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1. OBJETIVO

Establecer una guia de principios de conducta que conduzcan la actitud y el
comportamiento de los colaboradores y miembros del Consejo de Administracion
de la empresa, en el desempefio de sus funciones y su compromiso con la sociedad.

2. ALCANCE

Aplica a los colaboradores y miembros del Consejo de Administracion de la

empresa.

3. GLOSARIO

Término Definicion

Cualquier tipo de regalo y gratificacion en efectivo, favor,

organizacional

Beneficio
personal servicio, préstamo, honorario, compensaciéon o cualquier otro
valor monetario.
Etica Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la
persona en cualquier ambito de la vida.
Conjunto de costumbres y normas que se consideran buenas
Moral para dirigir o juzgar el comportamiento de las personas en una
comunidad.
Unidad

Representa un puesto o un area que interviene en los procesos
de la empresa.

Union Libre

También conocido como concubinato; Convivencia de dos
personas, un hombre y una mujer los cuales no estan unidos
por un matrimonio valido de acuerdo a las leyes del pais, pero
que les permite tener ciertos derechos.
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4. MARCO LEGAL

De acuerdo a las leyes y regulaciones del pais, el codigo de ética construye su base
tomando en cuenta las normativas siguientes:

a)

b)

C)
d)

e)

f)

g)
h)

Ley 81-01, Seguridad Social, Capitulo IV, Art. 87-91, sobre las Administradoras
de Fondos de Pensiones

Art. 56 y 68, sobre el Secreto Bancario e Infracciones Cualitativas (Codigo
Monetario y Financiero, Ley 183-02)

Ley 155-17 contra el Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo

Ley 146-02, Capitulo IX, Art. 146 sobre el Seguro y Fianza en la Republica
Dominicana (de las prohibiciones)

Art. 88 Cddigo de Trabajo de la Republica Dominicana

Guia de Etica para Accionistas, Directivos, Funcionarios y Empleados de las
Instituciones Financieras

Art. 4 Codigo de Etica del Servidor Publico

Resolucion 13-02 sobre Administracién de Cuentas de Afiliados emitida por la
Superintendencia de Pensiones

5. GOBERNANZA

5.1.

Estructura Organizacional

A continuacion, los distintos participantes que tienen incidencia en la gestion del
codigo de ética:

a)

b)

c)

d)

Consejo de Administracioén: organismo encargado de dirigir y administrar a
la empresa, responsable de la aprobaciéon de las modificaciones al Codigo de
Etica.

Comité de Etica: organismo delegado por el Consejo de Administracion
responsable de la actualizacion del Codigo de Etica y decidir sobre las
acciones aplicables ante violaciones al documento.

Direccién Senior Gestion Humana: unidad organizacional responsable de
gestionar la capacitacion de los colaboradores e implementar estrategias
para la difusion del contenido presentado en el documento.

Supervisores: unidades organizacionales encargadas de monitorear al
personal asignado, velando por que conozcan y cumplan lo establecido en el
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Codigo de Etica, reportando de forma inmediata los incumplimientos
detectados a través de los medios disponibles.

e) Colaboradores: unidades organizacionales responsables de cumplir las
disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica y reportar a través de los
canales correspondientes cualquier situacion de incumplimiento.

5.2. Relacién con la Empresa Matriz

Como entidad subsidiaria de la Familia Reservas, la Administradora aprovecha
sinergias y economias de escala para fortalecer sus operaciones, donde las
sinergias son administradas bajo Acuerdos de Niveles de Servicios suscritos entre la
AFP y su casa matriz.

En ese sentido, AFP Reservas se adhiere al cédigo de ética documentado por
BanReservas y se compromete a actualizar su cédigo de ética interno para
homologar las disposiciones establecidas. Igualmente, la empresa se compromete
con promocionar y utilizar los canales de reporte de denuncias y transparencia
establecidos por la casa matriz.

5.3. Disposicion Derogatoria General

Quedan derogadas todas las disposiciones establecidas que se opongan a lo
dispuesto en el Cdédigo de Etica y Conducta de los Colaboradores del Banco de
Reservas y Empresas Subsidiarias.

5.4. Actualizacién

El Comité de Etica tiene la responsabilidad de actualizar permanentemente el
Caodigo de Etica segln las situaciones internas y de normativa lo ameriten conforme
lo indica el Manual de Comités de Trabajo. Los cambios al documento deben
someterse a la aprobacion del Consejo de Administracion.
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6. PRINCIPIOS ETICOS

Se consideran los principios rectores del comportamiento de los colaboradores de
la empresa, los siguientes:

a)

b)

Honestidad: atributo que refleja el recto proceder del individuo, implica un
comportamiento coherente y sincero apegado a los valores de verdad y

justicia.

Integridad: actuar en consonancia con nuestros valores, comunicandonos
con honestidad, incluso en situaciones dificiles.

c) Justicia e igualdad: obliga a respetar a las personas que demandan o

d)

e)

solicitan servicios, sin ningun tipo de discriminacion por razones de género,
religion, etnia, edad, discapacidad, nacionalidad, opinién politica o posicién
social y econdmica.

Lealtad: manifestacién permanente de fidelidad y solidaridad a la empresa,
superiores, compaferos y colaboradores.

Cortesia: demostracion o acto que manifiesta atencion, respeto o buen trato
hacia los demas.

Disciplina: significa la observancia y el estricto cumplimiento de las politicas
administrativas por parte del personal, en el ejercicio de sus funciones.

g) Asesoria: escuchar, atender y conectar con las necesidades de los usuarios

h)

)

clientes internos y externos, brindando orientacién acertada y soluciones que
mejoren la calidad de vida.

Seguridad: conocer y cumplir con las regulaciones, policitas, procesos y
reglas de negocio, poniendo primero la seguridad y el bienestar de las
personas y cuidando las informaciones de la empresa y de los clientes
internos y externos.

Discrecidn: tener reserva y prudencia en los casos que lo ameriten.

Eficiencia: cumplir con las asignaciones en tiempo y calidad oportuna,
gestionando los recursos de la empresa adecuadamente y compartiendo
oportunidades de mejora continua.

k) Transparencia: presentar la informacién de manera honesta, clara, puntual y

precisa.
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1)

Cooperacion: obrar de buena fe adoptando una actitud diligente y de
colaboracién en el trato con sus supervisores, supervisados y compafieros de
trabajo.

7. VALORES

Los valores rectores que se espera que integren el comportamiento de los
colaboradores de la empresa son los siguientes:
a) Excelencia: Siempre dispuestos a satisfacer con esmero y de manera

proactiva las necesidades de nuestros afiliados y relacionados, garantizando
un servicio de alta calidad.

b) Solidaridad: Brindamos lazos de apoyo, respaldo, ayuda y proteccion a los

c)

afiliados y beneficiarios del Sistema de Seguridad Social, asi como a los
demas miembros de la sociedad dominicana.

Integridad: Mantenemos nuestro compromiso de trabajar apegados a la
ética en todas nuestras acciones.

d) Seguridad: Garantizamos una administracién prudente, confiable vy

transparente de los recursos de nuestros afiliados para asegurarles un
crecimiento sostenido de su ahorro previsional a través del tiempo.

e) Compromiso: Asumimos el trabajo con profesionalidad, responsabilidad y

lealtad, dando lo mejor de nosotros mismos para lograr resultados que
satisfagan y superen las expectativas de nuestros afiliados y otros grupos de
interés.

8. COMPROMISO SOCIAL Y GESTION DE NEGOCIOS

AFP Reservas debe adoptar la sostenibilidad como una necesidad competitiva y
fomentar la responsabilidad empresarial de aportar en la construccién de una
economia mundial mas sostenible e inclusiva, respetando y haciendo respetar ante
todas las partes con las cuales interactua el cumplimiento de sus principios, para lo

cual:

a) Apoya y respeta la proteccién de los derechos humanos fundamentales,

reconocidos internacionalmente, dentro de su &mbito de influencia.

b) Apoya la eliminacién de toda forma de trabajo forzoso o realizado bajo

coaccioén, contribuyendo con la erradicacién del trabajo infantil y la abolicién
de las practicas de discriminacién en el empleo y la ocupacion.
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Mantiene un enfoque preventivo en favor del medio ambiente, fomentando
las iniciativas que promuevan una mayor responsabilidad ambiental y
favoreciendo el desarrollo y la difusién de las tecnologias respetuosas del
medio ambiente.
d) Trabaja en la lucha contra la corrupcion en todas sus formas, incluidas
extorsién y soborno.
Cumple con los estandares respecto a la responsabilidad social corporativa y
gestion de negocios, conforme lo establecido en el Instructivo de Idoneidad,
de acuerdo a lo siguiente:

> Responsabilidad social:

o

o O O O O O

o

Inclusién socioecondmica de grupos vulnerables
Fomento del deporte

Preservacién de la cultura

Medio ambiente

Biodiversidad

Impulso del trabajo voluntario

Educacion formal y profesional

Salud

> Gestion de negocios:

o

o O O O

Proteccion de datos personales

Cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenible
Lucha contra la corrupcion

Bienestar de los colaboradores

Fomento de la inversion socialmente responsable
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9. REGLAS GENERALES

9.1. Seguridady Control Interno

9.1.1. Disposiciones generales de seguridad

9.1.1.1.

9.1.1.2.

Los colaboradores deben respetar y velar por el cumplimiento de las
medidas de seguridad, control, acceso y uso de los sistemas establecidos
en las instalaciones de la empresa.

El colaborador tiene el compromiso de prestar los servicios honorificos
necesarios en caso de riesgo inminentes que amenacen la seguridad del
capital humano o bienes de la empresa.

9.1.2. Controles internos

9.1.2.1.

9.1.2.2.

9.1.2.3.

9.1.2.4.

Los colaboradores deben escalar a la instancia correspondiente las
irregularidades o sospecha de anomalias, corrupcion, perdida o
divulgacion no autorizada de informacién de la empresa. Las
informaciones alteradas son consideradas como falsificaciones de
registros y, por tanto, estan sujetas a las penalidades que contemplan las
leyes.

Los colaboradores deben cooperar en las auditorias internas y externas,
en las inspecciones de los organismos reguladores, del sistema
dominicano de seguridad social, investigadores privados debidamente
contratados por la empresa, asi como de otros organismos
gubernamentales autorizados para ello.

Los colaboradores deben abstenerse de hacer uso de los bienes de la
empresa para fines personales, de sus familiares o de terceros en
términos distintos de lo expresamente autorizados.

Los colaboradores deben proteger y conservar los activos de la empresa.
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9.1.3. Seguridad ocupacional

9.1.3.1.

9.1.3.2.

Todo colaborador debe evitar permanecer en la empresa cuando, de
manera consciente, esté padeciendo una enfermedad contagiosa, avalada
por una certificacion médica, que pueda poner en riesgo al resto de los
colaboradores, clientes usuarios, proveedores y cualquier otra persona
gue tenga contacto con la empresa. En caso de que el colaborador oculte
la enfermedad, podra retroalimentarse de acuerdo al tipo de la falta
incurrida, conforme a lo establecido en el Manual de Normas
Disciplinarias.

Los colaboradores deben cumplir con las politicas, procesos y protocolos
establecidos sobre salud y seguridad ocupacional.

9.2. Informe de Gastos

9.2.1. Los colaboradores y los miembros del Consejo de Administracién deben
actuar de conformidad con todas las regulaciones, politicas y procesos
internos para reportar gastos, donde sus gastos deben ser acordes con las
actividades que realiza en representacion de la empresa y liquidarse
siguiendo los procedimientos y politicas internas.

9.3. Confidencialidad

9.3.1. Informacion interna

9.3.1.1.

9.3.1.2.

Los colaboradores deben resguardar rigurosamente las informaciones
técnicas y operacionales que le confieran en el ejercicio de sus funciones y
no deben revelarlas sin la autorizacion del supervisor responsable y/o
duefio de la informacién, conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

La Direccién Senior de Gestion Humana debe autorizar previo al inicio del
proyecto y aprobar antes de su presentacion, la elaboracion de
documentos tales como tesis, monograficos u otros trabajos similares,
que contengan algun tipo de informacion relacionada a la empresa.
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9.3.1.4.

9.3.1.5.
9.3.1.6.
9.3.1.7.
9.3.1.8.

9.3.1.9.

9.3.1.10.
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Los colaboradores deben abstenerse de divulgar los nombres de las
unidades organizacionales y personas que intervienen en la aprobacion
de negocios, investigaciones o instrumentos monetarios.

Los colaboradores deben abstenerse de comunicar o divulgar informacion
falsa o sensitiva que pueda dafiar la imagen o el prestigio de afiliados,
usuarios, colaboradores y proveedores de la empresa.

Los colaboradores deben tratar con caracter de confidencialidad las
informaciones técnicas, operacionales, de usuarios, clientes internos vy
externos, miembros del Consejo de Administraciéon o colaboradores que
le sean confiadas en el ejercicio o no de sus funciones.

Los colaboradores solo deben consultar datos de clientes internos vy
externos, cuentas, posiciones, si es parte del ejercicio de sus funciones o si
tiene la autorizacion del duefio de la informacién, conforme a las normas
y procedimientos establecidos, de lo contrario se considera un acceso
ilicito.

Los colaboradores, en ningun caso, deben compartir informacion
privilegiada con competidores y conseguir informacion de ellos de manera
fraudulenta.

Los colaboradores deben abstenerse de revelar datos estadisticos, planes
estratégicos, politicas y manuales internos, informacién de planes de
expansion de mercadeo y ventas, entre otros, a menos que se tenga
autorizacién de la Vicepresidencia Ejecutiva para hacerlo.

Los colaboradores deben asegurarse de resguardar los documentos
confidenciales al término de su jornada laboral, manteniendo su area de
trabajo ordenada.

Los colaboradores deben abstenerse de utilizar los datos personales de
los demas colaboradores, para fines distintos de lo legal o
contractualmente previstos. Solo el personal cuyas funciones y cargo que
desempefia lo requiere, debe tener acceso a informaciones de
colaboradores.
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Los colaboradores deben abstenerse de divulgar los ingresos, beneficios y
acuerdos salariales o laborales del personal de la empresa de los cuales
tenga conocimiento.

Los colaboradores deben abstenerse de utilizar las informaciones de los
afiliados para cualquier propésito ajeno a la empresa ni facilitarla a
terceros, a no ser mediante orden judicial o del organismo regulador en
caso de reclamaciones y de solucion de controversias.

9.4. Actuacionesy Conductas Sociales

9.4.1. Conducta social

9.4.1.1.

El colaborador debe ser integro dentro y fuera de la empresa tanto en
horario laboral como no laboral. Debe evitar visitar lugares o tener
conductas que pudiesen poner en riesgo su reputacion y la imagen de la
empresa, asi como reportar las situaciones observadas dentro y fuera de
horarios y lugares laborales que pudiese lesionar los intereses de la
empresa.

9.4.2. Conducta ilegal

9.4.2.1.

9.4.2.2.

El colaborador debe abstenerse de participar, promover u ocultar
cualquier hecho delictivo dentro o fuera de la empresa. De lo contrario, la
Direccidon Senior de Gestion Humana, segun proceda, deben aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes al margen de la penalizacion
impuesta por la ley.

El colaborador debe abstenerse de brindar informacion de cualquier
indole que promueva o apoye conductas delictivas de colaboradores,
clientes internos o0 y externos o cualquiera otra persona, con especial
atencion a aquellos que pueden utilizarse para promover la evasion de
impuestos y la ley 155-17 sobre lavado de activos, financiamiento del
terrorismo y proliferacién de armas de destruccion masiva.
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9.4.3. Manejo de las finanzas personales

9.4.3.1.

9.4.3.2.

9.4.3.3.

9.4.3.4.

Ningun colaborador puede invertir directa o indirectamente, o realizar
transacciones financieras o comerciales que supongan un conflicto de
interés con sus funciones.

Los colaboradores deben abstenerse de utilizar informaciones
confidenciales, en beneficio de sus propias inversiones o de personas
vinculadas.

Los colaboradores que de acuerdo a sus funciones toman decisiones de
inversion o tienen acceso a estas informaciones, deben notificar las
transacciones personales que realicen, relativas a los instrumentos que
puedan ser adquiridos con los recursos de los fondos de pensiones.

Los colaboradores deben cumplir puntualmente con las deudas
contraidas con las empresas de la Familia Reservas o cualquier otra
entidad del sistema financiero nacional, evitando incurrir en atrasos.

9.4.4. Identificacion institucional

9.4.4.1.

9.4.4.2.

Los colaboradores durante la jornada laboral deben portar su carné de
identificacion en un lugar visible y portar su uniforme asignado, segun
aplique.

Los colaboradores no deben movilizarse a lugares sociales con el carné de
identificacién, pin y/o uniforme asignado de manera visible fuera de las
actividades laborales.

9.4.5. Juegos de azar

9.4.5.1.

Se prohibe la asistencia y participacién en juegos de azar o apuestas, ya
sean formales e informales, de manera recurrente y/o en detrimento del
colaborador y de la empresa.
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9.4.6. Manejo de exposicién publica

9.4.6.1.

9.4.6.2.

9.4.6.3.

9.4.6.4.

9.4.6.5.

9.4.6.6.

El colaborador debe abstenerse de efectuar publicaciones en las
diferentes redes sociales y medios de comunicacion de informacién
sensible y confidencial que en general que atenten con los principios
establecidos por la empresa en el Codigo de Etica.

Los colaboradores que requieran tener exposicion en cualquier medio de
comunicacién externo, evento o actividad nacional o internacional en
representacion o no, o mencion de la empresa, debe informar y tramitar
la autorizacion correspondiente con el Vicepresidente Ejecutivo.

Los colaboradores que tengan participacion o exposicion a medios de
comunicacion o redes sociales en representacion o no de la empresa,
deben cumplir las pautas establecidas en el presente Codigo de Etica.

Los colaboradores deben evitar publicar en sus redes sociales personales
informacién sensible y confidencial de la empresa, acorde a lo establecido
en las politicas de seguridad de informacién.

Los colaboradores deben evitar escandalos publicos que afecten su
imageny la de la empresa.

Los colaboradores deben evitar su participacibn en medios de
comunicacion y redes sociales en los cuales puedan relacionarse a otras
empresas que resulten competencia directa AFP Reservas o de las
empresas que componen la Familia Reservas.

9.4.7. Conductas miembros del Consejo de Administraciéon

9.4.7.1.

Los miembros del Consejo de Administracion deben mantener la
integridad y reputaciéon de la empresa, asegurando la independencia,
autonomia y efectividad de sus operaciones, asi como actuar con
honestidad, independencia, imparcialidad vy discrecion, evitando
situaciones de conflicto de interés.

Pag. 15 de 30



Lo

9.4.7.2.

AFP
RESERVAS

Los miembros del Consejo de Administracién de la empresa deben regirse
por las politicas internas definidas con el fin de adoptar e implementar
buenas practicas de gobierno corporativo.

9.5. Fidelidad Profesional

9.5.1. Conflictos de intereses

9.5.1.1.

9.5.1.2.

9.5.1.3.

9.5.1.4.

9.5.1.5.

Los miembros del Consejo de Administracion y los colaboradores de la
empresa deben acogerse a los lineamientos establecidos en el manual de
conflictos de intereses.

Los colaboradores deben informar a su supervisor cualquier actividad
remunerada o no, realizada fuera de sus labores en la empresa y asegurar
que la misma no entra en conflicto con los intereses de la empresa y
notificar de inmediato a la unidad organizacional encargada de
cumplimiento ético de la casa matriz. El supervisor a su vez debe
comunicar de inmediato a la Direccion Senior de Gestién Humana

Ningun colaborador debe desempefiar cargos remunerados en el Estado
dominicano (salvo labor docente) mientras esté contratado formalmente
en la empresa, ni debe realizar durante su horario laboral otras funciones
remuneradas o no.

Esta prohibido causar a la organizacion conflicto de interés de cualquier
tipo generado por cualquier relacion sentimental, familiar, personal o
comercial entre colaboradores, clientes, suplidores y/o relacionados en
general.

Los colaboradores y suplidores que tengan una relacion sentimental que
pueda originar conflictos de interés para la empresa, deben reportar la
relacion a la Direccién Senior de Gestion Humana para, en el caso de ser
necesario, tomen las medidas pertinentes para resolver el conflicto.
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9.5.2. No discriminaciéon

9.5.2.1.

En la empresa deben respetarse las condiciones, creencias religiosas,
género, color, edad, discapacidad, condicién de salud, nacionalidad,
religion, opinion politica o filosofica, preferencia u orientacion sexual, asi
como condicién social, econdmica o personal, por lo tanto, no es aceptado
ningun tipo de discriminacion o comentarios que pudieran resultar
ofensivos.

9.5.3. Consagracion

9.5.3.1.

9.5.3.2.

9.5.3.3.

9.5.3.4.

Los colaboradores deben asistir con puntualidad a su lugar de trabajo y
realizarlo dignamente.

Los colaboradores deben mantenerse actualizados en los cambios o
creaciéon de nuevos productos o servicios que ofrezca la empresa, no
importando la unidad organizacional a la que pertenezca.

La empresa debe proporcionar las herramientas necesarias para la
actualizacion y difusion de manera oportuna de informacién de los
cambios o creaciones de nuevos productos o servicios a las diferentes
empresas de la familia Reservas.

Los colaboradores deben mantener un apropiado nivel de competencia, a
través del continuo desarrollo del conocimiento, capacidad técnica y
humana, transmitiendo a otros las experiencias adquiridas.

9.5.4. Compromiso con la marca

9.5.4.1.

9.5.4.2.

Los colaboradores deben, velar en todo momento, por el debido cuidado
y uso de los fundamentos y el valor de la marca de la empresa,
BanReservas y de las empresas de la Familia Reservas.

Esta prohibido a los colaboradores, alterar o realizar modificaciones en la
imagen o marca de la empresa. Esta es simbolo de respeto e identidad de
cada uno de los que forman parte de la empresa.
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9.5.5. Transparencia

9.5.5.1. Los colaboradores deben demostrar en todo momento, que las acciones
en el desempefio de sus funciones y en el ejercicio de su profesién, se
ejecutan con estricto apego a las normas éticas y técnicas.

9.5.5.2. Los colaboradores deben presentar la informacion de manera veridica,
clara, puntual y precisa y conocer las disposiciones legales, relativas a la
prevencion y deteccién de operaciones con recursos de procedencia ilicita,
asi como los manuales internos sobre la materia, y darlos a conocer al
personal que supervisan.

9.5.5.3. Los colaboradores deben justificar cuando en sus cuentas se generen
ingresos extraordinarios o cualquier operacién inusual, que no esté
relacionada al sueldo o salario y estar dispuestos a colaborar con la
unidad organizacional encargada de investigaciones.

9.5.6. Cumplimiento de politicas, reglas de negocios y procesos

9.5.6.1. Los colaboradores deben velar por el cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos establecidos, en los cuales inciden sus
funciones, directa o indirectamente.

9.5.6.2. Los colaboradores, en coordinacion con las instancias correspondientes,
segun el caso, deben atender oportunamente las denuncias y reclamos
que lesionen los derechos del capital humano, clientes internos o
externos, proveedores y/o relacionados.

9.6. Trabajo Remoto

9.6.1. Todo colaborador es responsable de cumplir con los lineamientos
establecidos en el manual Trabajo Remoto.

9.6.2. Los colaboradores cuya modalidad sea trabajo remoto, son responsables de
cumplir con el logro de los objetivos asignados a su area, asi como garantizar
la seguridad de las informaciones de la empresa.
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10. DE LOS VINCULOS

10.1. Conducta y Buenas Practicas con Clientes, Usuarios y Relacionados

10.1.1. Los colaboradores deben atender los usuarios, clientes internos y externos,
manteniendo una actitud positiva y respetuosa en todo momento,
adecuando sus acciones a las necesidades del cliente y validando que queden
satisfechas oportunamente, en tiempo y calidad, con justicia y equidad, y sin
ninguna discriminacion por razones de género, color, edad, discapacidad,
condicion de salud, nacionalidad, religién, opinion politica o filosdfica,
preferencia u orientacién sexual, asi como condicidon social, econémica o

personal, salvaguardando sus derechos.

10.1.2. Los colaboradores deben proporcionara los wusuarios, afiliados

y

relacionados, informaciones y caracteristicas sobre los servicios, conforme a
lo establecido en las politicas, procesos y protocolos establecidos, y el alcance
de sus funciones, sin omitir los riesgos, las comisiones y otros costos que
impliqguen. De no poseer la informacion, deben referirlos al centro de

contacto o unidad organizacional encargada de los servicios ofrecidos.

10.1.3. Los colaboradores deben proteger al usuario de los servicios e informar
sobre los mecanismos para la resolucion de quejas y reclamaciones

establecidos en la empresa.

10.1.4. Los colaboradores deben evitar la discriminaciobn en la contratacién de

productos y servicios.

10.1.5. Los colaboradores deben cumplir con la politica de transparencia y
divulgacion de la informacion, y demas regulaciones sobre proteccion al

usuario establecidas en la regulacion vigente.

10.1.6. Los colaboradores deben informar a sus superiores para su pronta
resolucion, las situaciones que causen o puedan causar dafio o perjuicio a
uno o mas afiliados de la empresa, al igual que situaciones con clientes
internos y externos o actividades que estén fuera del alcance de sus
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funciones y/o pongan en riesgo los intereses de la empresa o de la Familia
Reservas.

10.1.7. Los colaboradores, bajo ningun concepto, deben atender a los
requerimientos con favoritismo.

10.1.8. Esta prohibido causar a la organizacién conflicto de interés de cualquier tipo
generado por cualquier relacion sentimental, familiar, personal o comercial
entre colaboradores, usuarios, clientes, suplidores y/o relacionados en
general.

10.1.9. Los colaboradores y los miembros del Consejo de Administracién deben
abstenerse de solicitar, aceptar u obtener beneficios personales de usuarios,
afiliados, empresas de la familia Reservas, proveedores o de personas u
organizaciones algunas que tengan o pretendan tener negocio con la
empresa. Se exceptua de esta prohibicion, la cortesia que se enmarque
dentro de una de las categorias siguientes:

a) Cortesias propias del negocio, tales como un almuerzo, que no debe
incluir mas que las amabilidades y atenciones correspondientes.

b) Viajes pagados o alojamiento como invitados que requieran la
representacion formal de la empresa, o que se reciproquen a titulo
personal.

c) Regalos en épocas festivas (navidad, boda, promocién, graduacion,
nacimiento de bebé o cumpleafios) que no sean en efectivo y que no
superen los US$300.00

10.1.10. Todo regalo o cortesia, ya sea de clientes o de suplidores con valor o costo
que supere los US$300.00, debe reportarse a la Direccion Senior de Gestidon
Humana, de forma inmediata, en un plazo menor de 48 horas a partir de la
fecha de recibo.

10.1.11. Los colaboradores deben ofrecer a los afiliados un alto grado de calidad en
el servicio y en el trato, absteniéndose de dirigirse a los afiliados en tonos
verbales inadecuados o personales.
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10.1.12. Los colaboradores deben abstenerse de hacer comentarios, decir
falsedades, comunicar o divulgar informacién que puedan dafiar o deteriorar
la imagen de algun afiliado o de la empresa

10.1.13. Los colaboradores deben abstenerse de utilizar su teléfono celular o
realizar llamadas personales, al momento de prestar un servicio a un afiliado,
y de utilizar el teléfono del afiliado para estos fines.

10.2. Contacto con Proveedores

10.2.1. Los colaboradores pueden referir suplidores con el que tengan algin vinculo
familiar, los cuales deben presentarse al organismo designado para su
autorizacion previa a la contratacion.

10.2.2. En ningun caso, los colaboradores pueden convertirse en suplidor de la
empresa y si un proveedor es contratado como colaborador debe dejar de
ejercer el primero. Asimismo, los colaboradores deben abstenerse de
participar en los procesos de seleccién de cualquier proveedor con quien
tengan algun vinculo familiar.

10.2.3. Los colaboradores deben abstenerse de realizar negocios de compra de
bienes o activos a nombre de la empresa, con proveedores no autorizados o
qgue no cumplan con las politicas establecidas.

10.3. Contacto con Competidores

10.3.1. Los colaboradores deben tratar a las demas instituciones del mercado con
igualdad, respeto y consideracion, absteniéndose de incurrir en competencia
desleal y emitir comentarios que afecten la imagen de los competidores o
provoguen rumores que causen su detrimento.

10.4. Contacto con Compaiieros de Trabajo

10.4.1. Los colaboradores deben mantener un clima armonioso y de respeto mutuo
dentro del ambiente de trabajo, absteniéndose de lo siguiente:
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a) Realizar, apoyar o promover acciones contra otro colaborador que
puedan considerarse como acoso sexual, por género o cualquier otro
tipo de discriminacién o agresion fisica verbal o mental.

b) Utilizar bromas de mal gusto y comentarios discriminatorios o
despectivos sobre factores como género, raza, edad, creencia religiosa,
discapacidad, nacionalidad y orientacion de genero de otro
colaborador, que puedan considerarse ofensivos o atenten contra la
moral, reputacion personal y profesional e integridad.

c) Realizar negocios particulares durante la jornada laboral con otros
colaboradores.

10.4.2. Los colaboradores deben dirigirse a los supervisores y a los demas
colaboradores manteniendo una actitud positiva y respetuosa de manera
constante y de caracter profesional durante la jornada laboral.

10.4.3. Los colaboradores, en ningun caso deben prestar dinero de forma particular
con fines lucrativos o ser intermediarios de prestamistas informales con
otros colaboradores.

10.5. Contacto con Familiares

10.5.1. Las vinculaciones de personal no deben admitir relacion de parentesco,
hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, hermanos
o nietos) y hasta el primero por afinidad (conyuge, hijos y padrastros) con los
demas colaboradores del Banco de Reservas y sus empresas Subsidiarias.

10.5.2. Esta prohibido contratar personal que tenga una relacion sentimental de
concubinato, embarazo, unién libre o hijos en comun con otro colaborador
activo del Banco de Reservas y Empresas Subsidiarias, siendo
responsabilidad del candidato suministrar esta informacién cuando se
encuentre en proceso de reclutamiento, previo a su ingreso a la empresa.
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10.6. Relaciones entre Supervisor y Supervisado

10.6.1. Los colaboradores deben dirigirse a los supervisores manteniendo una
actitud positiva y respetuosa de manera constante y de caracter profesional
durante la jornada laboral; asi como los supervisores deben manejarse de
igual forma.

10.6.2. Los colaboradores deben cumplir las tareas que le asigne el supervisor con
altos estandares de calidad.

10.6.3. Los colaboradores deben solicitar a su supervisor los permisos para
ausentarse de su lugar de trabajo con anterioridad.

10.6.4. Los supervisores deben abstenerse de hacer uso del poder que le confiere
su cargo, para solicitar favores o servicios personales a otros colaboradores,
ni hacer valer su posicion para afectar injustamente al supervisado, debe
tratar a su personal con equidad, evitando otorgar ventajas especiales a
personas, equipos o grupos determinados, a cambio de dinero, simpatia o
favores.

10.6.5. Los supervisores deben asignar de manera equitativa la carga de trabajo
entre todos los colaboradores del mismo puesto que supervise, evitando
favorecer a uno o mas de ellos en detrimento de los demas.

10.7. Relaciones Sentimentales entre Colaboradores
10.7.1. Los colaboradores que inicien una relacién sentimental deben hacerlo de
conocimiento del superior inmediato.

10.7.2. Las relaciones sentimentales de pareja que pudiera iniciarse entre
colaboradores, sea de noviazgo, uniéon libre o matrimonio, en ningun caso
deben:

a) Interferir en su desempefio dentro de la empresa, ni entorpecer o ser
causa de modificacién alguna de sus tareas habituales.
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b) Causar conflictos de interés personal que afecte el ambiente de trabajo
u ocasionen favoritismos, o conductas que lesionen la integridad moral
de los colaboradores directos, relacionados o terceros.

10.7.3. Las relaciones sentimentales entre colaboradores que culminen en
matrimonio, union libre o con hijos en comun pueden permitirse, siempre y
cuando ambos colaboradores cumplan con los lineamientos siguientes:

a) Tiempo de servicio igual o mayor a dos (2) afios ininterrumpidos. En
caso de incumplimiento de este lineamiento, la Direccion Senior de
Gestion Humana debe proceder a la terminacién de contrato de
trabajo de uno de los colaboradores.

b) Prestar servicios en diferentes unidades organizacionales y que
laboren en distintas localidades, sin que exista relacién de riesgo en
sus funciones. En caso de incumplimiento de este lineamiento, la
Direccién Senior de Gestion Humana debe gestionar la reubicacién de
uno de los colaboradores en funcion de las vacantes disponibles y el
perfil, en un periodo menor o igual a tres (3) meses. De no ser posible
la reubicacién en el periodo establecido, la Direccién Senior de Gestidn
Humano, debe evaluar la terminacion del contrato de uno de los
colaboradores. En el caso de los colaboradores de las unidades
comerciales deben laborar en diferentes zonas.

¢) Haber notificado su relacién sentimental a la Direccién Senior de
Gestién Humano, de acuerdo con los criterios siguientes:

> Intencion de matrimonio, unién libre o concubinato, con al
menos tres meses de anticipacién a la fecha efectiva.

> Estado de embarazo: plazo maximo a las 21 semanas de
gestacion.

10.7.4. Las relaciones sentimentales que puedan culminar en matrimonio, unién
libre o con hijos en comun, deben tramitar su autorizacién de permanencia
en la empresa a la Direccion Senior de Gestibn Humana. La falta de
notificacion por parte de los involucrados y del supervisor esta sujeta a
acciones disciplinarias.

Pag. 24 de 30



) arp

= RESERVAS

10.7.5. La Direccién Senior de Gestion Humana debe presentar al Comité de Gestion

10.8.

Humana la notificacién de estos casos, asi como las acciones de reubicacion
en unidades organizacionales que no representen conflictos de interés para
la AFP Reservas o empresas Subsidiarias, segun aplique.

Relaciones del Colaborador y Empresas de la Familia Reservas

10.8.1. Los colaboradores deben velar por los intereses de la empresa, poniendo

todo su empefio en el ejercicio de sus funciones y a la vez colaborando, en la
medida de lo posible, al logro de los objetivos de las demas empresas.

10.8.2. Los colaboradores deben abstenerse de realizar actividades que impliquen

11.
11.1.

conflicto con el personal de las empresas de la familia Reservas, o que sean
contrarias a los objetivos trazados, y viceversa.

INCUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Las Unidades Organizacionales de Seguridad, de Auditoria y de Cumplimiento
de BanReservas son responsables de realizar y tramitar investigaciones de
hechos que detecten a través de la ejecucién de sus funciones, que atenten
contra el cumplimiento del Codigo de Etica y reportarlos a la Direccién Senior
de Gestion Humana para su investigacion y posterior presentacion al
organismo de decision correspondiente segun el Manual de Comités de
Trabajo.

Los colaboradores deben ayudar en cualquier investigacion administrativa o
judicial a requerimiento de las autoridades correspondientes.

La empresa es responsable de aplicar las sanciones disciplinarias
correspondientes, a los colaboradores que participen u oculten hechos
delictivos, sin perjuicio de la penalizacion impuesta por la ley.

Los colaboradores que incumplan con las normas establecidas en el Cédigo
de Etica o aleguen ignorancia a normas y procedimientos relacionados a sus
funciones, deben sancionarse conforme a lo indicado en el Manual de
Normas Disciplinarias, lo cual puede incluir desde retroalimentaciones
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verbales y/o escritas, limitaciones de promocién, hasta la terminacién del
contrato de trabajo o cualquier otra sancion establecida en los procesos
legales aplicables, dependiendo de la gravedad de la falta.

11.5. Los casos que ameritan una toma de decisién referente a los principios y
normas del cédigo deben conocerse por el Comité de Etica, que ademas se
encargara del monitoreo de su actualizacién y efectividad.

11.6. Los colaboradores que sospechen o tengan conocimiento de cualquier
irregularidad, corrupcion, pérdida, divulgacién no autorizada de informacion,
o actividades sospechosas en la empresa, deben comunicarlo a través de la
linea ética de BanReservas, la unidad organizacional de Gestion Humana o
los supervisores.

12. CERTIFICACION

La Direccion Senior de Gestién Humana debe coordinar la ejecucién de los planes
de capacitacion relacionados al Cédigo de Etica asegurandose cada dos (2) afios que
los colaboradores estén capacitados y cuenten con certificados de participacion y
cumplimiento de estas normas.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

Version

# Acta.

Fecha

Descripciéon Cambio

Aprobacién

1 N/A 13/09/2012 | Creacion de documento.
Adecuacion del Cédigo de Etica de la
empresa, con los principios éticos,
Acta #4 marco legal, seguridad y control, que
5 Comité de 02/09/2016 Io§ emplgados dgben cumplir, a fin',de
Normasy evitar  irregularidades,  corrupcién,
Procesos pérdida o divulgacion no autorizada de
informacion, entre infidelidades del
personal.
ngﬁijie Adecuacion del Codigo de Etica de AFP
3 22/01/2018 | Reservas, S.A. a requerimiento de la
Normasy
empresa AFP Reservas.
Procesos
Actualizacién de formato del
documento e inclusién de seccion de
glosario, trabajo remoto y disposicion
derogatoria. Sustitucién principio ético
de caracter por integridad vy
establecimiento de Gerente General
para autorizar relaciones con medios
externos (2.5). Inclusion de reglas 3.7,
Cuarta 4.7,5.9y 7.2 que norman la relacién de
Resolucion del colaborares con proveedores, uso de
4 . 19/08/2021 articulos representativos en la empresa
Consejo de L . s
Administracion en amb!tos souales,. colaboracion de
transacciones bancarias sospechosas y
la atencion de reclamos y denuncias.
Inclusiéon de reglas 2.10, 4.8, 4.9, 5.10,
5.11 y 8.4 relacionadas a las conductas
de los colaboradores fuera del lugar de
trabajo, el porte del carné y uniforme,
enlace al manual de conflicto de
intereses y el uso de la linea de
transparencia.
Primera Homologacién con Cédigo de Etica y
5 Resolucion del 17/01/2023 | Conducta de BanReservas donde se
Consejo de incluyeron los cambios siguientes:
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Version # Acta.

Fecha

Descripcion Cambio

Administracion

Aprobacion

1. Creacibn de secciones de

“Gobernanza”  (inclusién  de
informaciones relacionadas a los
participantes (estructura
organizacional) y relaciones con
la casa matriz) y “Compromiso
Social y Gestion de Negocios”

2. Modificacion  de  “Principios
éticos” para incluir asesoria y
seguridad, al igual que Ila
inclusion de igualdad como
parte del principio de justicia

3. Inclusién de reglas relacionadas
a seguridad ocupacional,
reporte de gastos, participacion
en juegos de azar, interaccion
con medios de comunicacion,

discriminacion, recepcion
cortesias por encima de
US$300.00, relaciones
sentimentales entre
colaboradores, disposiciones

generales de incumplimiento a
normas y certificacion de los
colaboradores.

Modificacion de regla 10.5.1 para

Resolucién del

n . o
Ressoelil;iédnadel especificar que esta prohibida la
6 . 17/06/2024 | contratacion de personas hasta el
Consejo de _
L . segundo grado de consanguinidad y
Administraciéon ) .
primero de afinidad.
Creacion de regla 10.5.2, sobre la
. prohibicién de la contratacion de
Primera . . .
., candidatos en relacidon sentimental de
Resolucién del . .
7 ) 25/10/2024 | concubinato, embarazo, unién libre o
Consejo de . .
. ., hijos en comun con otros
Administraciéon ) 0
colaboradores activos de la Familia
Reservas.
Tercera 1. Creaciones:
8 29/07/2025

a. 9.5.1.3: prohibicién de
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Version # Acta.

Fecha

Descripcion Cambio

Consejo de
Administraciéon

Aprobacion

f.

desempefio de cargos en el

estado

10.1.3: proteccién al usuario
de los servicios e informar
sobre mecanismos de
resolucién de reclamos
10.1.4: prohibicion de
discriminacién en
contrataciéon de productos y
servicios

10.1.8: prohibicién de
conflicto de interés por
relaciones

10.4.3: prohibicién de

préstamos de dineros entre
colaboradores
10.6.1: actitud profesional

2. Modificaciones:

a.

Secciébn  6:  modificacion
principio de transparencia y
creacién de cooperaciéon
9.2.1:inclusién de que gastos
deben liquidarse

9.4.3.1 y 9.5.5.2:
modificacion de redaccion
9.5.1.2: inclusion requisito de
notificacion a casa matriz
9.5.5.3: inclusion de
requerimiento para justificar
ingresos extraordinarios
10.1.9: inclusion como
excepciones en la aceptacion

de cortesias en épocas
festivas a los eventos de:
bodas, promociones,

graduaciones y nacimientos
de bebes

10.5.1: inclusion dentro del
primer grado de afinidad a
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Fecha
Aprobacion

Descripcion Cambio

Version # Acta.

los conyugues, hijos 'y
padrastros

h. 10.7.3: inclusién de inciso “c”
sobre la notificacion de
relaciones sentimentales
entre colaboradores
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