicado en estas
jurisdicciones.

° Hay dudas acerca de la autenticidad de los documentos (esto puede ser aplicable a falsi-
ficaciones completas o a documentos originales manipulados).

e Elcliente retira una solicitud cuando el banco hace mas preguntas o solicita informacién
adicional acerca de las actividades comerciales.

e Elcliente cambia o corrige datos acerca de su identidad o de la identidad de los bene-
ficiarios finales, o acerca de los métodos de pago, mas de una vez sin razén aparente.

* Los negocios del cliente con el banco son atipicos o no tienen sentido econémico.

e Uncliente paga un préstamo por completo tras un periodo de tiempo corto, mucho antes
de la fecha de vencimiento acordada sin ofrecer una explicacién plausible.

e Lagarantia para un préstamo de tamafio considerable consiste (inicamente en depdsitos
a la vista.

* Un cliente tiene dificultades al explicar las razones que justifican transacciones sospe-
chosas o cambios repentinos en los planes de inversion.

e Elcliente actda como «fachada» para un tercero sin identificar que «lleva las riendas» de
la relacion comercial. (No obstante, debemos tener en cuenta que algunos de nuestros
bancos pueden mantener legitimamente cuentas de garantia).

Estas son solo algunas de las sefiales que pueden indicar que esta ocurriendo algo inadecua-
do. Otras circunstancias y peculiaridades también pueden y deberian conllevar un escrutinio
critico de la relacion comercial.

Concientizacion medioambiental

Nuestras expectativas...

Se espera de cada uno de los empleados que apoyen los esfuerzos de ProCredit para proteger
el medioambiente y reducir nuestra huella ecolégica preservando recursos y promoviendo
medidas que combatan el cambio climatico. Por tanto, se espera de todos nosotros que nos
adhiramos y que participemos activamente a la implementacién del Sistema de Gestion Am-
biental (SGA), un enfoque de tres niveles disefiado para mejorar el desempefio ambiental in-
ternoy externo de la institucion. El SGA abarca tres pilares relacionados con (i) el desempefio
ambientalinterno, (ii) la gestién del riesgo ambiental y social del otorgamiento de préstamos
y (iii) el fomento de inversiones en eficiencia energética y tecnologias de energia renovable,
asi como para proyectos con un impacto ambiental positivo. Los aspectos medioambientales
que se derivan de este sistema estan integrados en la mayor medida posible en todos los
procesos y documentos operacionales de los bancos ProCredit.
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...en la prdctica:

® Seespera de nosotros que contribuyamos a los esfuerzos de la gestién ambiental inter-
na para preservar los recursos y reducir las emisiones monitoreando el uso de energia,
papel, agua y residuos, apoyando la implementacién de medidas técnicas y comportan-
donos de manera consciente cuando hagamos uso de dichos recursos.

® Los bancos ProCredit seleccionan cuidadosamente a sus suministradores, asi como a
sus socios empresariales y proveedores de servicios, y han integrado aspectos ambien-
tales claros a los criterios de los que disponen a la hora de seleccionar a dichos terceros.

°* Los bancos ProCredit no financian a negocios que aplican condiciones laborales obje-
tables o inaceptables moral o socialmente, ni a aquellos con practicas perjudiciales o
peligrosas para la salud y seguridad, ni a aquellas empresas que reperclitan de manera
negativa en la comunidad. Los bancos examinan las actividades existentes y financiadas
recientemente de sus clientes para comprobar que no han repercutido de manera nega-
tiva en el medioambiente y los alientan a tomar medidas correctoras o mitigantes para
reducir o eliminar dichos impactos negativos. Este analisis y charlas con el cliente acerca
de los resultados y del posible impacto del comportamiento del cliente son de una impor-
tancia clave en la relacién con el cliente.

e Cada inversién por parte de un cliente es abordada y analizada a fin de determinar si
tiene un fin «verde», y cada empleado deber proporcionar a los clientes informacién
adecuada acerca de las posibilidades de invertir en eficiencia energética y tecnologias
de energia renovable o proyectos con un impacto ambiental positivo, a fin de fomentar
la conservaciéon de la energia y los recursos, la proteccién ambiental y el uso sostenible
de los recursos.
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No se debera establecer o mantener una relacion empresarial con clientes involucrados en cualquie-
ra de las siguientes actividades: ‘

Condiciones laborales y practicas poco éticas:

a) Produccion o actividades que impliquen formas perjudiciales o explotadoras de trabajo forzoso/
trabajo infantil perjudicial?, practicas discriminatorias o practicas que impiden a los empleados el
ejercicio legal de sus derechos de asociacién y negociacion colectiva

b) Produccion o comercio de narcéticos? ‘

¢) Produccion o comercio de armas (incluidas armas de caza) y municiones3

d) Juegos de azar (incluido el juego en linea), casinos y empresas similares4

e) Prestacion de servicios de pago en Internety dinero electronico

f) Prostitucién y cualquier negocio cuya actividad principal esté relacionada con la pornografia

Actividades daiiinas para el medioambiente, la salud y la seguridad:

g) Produccion o comercio o uso de fibras de amianto libres o sin ligar o productos que contengan
amianto5

h) Produccién o comercio de productos que contengan bifenilo policloradoé

i) Produccién o comercio en productos farmacéuticos, pesticidas/herbicidas y otras sustancias toxi-
cas sometidas a programas internacionales de eliminacién progresiva o a prohibicion?

j) Produccién o comercio de materiales radioactivos (incluidos el almacenamiento y tratamiento de
residuos radioactivos), negocios o actividades relacionadas con la industria nuclear o los materia-
les nucleares®

k) Pesca con redes de enmalle de deriva en entornos marinos usando redes de més de 2,5 km de
longitud

[) Transporte de petréleo u otras sustancias toxicas en buques C|sterna que no cumplen con los
requisitos de la Organizacion Maritima Internacional (IMO)?

m) Actividades que conlleven la introduccién de organismos modificados genéticamente en el
medioambiente natural, sin la respectiva autorizacién de la autoridad competente o donde la
autoridad relevante se haya declarado como libre de OMG?°

n) Actividades en areas protegidas por ley nacional o convenciones internacionales, territorios adya-
centes o situados aguas arriba, yacimientos de interés cientifico, habitats de especies raras o en
peligro de extincion y bosques primarios o antiguos de importancia ecolégica

o) Comercio de animales o productos de especies amenazadas de flora y fauna regulados por CITES:2

p) Movimientos transfronterizos de residuos prohibidos por las leyes internacionales3

q) Construccion de (mini) presas hidroeléctricas sin evaluacion apropiada del impacto medioambiental

r) Produccién o comercio de sustancias que agotan la capa de ozono sometidas a programas inter-
nacionales de eliminacion progresival4

s) Operaciones comerciales de tala forestal o compra de equipo de corte de madera para su uso
en regiones selvaticas tropicales hlimedas; produccién o comercio de madera u otros productos
forestales diferentes a los provenientes de bosques administrados de manera sostenible?s -

t) Explotacién de minas de diamantesy comercializacién de diamantes cuando el pais de operacién
no esté acogido al Acuerdo Kimberley (KPCS, por sus siglas en inglés, «Sistema de Certificacion
del Proceso de Kimberley») u otro acuerdo internacional similar sobre actividades de extraccién
de recursos

u) Mineria subterranea para extraer metales, carbon, esquisto bituminoso y otros minerales

v) Elaboracion de carbon vegetal utilizando métodos distintos al método de retorta (uso de contene-
dores de metal sellados)

Impacto negativo en la comunidad:

w) Produccién o comercio de cualquier producto o actividad considerada ilegal por las leyes (o sea,
leyes nacionales) del pais correspondiente o las normativas o convenciones internacionales, inclu-
yendo sin limite la legislacién o convenciones relativas a la proteccnon de los recursos de biodiver-
Sldad16 o el patrimonio cultural




x)

y)
z)

NUESTRA RESPONSABILIDAD - NUESTRO CODIGO DE CONDUCTA » PARTE 2 » RESPONSABILIDAD SOCIAL 37

Actividades en territorios, territorios adyacentes o aguas arriba de terrenos ocupados por pueblos
indigenas y/o grupos vulnerables, como tierras y rios utilizados para actividades de subsistencia
como pasto de ganado, la caza y la pesca

Actividades que pueden repercutir adversamente en yacimientos de importancia cultural o ar-
queologica ;

Actividades que conlleven reasentamientos de poblacién involuntarios

Los clientes involucrados en las siguientes actividades no deberan ser financiados:

o\ U

10
11

12

13

14

15

16

17

18

Produccion o comercio a gran escala de bebidas alcohélicas (excepto cerveza y vino)?7
Produccién o comercio a gran escala de tabaco?8

Esto incluye cualquier actividad vinculada a la trata de personas. «Trabajo forzoso» significa todo trabajo o servicio no realizado volun-
tariamente que se obliga a hacera una persona bajo amenazas de violencia o castigo. El «trabajo infantil dafiino» es el empleo de nifios
econémicamente explotador o probablemente peligroso, o que impida la educacién del nifio o que sea perjudicial para la salud del nifio
o su desarrollo fisico, mental, espiritual, moral o social. Para mas informacién constiltese: IFC (véase la Declaracién Conjunta de Politica
sobre Trabajo Forzoso y Trabajo Infantil Dafiino de IFCy MIGA); la Declaracion de Principios Fundamentales y Derechos del Trabajo de la
OIT, y los principios consagrados en las siguientes convenciones: Convenciones OIT 29 y 105 (trabajo forzoso y trabajo en condiciones

de servidumbre), 87 (libertad de asociacion), 98 (derecho a la negociacion colectiva), 100y 111 (discriminacién); 138 (edad minima); 182
(peores formas de trabajo infantil); Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

El término «narcéticos» hace referencia a todas las drogas y sustancias psicotrépicas ilegales, tanto naturales como sintéticas. Para mas
informacién, consiltese la Convencién Unica de 1961 sobre Estupefacientes, asi como la Lista Amarilla de la Junta Internacional de Control
de Narc6ticos (INCB).

Las empresas de seguridad que compran armas pequefias y sus municiones para uso propio y sin intencién de revenderlas quedan
excluidas de esta disposicion.

Esta disposicion excluye las loterias benéficas que invierten sus ganancias exclusivamente en actividades benéficas para el beneficio del
pablico, asi como aquellas personas o entidades que reciben menos del 25% de sus ingresos ofreciendo juegos de azar.

Esto no es de aplicacion a las chapas de cemento con-amianto ligado en que el contenido de amianto sea inferior al 20%.

Bifenilos policlorados: grupo de productos quimicos altamente toxicos que se suelen encontrar en transformadores eléctricos rellenos de
aceite, capacitadores y cajas de cambios de los afios 1950-1985.

Puede obtenerse una lista de productos sometidos a eliminacion gradual o a prohibicién a través de la IFC o del BERD. Los documentos de
referencia incluyen el Reglamento de la UE (CEE) n® 2455/92 referente a la exportacién e importacién de determinados productos quimi-
cos peligrosos, version actualizada; la lista consolidada de productos de la ONU cuyo consumo y/o venta estan sometidos a prohibicion,
ha sido retirados, severamente restringidos o no aprobados por los gobiernos; Convencién sobre los procedimientos de consentimiento
previo para ciertos productos quimicos y pesticidas peligrosos en el comercio internacional (Convencién de Rotterdam); Convencién de
Estocolmo sobre contaminantes persistentes organicos; Clasificacion de la OMS de pesticidas por nocividad.

Esto no es aplicable a la compra de equipo médico, equipos de control de calidad (medicién) y cualquier otro equipo donde la fuente
radioactiva es minima y/o esta cubierta adecuadamente.

Incluye: buques cisterna que no tienen todos los certificados requeridos MARPOL SOLAS (incluyendo, sin limitacién, el cumplimiento del
c6digo IGS), buques cisterna en lalista negra de la Unién Europea o prohibidos por el Memorandum de Acuerdo de Paris sobre el Control
del Estado de Puertos (MA de Paris), y buques cisterna cuya eliminacién gradual ha sido prevista segiin las regulaciones 13G y 13H de
Anexo | de MARPOL. No esté permitido usar ningiin buque cisterna de casco simple de més de 25 afios de antigiiedad.

Para los paises de operacién del BERD: las actividades que supongan la emision de OMG en el medioambiente natural deben ser remiti-
das al BERD y comparadas con los requerimientos de desempefio aplicables.

Los documentos principales de referencia son las Directrices IUCN sobre Areas Protegidas.

CITES: Convencién sobre Comercio Internacional de Especies de Fauna y Flora Silvestre en Peligro. Se puede obtener una lista CITES de las
especies listadas de IFC o el BERD. Para mas informacion sobre las especies que figuran en la lista, visite http://www.cites.org o acceda a
la base de datos de especies CITES en http://www. cites.org/eng/resources/species.html

Los documentos de referencia son: El reglamento (CE) n 1013/2006 de 14 de junio de 2006 sobre el traslado de residuos; la Decisién C
(2001)107/Final del Consejo de la OCDE relativa a la revisién de la Decisién C (92)39/Final sobre el control de movimientos transfronteri-
zos de residuos destinados a operaciones de recuperacion; Convencion de Basilea de 22 de marzo de 1989 sobre control de movimientos
trasfronterizos de residuos peligrosos y su eliminacion. Para mas informacién y una guia simplificada sobre la Convenci6n de Basilea, se
recomienda visitar: https://www.basel.int

Sustancias que perjudican la capa de ozono (ODS): compuestos quimicos que reaccionan con el ozono estratosférico y lo perjudican, dan-
do como resultado los conocidos «agujeros de ozonoy. Las listas del protocolo de ODS de Montrealy sus objetivos de reduccién y fechas
de eliminacion gradual. La lista de compuestos quimicos regulados por el Protocolo de Montreal, que incluye aerosoles, refrigerantes,
agentes para la fabricacion de espuma, disolventes y agentes de proteccion antiincendios, junto con detalles de los paises firmantesy
fechas de eliminacién gradual, esta disponible en IFC y BERD.

Los bosques administrados de manera sostenible deben obtener un certificado de organismos nacionales e internacionales (si fuera posi-
ble) o deberian ser administrados de acuerdo con la politica del banco en lo referente al financiamiento de actividades de explotacién de
la madera. . > L

Entre las convenciones internacionales de la biodiversidad se encuentran, sin restricciones: La Convencién sobre la conservacién de
especies migratorias de animales silvestres (Convencion de Bonn); la Convencion de Humedales de Importancia internacional, especial-
mente el habitat de las aves acuaticas (Convencion de Ramsar); la Convencion sobre la conservacién de la vida silvestre europea y los
habitats naturales (Convencion de Berna); la Convencién del Patrimonio Mundial, la Convencién de la Diversidad Bioldgica.

Esto no es de aplicacién a clientes/empresas que no estan dedicados fundamentalmente a estas actividades. «No estar dedicados funda-
mentalmente» significa que la actividad en cuestion es secundaria dentro de las operaciones primordiales del cliente. Se pueden hacer
excepciones con la aprobacion de IFC.

Véase la nota a pie de pagina n217.




Intercambiar informacién de manera plena, justa y constructiva entre los
compariieros y con los clientes, y abordar los conflictos profesionalmente =

|

| Comunicacion abierta
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Comunicacion interna y externa

Nuestras expectativas...

Se espera de todos nosotros que nos comuniquemos plena, justa y profesionalmente con
nuestros clientes y entre nosotros. Se espera que los empleados y gerentes fomenten un
entorno de trabajo en el que la comunicacién abierta sea simplemente una realidad. La co-
municacién abierta no solo es (til a la hora de crear un ambiente laboral constructivo, sino
que es clave para que la institucion alcance sus objetivos de manera efectiva y eficiente.

Toda comunicacion, ya sea oral o escrita, debe realizarse de manera profesional y debe
adherirse a los estandares éticos de ProCredit. Lo que decimos, escribimos y hacemos debe
reflejar un entendimiento claro de los valores éticos y expectativas de la empresa, y debe
demostrar buen juicio personal. Esto significa que debemos ser claros, sinceros, precisos
y respetuosos.

...en la prdctica:

* Aspiramos a prestar un servicio de calidad a nuestros clientes prestando atencién a sus
necesidades y proporcionandoles una imagen clara y completa de nuestra estrategia
como socio bancario. Como parte de nuestro rol como asesor, también compartimos
con los clientes los resultados de nuestro analisis.

* Los gerentes de ProCredit se comprometen a cumplir con una «politica de puertas abier-
tas», por la cual se alienta a los empleados a hacer una visita siempre que sientan la
necesidad de hacer preguntas o sugerencias, abordar problemas o preocupaciones con
la gerencia. Si se percibe que un empleado esta compartiendo informacion de manera
selectiva, de manera calculada o si no esta compartiendo la informacién con los colegas
que lo necesitan, se abordara la cuestion de manera especifica.

* Los gerentes y supervisores de ProCredit realizan charlas regulares con los miembros
de sus equipos quienes, a su vez, aceptan la retroalimentacion dada por sus superviso-
res o la gerencia seniory la intentan aplicar.

e Siocurre un problema, debe resolverse de manera que se garantice la comunicacién
plena con todas las partes y no solo con los compafieros que se vean directamente afec-
tados para asi evitar una evaluacién negativa o retroalimentacién critica.

® Seespera que los empleados y gerentes se comuniquen directamente
entre ellos y que no se «escondan» detras de los correos electré-
nicos. La comunicacién abierta directa brinda una oportunidad
para entablar mejores relaciones entre nosotros. '

e Escribe correos electrénicos igual que si escribieras una

B . " . 2 ntern y
carta que pueda servir como registro formal por escrito Comumcaaon Ia
ope o - o P n
y pueda utilizarse con fines publicos en el futuro. Sé res- xter :
petuoso, claro, sincero y preciso. Intenta evitar cualquier o o
0S

malinterpretacién. Evita cualquier estilo o formulacién de : conflict el
la que te avergonzarias si se repitiese en otro momento.
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Conflictos de intereses

Nuestras expectativas...

Se espera que los empleados de ProCredit identifiquen y aborden situaciones en las que
una serie de circunstancias pueda crear un conflicto de intereses que conlleve el riesgo
de que el juicio profesional del personal (cuyo interés primordial deberia ser realizar las
operaciones bancarias de acuerdo con los valores y misién de ProCredit) se vea influencia-
do indebidamente por otros factores. Dichos factores incluyen la perspectiva de ganancias
econdémicas personales, el deseo de avanzar profesionalmente o de favorecer a familia y
amigos. Debemos evitar situaciones que puedan causarnos vergiienza a nosotros mismos,
nuestros compaiieros, a la empresa o a los accionistas. Esto es de particular importancia en
la forma en la que entablamos y mantenemos relaciones comerciales con nuestros clientes
y nuestros proveedores.

...en la prdctica:

e (Cada empleado es responsable de evitar cualquier situacién que pudiera resultar en un
conflicto de intereses o incluso que parezca un conflicto de interés.

e Las siguientes son situaciones en las que puede ocurrir un conflicto de interés:

— afiliaciones de cualquier naturaleza con proveedores, clientes o funcionarios gu-
bernamentales

- atender o trabajar con familiares .

— participacién en el proceso de seleccion si uno de los candidatos es un amigo o
familiar

— una relacién intima con otro empleado

— una decisién de negocio por parte del banco con relacién al negocio de un familiar

- aceptar regalos o invitaciones de proveedores o clientes

e Un conflicto de intereses que no puede evitarse debe reportarse inmediatamente al su-
pervisor directo o al departamento de RR. HH. '

e Tanto el empleado como sus familiares no podran aceptar regalos, comidas, favores,
servicios o entretenimiento o cualquier otro tipo de valor monetario de ninguna persona
u organizacién que busque influencias en un banco ProCredit, que haga negocios con el
banco o esté intentandolo. '

* Laaceptacion de un refrigerio (como un café o un refresco) o de materiales publicitarios
o promocionales (como boligrafos o cuadernos) de un valor razonable proporcionados
en el contexto de las relaciones normales de negocio puede considerarse una excepcion
a la norma general que prohibe la aceptacién de objetos de valor.

e (Cadaempleado debe revelar cualquier interés, endeudamiento o actividades relaciona-
das con otra organizaciéon que pudieran resultar en un conflicto de intereses. Cuando
son contratados, todos los empleados deben rellenar y firmar un formulario en el que
den parte de informacion o entidades con las que ellos o sus familiares cercanos tengan
un interés financiero o afiliaciones o empleo con organizaciones o acreedores externos.
Cada empleado debe asegurarse de que actualiza dicho formulario siempre y cuando
haya un cambio de circunstancias.

* Losempleados no deberan aprovecharse de su puesto para beneficiarse personalmente

de informacién, propiedad o servicios corporativos, u otras oportunidades de negocio.
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Hablar claro

Nuestras expectativas...

Se espera que cada uno de nosotros plantee sus inquietudes cuando experimente o sea
testigo de comportamientos ilegitimos, fraudulentos o poco éticos, o de cualquier incumpli-
miento de la ley, las politicas o los procedimientos. Somos conscientes de que plantear una
inquietud o preocupacién acerca del comportamiento de otra persona puede ser dificil pero
todos debemos reconocer que en dichas situaciones nuestra credibilidad — ante nuestros
clientes, entorno de trabajo y nuestros compafieros — asi como nuestro desempefio finan-
ciero y, en altima instancia, nuestra fuerza como grupo estan en juego, razén por la cual
estos incidentes deben ser reportados.

Todas las preocupaciones planteadas por los empleados en un contexto de este tipo deben
mantenerse confidenciales por la institucién en la medida de lo posible. ProCredit prohibe
las represalias contra personas que hayan hecho reportes de buena fe.

...en la practica:

e Sitenemos preocupaciones o preguntas, debemos seguir las politicas internas y pro-
cedimientos de la institucién acerca de las denuncias internas, o acercarnos a nuestro
supervisor directo o a cualquier otro gerente con el que nos sintamos cémodos (en la
red de sucursales o casa matriz), a cualquier miembro de las funciones de apoyo de Re-
cursos Humanos, auditoria interna, control interno o cumplimiento, o a cualquier miem-
bro de la gerencia.

e Sipensamos que la mejorformade plantearunainquietud es directamente con ProCredit
Holding (a nivel de grupo), se nos alienta a reportarla de la misma manera en que lo
hariamos a nivel local del banco. También podemos plantear preocupaciones o hacer
preguntas a nivel de grupo a través de la direccién de correo electronico especifica para
ello: ourcode@procredit-holding.com

e Todoempleado que sea consciente de comportamientos fraudulentos o poco éticos rea-
les o intentos y que no los reporte sera considerado complice y serd despedido como si
ellos mismos hubiesen cometido la misma infraccién.
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Divulgar informacién relevante de manera clara y precisa =

Transparencia
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Nuestras expectativas...
Se espera que nos aseguremos de que la informacion que damos a clientes y compafieros
sea correcta, completa y entendible en cualquier circunstancia.

...en la prdctica:

Para garantizar la transparencia en nuestra comunicacién con nuestros clientes y el
pablico en general, utilizamos un lenguaje claro cuando redactamos documentos rela-
cionados con nuestros clientes, como los términos y condiciones generales, contratos,
listas de precios, etc.

Nos aseguramos de que dichos documentos estén completos, sean clarosy que puedan
ser entendidos por personas que no son expertas.

Publicamos informacién que pueda ser importante para el pablico general, como los
términos y condiciones generales, las listas de precios, las estructuras
accionariales de los bancos, los organigramas de los bancos y otros

documentos constitutivos. Esta informacion se pone a disposi-

cion del pdblico en las paginas web de los bancos y en las uni-

dades de negocio. , Condiciones de
Ofrecemos servicios financieros simples y faciles de enten- negocio claras

der. =t . rentes
Explicamos los contenidos de la lista de precios, las clausu- Estructums transp

las de los contratos, etc. y nos aseguramos de que nuestra de RR. H

contraparte lo comprenda todo.

Organizamos actividades de educacién financiera para sensibi-

lizar al pablico sobre los peligros que comportan las ofertas finan-

cieras no transparentes.

Los empleados tienen acceso a toda la informacién relevante, como las poli-

ticas y los procedimientos de su institucion, la estructura salarial, las condiciones de
empleo, etc.

Cuando traten a sus empleédos, los gerentes deben proporcionarles con regularidad y
siempre que sea necesario una retroalimentacion clara, imparcial y completa.

La gerencia debe explicar la estructura salarialy el marco para las revisiones de salarios
y desarrollo profesional en su totalidad a todos los empleados.
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