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Capitulo I. Existencia del Codigo

1.1

1.2

1.3

Objetivo

Establecer los principios y normas de conducta sobre la base de los valores del Grupo,
que aplican a todas las personas vinculantes que se detallan en el apartado de alcance;
con el fin de asegurar un ambiente laboral bajo principios de respeto, armonia,
transparencia, integridad, honestidad y, profesionalismo.

Alcance

El presente Cddigo de Conducta y Etica es aplicable a los Accionistas, la Junta Directiva,
los miembros externos de Comités, los Ejecutivos, los Proveedores y los colaboradores
bajo cualquier modalidad de vinculo contractual, temporal o permanente, ya sea
remunerado o no, dentro o fuera de las instalaciones en horario laboral y dias no habiles.

Aplica para el Grupo Financiero GMG y Subsidiarias.

Definiciones Clave

Mision: Define cudl es la labor o actividad en el mercado hacia la que esta dirigida el
Grupo.

Valores: Principios que le permiten a los seres humanos mediante su comportamiento
realizarse como mejores personas.

Cadigo de conducta y ética: Conjunto de normas que rigen el comportamiento de la
entidad y sus colaboradores, se expresan compromisos de valores, principios y politicas
establecidas por el Grupo.

Accionistas: Persona fisica o juridica que son titulares de una o mas acciones de una
sociedad.

Socio: Personas que se vinculan a una sociedad.

Junta Directiva: Equipo directivo conformado por personas con altos valores éticos y
morales y amplia experiencia.

Comité de Cumplimiento: Organo de apoyo al Oficial de Cumplimiento, que las
entidades supervisadas deben nombrar en forma permanente, por acuerdo de la Junta
Directiva u drgano colegiado equivalente.

Gobierno Corporativo Junta Directiva GCO-CD-001
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Colaboradores: Persona que desempefia un cargo determinado en el Grupo.

Proveedores: Persona fisica o juridica que brinda servicios o productos a otra persona
fisica o entidad.

Debida Diligencia: Es un concepto juridico, al cual hace referencia al cuidado que
debe tener una entidad hacia una persona antes de establecer un acuerdo comercial,
donde se realiza un proceso mediante el cual la entidad obtiene, actualiza y conserva
informacion de sus clientes, siendo un componente clave para la prevencion de lavado
de activos y financiamiento del terrorismo.

Informacion Confidencial: Se entiende como informacidn confidencial los informes,
documentos, directrices emitidas o comentarios relativos a procesos, métodos,
estrategias, planes, proyectos, datos técnicos, de mercado, financieros, secretos
comerciales, informes de desempefio e informacion de los colaboradores o proveedores
cuya divulgacién no esta autorizada de ninguna manera por los accionistas de la
empresa o por el gerente general.

Acoso Sexual: “Toda conducta sexual de intimidacién e indeseada por quien la recibe
de naturaleza sexual en el lugar de trabajo, y que provoque efectos perjudiciales en los
siguientes casos: condiciones materiales de empleo, desempeio y cumplimiento laboral,
estado general de bienestar laboral”.

Legitimacion de capitales (Lavado de activos): Es un proceso en el cual se disfraza
la fuente ilegal, destino o uso, de bienes o fondos, los cuales mediante diversos medios
son integrados a la economia de un pais con el fin de darles una “apariencia legitima”.

Financiamiento al terrorismo: Es cualquier forma de accidon econémica, ayuda o
mediacidon que proporcione apoyo financiero a grupos terroristas. Aunque el objetivo
principal de estos grupos no es financiero, necesitan fondos para llevar a cabo sus
actividades, cuyo origen puede provenir de fuentes legitimas, actividades delictivas, o
ambas.

Proliferacion de armas de destruccion masiva: Son armas capaces de eliminar a
un numero muy elevado de personas de manera indiscriminada y causar grandes danos
econdmicos y medioambientales. Se consideran armas de destruccién masiva las
nucleares, bioldgicas y quimicas.

Responsabilidades

Comité de Cumplimiento y Desarrollo Organizacional: Encargados de la revisién
y actualizacién anual del cddigo de conducta y ética en conjunto.
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Junta Directiva: Responsable de la aprobacién para su aplicacion.

Desarrollo Organizacional: Debera incluir en las capacitaciones del personal de
nuevo ingreso el Cédigo de Conducta y Etica actualizado, a su vez debe comunicar,
capacitar y evaluar periddicamente a los colaboradores del Grupo.

Jefaturas y Gerencias: Velar por el cumplimiento de lo establecido en el codigo por
parte de sus colaboradores a cargo y tomar las medidas correspondientes en
coordinacion con el Departamento de Desarrollo Organizacional en caso de detectar
incumplimientos.

Colaboradores: Cumplir con lo establecido en el cddigo y denunciar cuando sea de su
conocimiento algun incumpliendo del mismo.

Capitulo II. Valores y Principios Eticos del Grupo

Mision

Mision Grupo Financiero: Ser la entidad financiera no bancaria lider en el mercado
costarricense, reconocida por el mejor modelo de inclusién al sistema financiero, a bajo
costo con el mejor servicio y rapidez.

Valores

Crecimiento: Una organizaciéon que brinda a todos sus colaboradores las oportunidades
para mejorar en las 3 dimensiones de su vida: Profesional, personal y espiritual.

Innovacion: Una organizacion que convierte la innovacion en una forma permanente
de operar; siempre persiguiendo ideas radicalmente diferentes para lograr resultados
sustancialmente mejores.

Sentido de Urgencia: Consiste en la accién inmediata ante decisiones importantes.
Solidaridad: Brindar apoyo y colaboracién a quien lo necesite.

Actitud positiva y Alegria: Mantener un ambiente de alegria basado en la actitud
positiva ante cualquier circunstancia.

Pasion por la Excelencia: Es esa fuerza interior implacable que sale del corazon y del
alma, generada por elementos mas trascendentales que el dinero o metas individuales,
implica ponerse metas cada vez mas agresivas y que se apartan de lo razonable para
otros.
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2.3

3.1

Integridad: Se vive sobre el fundamento de la verdad, la transparencia y la honestidad.

Principios Eticos

Respeto a la equidad de las personas y a su diversidad: Tener un comportamiento
respetuoso y equitativo hacia clientes, colaboradores, proveedores, sin discriminacion
por razon de sexo, origen étnico, credo, edad, discapacidad, afinidad politica, orientacion
sexual, nacionalidad, estado civil, estatus econdmico, entre otros.

Lealtad: Se debe tener lealtad hacia la entidad, a las jefaturas y sus compafieros de
trabajo, a su misma vez, se tiene el deber de reportar cualquier hecho o situacion que
se presente y pueda llegar a afectar a la entidad.

Deber de Responsabilidad: Todos los colaboradores deben ejercer sus deberes, de
una manera que no exponga a la entidad a ningun tipo de riesgo que se materialice
tanto en pérdidas econdmicas como exposicion negativa a nivel de reputacion.

Honestidad: Actuar con honestidad en las labores diarias y administrar diligentemente
los recursos que son asignados para llevar a cabo sus funciones.

Correcto uso de poderes y facultades de autorizacién: Las personas que se les
ha otorgado poderes y facultad de autorizacidn/aprobacién y acceso a sistemas, tienen
el deber de cumplir con sus funciones respetando las normativas vigentes, sin hacer
abuso de sus poderes o confianza, evitando que la entidad tenga pérdidas econdmicas.

Etica Profesional: Son todos aquellos deberes, derechos, facultades y obligaciones
que tienen los colaboradores, en virtud del desempefio de sus labores dentro o fuera
del Grupo.

Capitulo III. Normas y modelos de Conducta

Generalidades

Las personas vinculadas a este Cadigo tienen la obligacion de conocerlo y cumplirlo, asi
como el deber de colaborar para facilitar su ejecucion, incluyendo la comunicacion de
cualquier anomalia de la que tengan conocimiento.

Gobierno Corporativo Junta Directiva GCO-CD-001
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3.2 Norma de Conducta Personal y Profesional

Las normas de conducta personal y profesional explican comportamientos que deben
acatar las personas vinculantes tanto dentro como fuera de la entidad. A continuacion,
se detallan las normas de conducta a cumplir:

En el ejercicio de sus funciones, el colaborador debe mantener una conducta
profesional intachable dentro y fuera de la entidad.

Reportar cualquier abuso de autoridad o maltrato sobre otras personas, sea que la
realicen los superiores o compafieros de trabajo.

Acatar y cumplir las leyes, reglamentos internos, politicas, procedimientos y
disposiciones de las autoridades competentes en el desarrollo y ejecucién de los
negocios, servicios y procesos que tenga a cargo.

Realizar las funciones con profesionalismo, integridad, honestidad, transparencia y
prudencia ejecutando con toda su capacidad, conocimiento y experiencia.

A los superiores inmediatos se debe reportar, comunicar o denunciar presiones
politicas, econdmicas, familiares o de cualquier otra indole en el ejercicio de la
funcién, ya que aquellas no deben influenciar en decisiones que afecten los negocios
y/o funciones en el Grupo.

Denunciar ante las instancias respectivas, con la debida reserva, cualquier falta a la
ética de la que tenga conocimiento y que pudiera causar perjuicio al Grupo o
constituir un delito o violacidn a cualquiera de las disposiciones contenidas en este
Cddigo o a las leyes vigentes y aplicables al Grupo.

Proteger las instalaciones, equipos, productos, suministros, fondos, cuentas,
sistemas de informacién, documentos, conocimientos, datos y otros recursos
propiedad de la entidad contra pérdidas, danos, mal uso, sustracciones,
malversacion o infracciones y demas usos inapropiados.

Reportar cualquier actividad irregular, inapropiada o fraudulenta que atente contra
los intereses del Grupo o contra los principios sefialados en este cddigo.
Comprometerse a recibir la capacitacion necesaria para mejorar en el desempefio
de sus funciones.

Aplicar todas las politicas y procedimientos establecidos internamente.

No divulgar informacion confidencial e informar a la empresa sobre cualquier
persona que lo esté haciendo.

Utilizar de manera apropiada el mobiliario, edificios, equipos de cdmputo o
comunicacién, suministros, documentacion, reportes e informacion, y cualquier otro
recurso de la empresa.

No permitir ningun tipo de acoso u hostigamiento sexual como, por ejemplo:
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3.4

3.5

o Solicitud de favores sexuales que impliquen cualquier relacion sentimental
que desarrolle promesa implicita o expresa de trato con un colaborador
debajo de mi linea de mando preferencial en la situacién de empleo actual
(subordinado directo o indirecto).

o Amenaza implicita o expresa, fisica o moral, de dafios o castigos en la
situacion de empleo actual o futura.

o Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten
hostiles, humillantes u ofensivas.

o Acercamiento corporal u otras conductas fisicas de tipo sexual, indeseadas
u ofensivas.

Norma de Conducta con Grupos de Interés

Los tratos con nuestros grupos de interés son fundamentales, especialmente los
clientes internos y externos, ya que son nuestra razdén de ser como Grupo
Financiero, es por lo que tienen que recibir una atencién excelente, por lo tanto, se
detallan las normas de conducta hacia ellos.

Trato a los clientes:

Los clientes recibiran un trato cortés y ameno, por parte de los colaboradores.
Escuchar a los clientes y construir una relacion de largo plazo basada en el beneficio
de los productos y servicios que brinda el Grupo.

Asesorar para que realicen una compra inteligente y que no comprometa su
estabilidad econdmica.

Ofrecer un servicio agil y eficiente.

Trato a los accionistas:

Proteger sus inversiones, sean activos, marcas, clientes y ganancias.

Hacer siempre el maximo esfuerzo para lograr obtener las metas que se
encomiendan.

Proponer a las jefaturas nuevas ideas que permitan reducir los gastos o incrementar
las ventas e ingresos y la mejora de procesos.

Presentar informacién completa y transparente que permita tomar las mejores
decisiones.

Gobierno Corporativo Junta Directiva GCO-CD-001
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3.6

3.7

Trato a los proveedores:

Utilizar los criterios de calidad, rentabilidad y servicio establecidos por el Grupo para
la seleccion de proveedores y sus productos.

Comunicarles sobre el cumplimiento obligatorio de su parte en el respeto a este
Cddigo vy a las politicas, procedimientos y controles que tiene la empresa.

Mantener una relacion equitativa, transparente y honesta.

Evitar participar o contratar servicios publicitarios y/o promocionales asociados con
la pornografia, la discriminacion, y la corrupcion.

Rechazar ofrecer o recibir sobornos o pagos de dudosa legitimidad y denunciar de
inmediato tales propuestas.

No solicitar obsequios de parte de los proveedores. Asimismo, comunicarles sobre la
politica de obsequios que tiene establecida la empresa.

Evitar cualquier conflicto de intereses real o aparente, o accion que me impida
adoptar una decision objetiva y favorable a Grupo Financiero Monge.

Prohibicion de comportamientos que generen riesgo

Grupo Financiero Monge, considera la prohibicion de comportamientos o actos por
parte de sus colaboradores, que puedan dar lugar a diferentes tipos de riesgo como:
reputacional, actividades ilegales, declaracion de informacién financiera incorrecta,
legitimacion de capitales y financiamiento del terrorismo, fraudes, fuga de
informacidn confidencial, soborno, corrupcion y la violacién a los derechos de las
demas personas.

A continuacion, se detallas los comportamientos que el Grupo Financiero Monge
prohibe.

- Participar en actividades ilegales y/o atraer éstas al Grupo.

- Manipular u ocultar informacién conocida de previo o brindada por un cliente
con el fin de obtener la aprobacion de un crédito.

- El uso de las instalaciones, el equipo y demas bienes del Grupo para fines
personales.

- Utilizar el nombre del Grupo, marcas y recursos en actividades que pueden
atentar contra la imagen de éste.

Gobierno Corporativo Junta Directiva GCO-CD-001
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3.8

- Participar con hecho u omision en alguna actividad irregular que atente contra
los intereses del Grupo.

- El consumo de drogas ilegales o mal uso de drogas legales que alteren el
comportamiento en horas laborales o portando algun distintivo del Grupo.

- Utilizar recursos o el nhombre de las subsidiarias del Grupo para propaganda o
promocion de alguna opcidn politica o intereses de algun partido politico en
particular o alguna organizacion religiosa especifica.

- Obtener informacion confidencial de los competidores por medio de pagos a
colaboradores de esas empresas.

- Dar informacién a los competidores sobre clientes, bases de datos, sistemas,
precios, programas, presupuestos o cualquier otra informacidn que sea
considerada de indole confidencial para la compafiia.

Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento al Terrorismo

Grupo Financiero Monge tiene el compromiso de velar por el cumplimiento de la Ley
8204 "Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrdpicas, drogas de uso no
autorizado, actividades conexas, legitimacion de capitales y financiamiento al
terrorismo”, su reglamento y normativa, asi como cualquier modificacion que se
realice sobre la presente ley; con el fin de minimizar la probabilidad de que el Grupo
sea utilizado para actividades ilicitas.

Deberes generales que deben cumplir los accionistas, directivos, colaboradores y
proveedores de Grupo Monge, tanto dentro como fuera de la entidad.

- Conocer y cumplir la ley anteriormente indicada, asi como cualquier tipo de
regulacion relacionada al tema.

- Evitar que se acepten operaciones que permitan la legitimacién de capitales,
financiamiento al terrorismo o cualquier otro delito tipificado en la mencionada
Ley.

- Atencidn a las operaciones que realizan los clientes, especialmente aquellos que
presentan un nivel de riesgo alto, con el fin de cumplir con la debida diligencia
verificando la informacién proporcionada.
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- Prestar especial atencion a la conducta de las personas que tengan relacion con
el Grupo, estos son: accionistas, directivos, clientes, colaboradores vy
proveedores, con el fin de evidenciar cualquier comportamiento sospechoso.

- Colaborar con la Oficialia de Cumplimiento en los procesos de capacitacion y
control que se consideren necesarios, para cumplir con la debida diligencia en
cumplimiento de la ley vigente.

- Ser vigilante durante el cumplimiento de las funciones, para minimizar el riesgo
de que el Grupo sea utilizado para el lavado de dinero y financiamiento del
terrorismo. Si se detecta alguna actividad sospechosa se debe notificar
inmediatamente y, de manera confidencial, al area de la Oficialia de
Cumplimiento.

- Mantener transparencia, integridad y veracidad en las labores que se realicen
tanto dentro como fuera de Grupo Monge, especialmente en la prevencion de
lavado de dinero y financiamiento al terrorismo.

3.9 Regalias y Dadivas

Los colaboradores de Grupo Monge no pueden solicitar u ofrecer ningun tipo de
beneficio, invitacion o regalo, provenientes de clientes, proveedores o cualquier
tercera persona, como recompensa por los servicios profesionales brindados.

Se considera regalo todo objeto, viaje u otro tipo de beneficio recibido de un
proveedor, compaiia relacionada o cliente que no corresponda a la operacion
normal de las funciones.

- Si se recibe cualquier tipo regalo se debe de comunicar a la Gerencia del
Departamento a la cual pertenece el colaborador y realizar la declaracién del
regalo, sin importar el monto o tipo de regalo.

- Si se trata de productos comestibles, se puede utilizar el regalo, una vez que
realice la declaracion del regalo y tenga la autorizacion de la Gerencia del
Departamento. Se pueden aceptar al afio 4 regalos como maximo de este
tipo.

- Si se trata de productos no comestibles con un valor monetario inferior a
$50, se puede utilizar el regalo, una vez se realice la declaracion del regalo

11




Cédigo de Conducta y Etica
G I @1:8 Macroproceso: Aprobado por: Cadigo:
GRUPO FINANCIERO GMG

Gobierno Corporativo Junta Directiva GCO-CD-001

y tenga autorizacion de la Gerencia del Departamento. Se puedo utilizar 3
regalos de este tipo al afio (como maximo).

- Si se trata de productos no comestibles con un valor monetario superior a
$51, se debe realizar la declaracién del regalo y entregarlo a la Gerencia del
Departamento a la que pertenece el colaborador para que lo entregue al
Departamento de Desarrollo Organizacional y sea utilizado en actividades de
la empresa.

- Si se recibe una cantidad mayor de regalos a la establecida en este Cddigo,
se debe igualmente realizar la declaracién del regalo y entregarlo a la
Gerencia del Departamento para que lo entregue al Departamento de
Desarrollo Organizacional y sea utilizado en actividades de la empresa.

- Siempre que el colaborador reciba productos que Grupo Monge comercializa,
se considerara el valor del producto segun precio lista y si es otro producto
que no se comercializa en Grupo Monge se tasara a precio de mercado.

3.10 Conflictos de Interés

Un conflicto de interés ocurre cuando los intereses personales compiten, o pudiera
parecer que compiten, con los intereses de la empresa; impidiendo tomar una decision
objetiva y transparente para el maximo beneficio del Grupo.

Los conflictos de interés se presentan cuando:

- Un familiar o pareja trabaja con un proveedor o competidor de la empresa.

- El colaborador tiene inversiones o intereses con un proveedor o competidor de
la empresa.

- El colaborador tiene una relacion familiar o entabla una relacion sentimental,
amorosa o cualquier vinculo de pareja con otro colaborador del Grupo que se
encuentre en la misma area, sea cliente interno directo o con el que haya alguna
relacion jerarquica de por medio.

- El colaborador participa de cualquier manera o brinda algun servicio a cualquier
persona, sociedad, empresa u otra entidad que compita con Grupo Monge.

- Utiliza informacion confidencial de la empresa con el fin de desarrollar negocios
que compitan directa o indirectamente con Grupo Monge y que puedan generarle
alguna afectacion.

12
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- Cualquier situacién donde se favorezca una persona fisica o juridica, interna o
externa a la compaiiia por razones no objetivas.

En caso de presentarse cualquiera de estas situaciones de conflicto de interés, se deben de
notificar inmediatamente, antes de ingresar a la compaiiia (en el proceso de reclutamiento),
a la jefatura directa o al Departamento de Desarrollo Organizacional cuando ya sea miembro
del Grupo. Las medidas a tomar se analizaran segun corresponda en cada caso, buscando
lo mejor para la empresa y el colaborador y en apego a la legislacién laboral vigente.

En el caso de las relaciones de pareja, no habra problema siempre y cuando no haya relacion
de subordinacién entre un colaborador y otro, no pertenezcan a la misma area y no haya
algin conflicto de interés laboral/personal entre ambos colaboradores. Estas relaciones
deben de ser notificadas con honestidad a las jefaturas correspondientes, en caso de que
sea notificada la relacion en tiempo y forma se procedera a buscar una alternativa de
traslado para alguno de los dos colaboradores involucrados, eliminando asi el conflicto de
interés.

3.11 Etica en el uso de la seguridad de la informacién

3.11.1 Recursos tecnoldgicos

- Naturaleza y fin de los recursos Tecnoldgicos

La actividad de la organizacion esta soportada en gran manera por recursos
tecnoldgicos. Los medios informaticos de cualquier tipo, incluidos el correo
electronico y el acceso a internet, facilitados por la organizacién a sus
empleados estan exclusivamente dedicados a ser utilizados como herramienta
de trabajo para el desarrollo de las funciones profesionales encomendadas, y
en consecuencia no pueden ser utilizados para fines particulares o ajenos al
interés de la organizacion.

- Recursos tecnoldgicos autorizados
Los recursos tecnoldgicos utilizados seran exclusivamente los provistos por la
direccién de tecnologias de informacién. No esta permitida la instalacién o uso
de software y herramientas no autorizadas por la organizaciéon. Los Empleados
Unicamente podran acceder a los sistemas informaticos a los que se esté
autorizado y con las licencias oportunas.

- Sobre los equipos
Los equipos (o hardware) son el conjunto de elementos fisicos o materiales
que componen un sistema de informacién, tales como ordenadores,
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impresoras, monitores, etc. Los empleados son responsables por el buen
cuidado del equipo asignado para sus labores y no podran realizar ningln
cambio, manipulacion o modificacion de estos. La instalacion de nuevos
equipos y cualquier mantenimiento debera realizarse por miembros autorizador
por la direccién de tecnologias de informacidon. No esta permitido trabajar con
equipos que no sean provistos por la organizacion.

Prevencién de cddigo malicioso

El cddigo malicioso es cualquier tipo de software que tiene como objetivos
infiltrare, robar informacion o dafiar una red de computadoras. Este incluye
virus, spyware, entre otros. Es responsabilidad de todos los empleados la
prevencidn de la propagacién de este en la red de la organizacién siguiendo
los lineamientos de este cddigo y reportando cualquier incidente detectado.

Supervision del uso de recursos tecnoldgicos

Con el fin de supervisar que se cumpla con lo previsto en este Cddigo la
organizacion podra acceder a y controlar todos los Medios Tecnoldgicos y el
uso de estos, siempre de conformidad con la Ley aplicable en cada momento.

Seguridad de la informacion.

- Informacién Personal y privacidad

La organizacion respeta la privacidad de los individuos y cumple con todas las
leyes aplicables sobre recopilacién, almacenamiento, uso, retencion,
transferencia y eliminacion de informacién personal (incluidos los datos
personales confidenciales). Deben de tomarse todas las medidas para proteger
los datos personales y utilizarse Unicamente con el propdsito para el cual se
recopilan. Los datos personales no deben ser compartidos con otras entidades
salvo exista una relacién legitima establecida o exista una autorizacion explicita
de las autoridades de la organizacién.

- Informacidn del Grupo
Todos los empleados deben mantener segura y no divulgar informacién no
publica sobre la organizacion, como planes comerciales, condiciones del
mercado e informacién de terceros. Dicha informacion solamente debe
compartirse internamente en la corporacion con otros empleados autorizados,
es decir, que necesiten conocerla para realizar sus actividades.

- Informacién de empleados
Aun cuando esté autorizado, no debe acceder a la informacion personal de
otro empleado ni utilizarla, excepto para los fines comerciales o internos
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correspondientes, y debe proteger la confidencialidad y seguridad de dicha
informacién. La informacidon de empleados es considerada restringida por lo
que solo un grupo reducido de personas estan autorizados a su utilizacion.

- Informacién de terceros
Debe mantenerse en forma confidencial y segura toda informacioén que se
tenga sobre la compra de productos o servicios por parte de la organizacion.
Intercambiar esta informacion con la fuente incorrecta podria ofrecer tener un
impacto en la competitividad.

- Propiedad intelectual de terceros

Respetamos los derechos de propiedad intelectual de terceros._Los empleados
no deben obtener ni usar la propiedad intelectual de terceros de formas que
infrinjan las obligaciones o las leyes de confidencialidad. Esta prohibido el uso,
la venta o cualquier otra distribucion de la propiedad intelectual que infrinja
los acuerdos de licencia o las leyes de propiedad intelectual. Esta informacion
incluye software, marcas, documentaciéon y otra informaciéon sobre la cual
tengan derechos terceros.

- Utilizacién de informacion privilegiada.
Algunos empleados tienen acceso a informacion confidencial sobre la
organizacion American la cual podria tener un impacto directo sobre los
resultados de la operacidn. Los empleados tienen prohibido usar la informacion
interna o confidencial de la organizacion para obtener algtin beneficio personal.
Debe protegerse a la organizacion y sus intereses a través de una gestion
responsable de la informacion a la que se tiene acceso.

- Informacién de supervision recibida de las autoridades reqgulatorias

La informacion de supervision recibida de nuestras autoridades regulatorias
debe considerarse confidencial. Es probable que dicho material se considere
de propiedad gubernamental que la organizacidon no esta autorizada a
compartir ni difundir sin el expreso consentimiento por escrito. La informacion
recibida de las autoridades regulatorias debe mantenerse segura y no debe
difundirse fuera de la organizacién sin la autorizacion correspondiente. Dicha
informacién solamente debe compartirse internamente en la organizacion con
otros empleados autorizados a tener acceso.

- Integridad de datos, informacién y registros
Todos participamos en el registro de informacién financiera y no financiera.
Creamos muchos registros con frecuencia diaria a anual. Estos incluyen
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gestiones de clientes, ventas, informes documentos enviados a entidades
reglamentarias. Los registros telefénicos y los mensajes de correo electrénico
también pueden considerarse registros empresariales, los cuales siempre
estaran bajo estrictas normas de seguridad. Siempre debe asegurarse de que
todos los datos contengan informacion correcta y completa. La modificacién o
destruccién de informacion solo debe realizarse si se ha sido autorizado.

3.12 Confidencialidad de Informacion

Se considera que uno de los temas principales para un grupo financiero es la salvaguarda
de su informacion y la efectiva y correcta limitacion del acceso a ésta y su uso restringido.
Por lo cual se dispone:

La informaciéon no publica sobre los clientes y sus respectivas operaciones tiene
caracter confidencial.

Los colaboradores, miembros de Junta Directiva, miembros externos de Comités,
analistas, ejecutivos y demads sujetos bajo cualquier modalidad de vinculo
contractual, temporal o permanente, que, por razdn de su cargo o de su actividad
profesional, dispongan o tengan acceso a informacién sobre los clientes, son
responsables de su custodia y de su uso apropiado. El secreto bancario es la
proteccion y no difusion de nombres, perfiles, datos, o documentacion relativa a
clientes que realizan cualquier transaccién con las empresas del Grupo.

Garantizar la seguridad del acceso a sus sistemas informaticos y a los archivos fisicos
en los que se almacenan la documentacién contractual y transaccional de sus
clientes.

Dar cumplimiento a las exigencias reglamentarias y legales en materia de la
proteccion de los datos de caracter personal.

La obligacién de confidencialidad y la obligacion de proteccion del secreto bancario
alcanzan a todas las personas comprendidas en el alcance del Cédigo. La violacién
del secreto bancario puede conllevar penas de prisién, multas y pago de dafios y
perjuicios segun consta en la Constitucion Politica y regulaciones legales vigentes en
el pais. Asimismo, las excepciones a la obligacion de confidencialidad y al secreto
bancario estan estrictamente reguladas por la ley.

El Grupo y Subsidiarias solo revelaran informacion de los clientes en los siguientes
casos: a) Cuando el cliente respectivo haya autorizado previamente y por escrito su
divulgacion. b) Ante una solicitud por escrito, de los entes reguladores, o de
autoridades judiciales competentes.
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Capitulo IV. Responsabilidad Ambiental

e Se participara en s programas de responsabilidad ambiental que promueva la
empresa.

e Se realizard el mayor esfuerzo para hacer el uso mas eficiente posible de la
electricidad, agua, papel y otros recursos cuyo consumo impacta en el medio
ambiente.

e Se haran propuestas a los superiores que permitan disminuir el impacto ambiental
que tienen las operaciones de Grupo Financiero Monge.

Capitulo V. Medios para realizar denuncias

5.1 Procedimiento de Manejo de Denuncias

5.1.1 Como Realiza una denuncia
En caso de realizar una denuncia la misma puede realizarla de la siguiente manera:

- Comunicarse con la Gerencia de Desarrollo Organizacional al niUmero de
extension o celular, los cuales son comunicados en el directorio interno
por medio de +Info.

- Enviar un correo electrénico a la siguiente direccion:
relacioneslaborales@grupomonge.com

- Si por alguna razén el colaborador no se siente cdmodo dirigiendo una
denuncia directamente a la Gerencia de Desarrollo Organizacional, se
pueden seguir lo siguientes pasos:

o Puede contarle la inquietud a un compafiero de trabajo que sea
de toda mi confianza.

o Basado en el “Deber de informar”, esta persona debera pasar la
inquietud a cualquier supervisor o jefe que sea de su confianza.
Esta persona debera mantener el anonimato del colaborador si
asi lo solicito.

o Basado en el” Deber de informar”, este supervisor o jefe debera
pasar la inquietud a cualquier gerente que sea de su confianza.

o Basado en el “Deber de informar”, este gerente debera pasar la
inquietud directamente a la comision de investigacion.

- Se puede estar seguro de que Grupo Monge toma todos los reportes con la mayor
seriedad y que cualquier denuncia presentada por cualquier colaborador sera
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investigada por el Departamento de Recursos Humanos y las areas
correspondientes seglin sea necesario y el curso de accidn apropiado sera
tomado, basandose en el andlisis de la situacidon especifica y en la legislacion
laboral vigente.

- Grupo Financiero Monge no permitira, en ninguna circunstancia, que otros tomen
ningun tipo de represalias contra mi por haber presentado un reporte o denuncia
de orden ético. Incluso Grupo Monge se compromete a sancionar de la forma
mas severa a cualquier colaborador que tome represalias contra cualquier
persona que haya presentado un reporte de tipo ético.

- Si hay sospecha de que algin compaiero esta siendo victima de represalias por
reportar un incumplimiento ético; basado en el “Deber de Informar” el
colaborador estd obligado a notificarlo directamente a la comision de
investigacién o siguiendo los pasos anteriormente indicados cuando se tiene
confianza para realizar la denuncia.

Comision de Investigacion

- Se conformara una comision de investigacion cuando se reciba una denuncia, la
misma sera conformada por diferentes personas de acuerdo con el tipo de
denuncia recibida.

- Los miembros de la comisidn de investigacion tienen un compromiso Ineludible
de confidencialidad y de mi anonimato.

5.1.2 Resolucion de denuncias

- Una vez recibida la denuncia por parte el colaborador, la comisiéon de
investigacion se compromete a enviar la resolucion en forma escrita a la mayor
brevedad posible.

- Si el colaborador hace una denuncia de incumplimiento de este cddigo que sea
falsa y que tenga la intencidon de perjudicar a otra persona; la comisidon de
investigacion impondra la sancidon que corresponda a la gravedad de la falta
(ante la comprobacién de este hecho).
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Capitulo VI. Sanciones

Segun la gravedad de la falta, la investigacion realizada por los entes correspondientes
y la legislacion laboral vigente, se tomaran las medidas disciplinarias correspondientes,
las cuales podrian ir desde una amonestacion verbal hasta el despido sin responsabilidad

patronal.

Marco Juridico

El presente cddigo se rige por las normas establecidas en la legislacion y

regulaciones nacionales.

Acuerdo CONASSIF 2-10. Reglamento sobre Administracion Integral de Riesgos.
Acuerdo CONASSIF 12-21. Normativa para el cumplimiento de la Ley N° 8204.
Acuerdo CONASSIF 5-17. Reglamento General de Gestion de la Tecnologia de
Informacion.

Acuerdo SUGEF 4-16. Reglamento sobre Gobierno Corporativo.

Acuerdo SUGEF 18-16. Reglamento Sobre Gestion Del Riesgo Operativo.
Acuerdo SUGEF 15-22. Reglamento sobre Idoneidad de los Miembros del Organo
de Direccidn y de la Alta gerencia de las Entidades Financieras.

Codigo Gobierno Corporativo.

Constitucion Politica de Costa Rica.

Cddigo de Trabajo.

Ley 7983 de Proteccion al Trabajador.

Ley 7786. Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrdpicas, drogas de uso no
autorizado, actividades conexas, legitimacién de capitales y financiamiento al
terrorismo.

Decreto Ejecutivo 36948. Reglamento general sobre legislacion contra el
narcotrafico, actividades conexas, legitimacién de capitales, financiamiento al
terrorismo y delincuencia organizada.

Ley 8204. Reforma a la Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrdpicas,
drogas de uso no autorizado, actividades conexas, legitimacion de capitales y
financiamiento al terrorismo.

Ley 9449. Reforma de Ley 8204 sobre sobre Estupefacientes, Sustancias
Psicotrdpicas, Drogas de Uso no Autorizado, Actividades Conexas, Legitimacion
de Capitales y Financiamiento al Terrorismo.

Ley 8719 de Fortalecimiento de la legislacion contra el terrorismo.

Ley 7476. Ley contra Hostigamiento o Acoso Sexual en el Empleo y la Docencia.
Ley 7142. Ley de Promocion de la Igualdad Social de la Mujer.

Ley 7600.Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
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Ley 8968 Ley de Proteccion de La Persona Frente al Tratamiento de sus Datos
Personales.

Reglamento a la Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus
Datos Personales. N° 37554-]P.

Lineamientos internos de la Politica de Gestion de Seguridad de la Informacion.
RE-GG-02 Seguridad de la Informacion.

Politicas y procedimientos internos del Grupo Financiero GMG y Subsidiarias.

Control de versiones
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